G MMAYA

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

PROCESO DE CONTRATACI()N DE
BIENES Y SERVICIOS

Coordinacion Administrativa Financiera

AGOSTO-2019

 (Famgosate

P-CAF-CBS




- —

-
@ e FONABOSQUE 7

\&/.‘ ronan Mooono! de Desomodo Forestol
"’copm LEGALIZADA

Ei original de esle documento cura en archives de! Fando
Nacional de Desarrollo Forestal - FONAS

presente es copia fiel de su onginal, la que legalizo ge .
conformidad a lo dis uesto por e! articulo 1311 galCodige |
y Civil. &
p 7 IM ¥y
- ! FUNHWS Ir : h Minid mq: Medio Amb'wn."e y Agua

15800 BOARL 3 SRR FORESTL e

BESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

RESOLUCION ADMINISTRATIVA N°073/2019

La Paz, 03-d& septiembre de 2019

VISTOS: La Nota Interna 6GE-CAF—ADM-GDVM—0232-NOTI19 de 31 de julio de 2019 que
adjunta la Propugsta del ‘Proceso de Contratacion de Bienes y Servicios”, Informe DGE-GIDO-
BKSS-0057-INF/19, de 26 de agosto de 2019, e Informe DGE-AL-EERS-0325-INF/19 de fecha

03 de s_gptt’embre de 2019,
CONSIDERANDO:

/ N - .
/" Que el articulo 108 humeral 1 de la Constitucion Politica del Estado senala que scn_deberes
/" de las bolivianas y los bolivianos, el conocer, cumplir y hacer cumplir la Constitucion y las

P leyes.
§
s Que, la Constitucion es la norma suprema del ordenamiento juridico boliviano y goza de
¢ primacia frente a cualquier otra disposicion normativa. El blogue de constitucionalidad esta
g integrado por los Tratados y Convenios internacionales en materia de Derechos Humanos vy

las normas de Derecho Comunitario, ratificados por el pais. La aplicacion de las normas
juridicas se regira por la siguiente jerarquia, de acuerdo a las competencias de las entidades
territoriales: - Constitucién Politica del Estado; - Los tratados internacionales; - Las leyes
nacionales, los estatutos autonémicos, las cartas organicas y el resto de legislacién
departamental, municipal e indigena.

Que la Ley 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales regula
los sistemas de Administracion y Control de los recursos- del Estado y su relacion con el
Sistema de Planificacién Integral del Estado. El Articulo 27 de este cuerpo legal establece que
cada entidad del Sector Publico elaborara en el marco de las normas basicas dictadas por los
organos rectores, los reglamentos especificos para el funcionamiento de los sistemas de
Administracion y Control Interno, correspondiendo a la Maxima Autoridad de la Entidad la
responsabilidad de su implementacion. '

Que la Ley 1178 previene sobre la Responsabilidad por la Funcion Publica en el Capitulo V,
~— Articulo 28 y siguientes; asi como el Decreto Supremo N* 23318-A que establece en su articulo
3, paragrafo | que todo servidor pliblico tiene el deber de realizar sus funciones con economia,
transparentia_y licitud, su incumplimiento genera responsabilidades juridicas. El articulo 7
define los deberes como las tareas o actividades obligatorias de cada entidad o servidor b
publico dirigidas a cumplir las atribuciones o funciones que le son inherentes. 4

Que el Articulo 23 de la Ley Forestal N° 1700, de 12 de julic de 1996, dispene la creacion del
Fondo Nacional de Desarrollo Forestal - FONABOSQUE, como Entidad Publica bajo tuicion

del ahora Ministerio de Medio Ambiente v Aguas (MMAyA), con persanalidad juridica de .
derecho publico con autonomi técnica, administrativa, econémica y financiera, para promover
el financiamiento para la utiliz‘qcién sostenible y la conservacion de los bosques y tierras
forestales, que se organizara a través de sus Estatutos aprobados y cuyos recursos s6lo
pueden destinarse a proyectos manejados por instituciones calificadas por la actual AGtoridad
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de Bosques y Tierras (ABT); a tal efecto, el Articulo Unico del Decreto Supremo N° 2916, de
27 de septiembre de 2016, aprueba el Estatuto del Fondo Nacional de Desarrollo Forestal -
FONABOSQUE, cuyos |nc|sos s a)yG) del Articulo 7 del Estatuto, instituyen como funciones del
Director General Ejecutwo ‘entre ofras, el sjercer la representacion legal de la institucion y
realizar, asi como autorlzar los actos administrativas necesarios para el funcionamiento de la
institucion. ’
e
Que la,.Résolucién Suprema N° 217055, de 20 de mayo de 1997 aprueba las Normas Bésicas
de.‘sl'/sfslema de Organizacion Administrativa, ordenamiento juridico que establece que el
disefo organizacional se formalizara en el Manual de Organizacion y Funciones y en el Manual
/de Procesos aprobados mediante resolucion interna pertinente.
Que el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa del FONABOSQUE
fue aprobado mediante Resolucion Administrativa N° 070/2018, de 26 de octubre de 2018 y
i establece en su Articulo 20 que: “a) El Disefio Organizacional debera formalizarse en el Manual
/ de Organizacion y Funciones y en el Manual de Procesos y procedimientos, los cuales deberan
' / : ser aprobados mediante Resolucién Administrativa del Director(a) General Ejecutivo(a)... b)
El Manual de Procesos y procedimientos debe describir la denominacion y objetivo del
proceso, las normas de operacion, la descripcion del proceso y sus procedimientos, los
diagramas de flujo y los formularios’.

Que el FONABOSQUE cuenta con el Manual de elaboracion de Procesos y Procedimientos
aprobade mediante Resolucion Administrativa N° 074 de 08 de noviembre de 2018, documento
que tiene como objetivo establecer la metodologia para el disefio, elaboracion,
implementacion, innovacion, actualizacion y-control de los Procesos y Procedimientos
generados en el FONABOSQUE proporcionando criterios uniformes y herramientas minimas
que permitan a cada Unidad Organizacional, su analisis y elaboracion.

Que el Decreto Supremo N° 181 aprueba las Normas Basicas del Sistema de Administracion

de Bienes y Servicios, dicho sistema es el conjunto de normas de caracter juridico, técnico.y

administrativo que regula la contratacion de bienes y servicios, el manejo y la disposicién de

bienes de las entidades publicas, en forma interrelacionada con los sistemas establecidos en

la Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales. Esta
~——~..compuesto "por los siguientes subsistemas: a) Subsistema de Contratacién de Bienes y

Sez'wuf‘l':n:mk que comprende el conjunto de funciones, actividades y procedimientos

administratives para adquirir bienes, contratar obras, servicios generales y servicios de

consultoria; b) Sulqs;stema de Manejo de Bienes, que comprende las funciones, actividades y //

procedimientos relativos al manejo de bienes; c) Subsistema de Disposicion de Bienes, que

comprende el conjuni'o de funciones, actividades y procedimientos relativos a la toma de

decisiones sobre el destino de los bienes de uso, de propiedad de la entidad, cuando estos no

son ni seran utilizados por}a entidad publica s '

Que el Articulo 6 del Decretq\ Supremo N° 181, sefiala que las NB-SABS son de uso y~
aplicacion obligatoria por todas\las entidades publicas senaladas en los Articulos 3 y 4 de‘la
Ley N° 1178 y toda entidad plblica con personeria juridica de derecho publico, hajo la
responsabilidad de la MAE y de los servidores publicos responsabtes de Ios prdcesos de
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contratacion, manejo y disposicién de bienes y servicios. Asimismo, son de uso y aplicacion

obligateria los instrumentos slaboradcs por-el-Organo Rector que es el Ministerio ae Economia

y Finanzas Publicas - MEFP | B
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Que el MEFP, en su cahdad de Organo Rector del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios y admiinistrador del SICOES (Sistema de Contrataciones Estatales) aprueba y
publica ep-1a pagina del SICOES los modelos de DBC para las contrataciones bajo la
Modalidad de Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo y Modalidad de Licitacion Publica,
mispios que son de aplicacion y cumplimiento obligatorio al igual que el Manual de
P eraciones del SICOES aprobado mediante Resolucion Ministerial (MEFP) N° 569 de 30 de
jUIIO de 2015. \

/ Que la Maxima Autondad Ejecutiva del FONABOSQUE mediante Resolucion Administrativa

N°® 050 de 24 de mayo de 2019 aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de

/ Administracion de Bienes y Servicios del FONABOSQUE, mismo que tiene por objeto

/ implantar en el FONABOSQUE las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes

/-’ y Servicios (NB-SABS) y su reglamentacion, identificando a [as unidades y cargos de los

servidores publicos responsables de la aplicacion. y funciocnamiento del Sistema de

Administracién de Bienes y Se?\ucms en la entidad, asi como de los procedimientos inherentes

a procesos de contratacion, manejo y disposicion de bienes. El descrito Reglamento Especifico

fue compatibilizado por el ‘Organo Rector, tal cual consta en la- nota
MEFPNPCF/DGNGP/UNPE/N® 0737/2019 de 16 de mayo de 2019.

Que mediante Nota Interna DGE-CAF ADM GDVM-0232-NOT/19 de 31 de julio de 2019,
elaborada por la Profesional Il en Contrataciones, via Encargada Administrativa y
Coordinacién Administrativa Financiera, sefiala que adjunta el Formulario 1 de Elaboracion de
Proceso debidamente llenado respecto al proceso de contratacion de bienes y servicios.

Que mediante Informe DGE-GIDO-BKSS-0057-INF/19, de 26 de agosto de 2019, el Técnico
en Organizacion Administrativa dependiente de la Encargada de Gestién Institucional y-
Desarrollo Organizacional, con relacion al “Proceso de Contratacion de Bienes y Servicios”,

con relacion al "Proceso de Contratacion de Bienes y Servicios”, concluye lo siguiente de
manera textual: “El proceso cumple con una secuencia légica en sus actividades, disponiendo
‘e\—-una metodologia adecuada en forma ordenada para el Sistema de Administracion de Bienes
' y Se?wctgs del Fondo Nacional de Desarrollo Forestal — FONABOSQUE. - El Proceso
considera la~denominacion, el objelivo, las normas de operacién, la descripcion de los
procedimientos,” Jqs diagramas de flujo y los formularios o documentos generados, segiin
normativa estab!ecu{a en el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion
Administrativa. .

Que por mforme legal DGE AL-EERS-0325-INF/19 de fecha 03 de septiembre de 2019, se
concluye que “...el Proceso de Contratacion de Bienes y Servicios, propuesto y fundamentado
mediante Nota Interna DGE-CAF-ADM-GDVM-0232-NOT/19 de 31 de Jjulio de 2019, e Informe”
DGE-GIDO-BKSS- 0057-1NF/19\ de 26 de agosto de 2019, debe ser aprobado por la Maxjma
Autoridad Ejecutiva del FONABQSQUE que en el marco de sus competencias y emeﬂnc{o
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CONSIDERANDO:

Que el Aniculo#’iﬁo a) y Articulo 7 inc.g) del Decreto Supremo N° 2916, de 27 de septiembre
de 2016, apfueba el Estatuto del FONABOSQUE y sefiala las atribuciones del FONABOSQUE
y funcmnes del Dlrector General Ejecutivo del FONABOSQUE, respectivamente;

_ Bd/R TANTO:

/" El Director General Ejecutivo del FONABOSQUE, en ejercicio y uso pleno de sus facultades
7 y funciones conferidas por designacion efectuada mediante Resolucion Suprema N°23807 de
i 11 de junio de 2018:

/ RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR el “Proceso de Contratacion de Bienes y Servicios”, que incluye diez
(10) procedimientos y sus Anexos 1 “Guia para Elaboracion de Términos de Referencia’ y 2
“Guia de Estimacién de Precio Referencial’, mismos que forman parte indisoluble de la
presente Resolucion Administrativa:

SEGUNDO.- REFRENDAR, Informe DGE-GIDO-BKSS-0057-INF/19, de 26 de agosto de
2019, emitido por el Técnico en Organizacién Administrativa dependiente del Encargado de
Gestion Institucional y Desarrollo Organizacional, Informe Legal DGE-AL-EERS-0325-INF/19
de fecha 03 de septiembre de 2019, emitido por Asesoria Legal, mismos que forman parte
integrante e indivisible de la presente Resolucion Administrativa.

TERCERO.- INSTRUIR, a la Coordinacion Administrativa Fihan&:iera, la difusion del "Proceso
de Contratacion de Bienes y Servicios” y sus Anexos 1 y 2 aprobados por la presente
Resolucion.

“QUINTO.- INSTRUIR a todo el personal comprendido en el ambito de aplicacién del “Proceso
de Contratacion de Bienes y Servicios" y sus Anexos 1y 2, que debera dar cumplimiento
-+ ———obligatorio al sefialado Proceso.

Registré"se,v‘gomunfquese, cumplase y archivese
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[ 1. IDENTIFICACION DE LA INFORMACION |
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Nombre del documento: Proceso de Contratacion de Bienes y Servicios.
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| 3. INTRODUCCION |

El Articulo 23 de la Ley Forestal N.° 1700, de 12 de julio de 1996, dispone la creacion del Fondo
Nacional de Desarrollo Forestal - FONABOSQUE, como Entidad Pablica, con personalidad juridica
de derecho publico, con autonomia técnica, administrativa econoémica y financiera, bajo tuicién

del ahora Ministerio de Medio Ambiente y Agua - MMAyA.

El Decreto Supremo N° 2916, de 27 de septiembre de 2016, que aprueba el estatuto del Fondo
Nacional de Desarrollo Forestal - FONABOSQUE, en el inciso g) del Articulo 7, establece que una
las funciones entre otras, del Director General Ejecutivo, esta de realizar y autorizar los actos

administrativos necesarios para el funcionamiento de la institucion.

La Resolucion Suprema N° 217055, de 20 de mayo de 1997, aprueba las Normas Basicas del

Sistema de Organizacion Administrativa, sefialando que el disefio organizacional se for‘,mal

en el Manual de Organizaciéon y Funciones y el Manual de Procesos, aprobados me“

resolucion interna pertinente. e - -8

Asimismo, el Articulo 20 del Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa,
Fondo Nacional de Desarrollo Forestal — FONABOSQUE, aprobada mediante Resoluciéon
Administrativa N.° 010/2019, de 30 de enero de 2019, dispone:

“El Disenio Organizacional deberd formalizarse en el Manual de Organizacién y Funciones y en el
Manual de Procesos y procedimientos, los cuales deberdan ser aprobados mediante Resolucién

Administrativa del Director (a) General Ejecutiva (a)”.

Bajo estas competencias y atribuciones; y como parte de los principios de implementacion del
Sistema de Organizacion Administrativa (SOA), se formalizo el Proceso de Contratacion de Bienes

y Servicios.
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| 4. MARCO JURIDICO

El marco juridico que regula el Proceso de Contratacion de Bienes y Servicios se enmarcan en:

» Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia.
» Ley N° 1178 del 20 de julio de 1990 de Administracion y Control Gubernamentales.

» Ley N° 004 del 31 de marzo de 2010 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento
Ilicito e Investigacion de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz”.

» Decreto Supremo N° 23318-A de Responsabilidad por la Funcién Publica y normativa
modificatoria a la misma.

» Decreto Supremo N° 0181 de 28 de Junio de 2009, Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios sus modificaciones.

» Resolucion Suprema N° 217055, de 20 de mayo de 1997, aprueba las Normas Basicas del
Sistema de Organizacion Administrativa.

» Resolucion Ministerial N° 274, de 9 de mayo de 2013, que aprueba el Modelo de
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (RE-SABS),
Contenido Minimo para la elaboracion del Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios para Asambleas Departamentales y Regionales y de
Empresas Publicas Nacionales Estratégicas (RE-SABS EPNE); Manual de Operaciones del
Sistema de Contrataciones Estatales SICOES; Modelos de Documento Base de
Contratacion en las modalidades de Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo — ANPE y
Licitacion Publica; y el Reglamento de Registro Unico de Proveedores del Estado [RUPE}.

» Resolucion Administrativa N° 050/2019 de 24 de mayo de 2019, aprueba el Regl
Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

» Resolucion Administrativa N° 010/2019, de 30 de enero de 2019, aprueba el Regi:;m_éﬁto
Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa.

» Normativa regulatoria vigente.

| 5. OBJETIVO DEL PROCESO |

El objetivo del presente Proceso es establecer la metodologia en forma ordenada y secuencial de
las operaciones que se realizan para el proceso de contratacion de Bienes y Servicios del Fondo
Nacional de Desarrollo Forestal - FONABOSQUE.
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| 6. AMBITO DE APLICACION

I

Este proceso es de cumplimiento obligatorio para la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE), los

Responsables del Proceso de Contratacién de Licitacion Publica (RPC), los Responsables del

Proceso de Contratacion de Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo (RPA), las Unidades

Solicitantes, la Unidad de Administracion (Coordinacion Administrativa Financiera), la Unidad de

Asesoria Legal, las Comisiones o Responsables de Calificacién, las Comisiones o Responsable de

Recepcién y todo el personal de planta, personal eventual y consultores individuales de linea del

Fondo Nacional de Desarrollo Forestal - FONABOSQUE.

| 7. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

El proceso de Contratacion de Bienes y Servicios incluye diez (10) procedimientos:

de Linea o por Producto) hasta Bs. 50,000.

e Procedimiento de Contratacién Menor para Bienes o Servicios.

e Procedimiento de Contratacién ANPE de Bs. 50.001 a Bs. 200.000.

e Procedimiento de Contratacion ANPE de Bs. 200.001 a Bs. 1.000.000.

e Procedimiento bajo la modalidad de “Licitacion Pablica” (Nacional de Bs1.000.001

hasta J/

Bs.70.000.000; Internacional mayor a Bs. 70.000.000).

\

Procedimiento bajo la modalidad de “Contratacién Menor” para Consultorias (Individuales

e Procedimiento bajo la modalidad de “Contratacién Directa de Bienes y Servicios” - Tipo 1.

e Procedimiento bajo la modalidad de “Contratacién Directa de Bienes y Servicios” - Tipo 2.

e Procedimiento bajo la modalidad de “Contratacién Directa de Bienes y Servicios” ~ Tipo 3.

e Procedimiento bajo la modalidad de “Contratacion por Excepcion”.

® Procedimiento para Registro en el SICOES de Contratos Modificatorios.
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7.1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO BAJO LA MODALIDAD DE “CONTRATACION MENOR”
PARA CONSULTORIAS INDIVIDUALES (DE LINEA ¥ POR PRODUCTO) HASTA Bs. 50,000,

Nombre del Procedimiento:
Procedimiento bajo la modalidad de “Contratacion Codigo del Procedimiento:
Menor” para Consultorias (Individuales de Linea o PRO-CAF-CBS-001
por Producto) hasta Bs. 50,000.
Establecer la metodologia en forma ordenada y secuencial de las
Objetivo: operaciones necesarias para realizar la contratacion menor para
Consultorias (Individuales de Linea o por Producto) hasta Bs. 50,000
del FONABOSQUE.
Resultado Procesos de Contratacion menor para consultorias realizados de
Esperado: acuerdo a normativa vigente.
e (Coordinacion Administrativa  Financiera (Unidad de
Areas y Unidades Administracion, Unidad de Finanzas)
Organizacionales e Unidad de Asesoria Legal.
Involucradas: e Unidad Solicitante (Areas y/o unidades Organizacionales del
FONABOSQUE).
Para Consultorias Individuales de Linea:
1. Elabora Términos de Referencia, segun “Guia de Elaboracion de
Términos de Referencia”.
2. Estima el Monto Mensual en base a la Escala Salarial Vigente,
segun “Guia de Estimacion de Precio Referencial”.
3. Identifica al Candidato, asegurando el cumplimiento de los
Actividades requisitos segun TDR's.
Previas de la 4. Recaba Certificado de Equivalencia de Funciones.
Unidad
Solicitante: Para Consultorias por Producto: *
1. Elabora Términos de Referencia y Cuadro de Productog o
cronograma de plazos segin modelo. De acuerdo a la “Gliavdg
Elaboracion de Términos de Referencia”. \’im T4
2. Estima el Costo de la Consultoria elaborando Memoria de Calculo; | i
segun “Guia de Estimacion de Precio Referencial”. ”<P
3. Identifica al Candidato, asegurando el cumplimiento de los
requisitos segun TDR's.
No Actividad / Tarea Producto Ml;l;z:;s Responsable
Elabora Nota Interna de Solicitud| Nota Interna
de Autorizacion de Inicio de| de Solicitud de | De acuerdo al Unidad
1 |Proceso de Contratacion, | Autorizacion |Plan Operativo St
adjuntando documentacion de| de Inicio de Anual POA
respaldo: Proceso de
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v"  Términos de Referencia. Contratacion
¥v" Curriculum Vitae elaborada y
documentado del remitida.

Candidato identificado.

v Certificacion POA.

v Formulario de Inscripcién
al PAC (si corresponde)

Para Consultorias Individuales de
Linea incluir:

v' Certificado de
Equivalencia de
Funciones.

Para Consultorias por Producto
incluir:

v" Cuadro de Productos con
cronograma de plazos.

v Memoria de Calculo del
costo de la consultoria.

Remite al Coordinador
Administrativo Financiero.

Revisa Nota Interna de Solicitud

Nota Interna de
Solicitud de
Autorizacion de

de Autorizacion de Inicio de Yotels e Coordinador
Proceso de Contratacion vy 1 dia habil Administrativo
vidh Proceso de : :
documentacion de  respaldo. 2 Financiero.
; ’ ; Contratacion
Remite al Encargado Financiero. .
revisada y
remitida. =2
Realiza las gestiones para la
emision de Certificacion
Presupuestaria y remite al RPA,| Certificacion \@ B
via conducto regular, adjuntando | Presupuestaria T Encargado—
e i i 1 ; .
Nota Interna de Solicitud de emitida y Financiero.
Autorizacion de Inicio de Proceso remitida.
de Contratacion y documentacion
de respaldo.
Verifica que la contratacion esta
inscrita en el POA, en el PAC, ..
o Contratacion y
cuando la contratacion sea mayor Drrpreitaiin
a Bs. 20.000.-, y que cuente con 1 dia habil RPA
. b . de respaldo
Certificacion Presupuestaria, Nota .
verificada.

Interna de Solicitud de
Autorizacion de Inicio de Proceso
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de Contratacion y documentacion
de respaldo.
Si existen observaciones pasa a
S5 |etapa 6, caso contrario, pasa a RPA
etapa 7.
licitud d
Devuelve la documentacion de la ol 1.C1 uid, .
g b . . | Autorizacion de
Solicitud de Autorizacion de Inicio Teehids A
6 |de Proceso de Contratacion a la 1 dia habil RPA
; i , Proceso de
Unidad Solicitante, via conducto 2
regular. Pasa a etapa 1 Cantratacion
ERAEE: ’ devuelta.
Toici
Autoriza el inicio de proceso de —
contratacion y deriva al proceso de
7 ; . contratacion 1 dia habil RPA
Profesional II en Contrataciones, ;
via conducto regular ASRA0Y
' derivado.
Realiza la  Verificacion  del
Perfil
Cumplimiento de Perfil del - ’ e : k7 Profesional Il en
8 ; ; ; ; candidato 3 dias habiles :
candidato identificado, segin los i Contrataciones.
e . verificado.
Términos de Referencia.
Ela?bf}ra Nota de Adjudicacion y Nota de
solicitud de documentos, de — 2
; ; Adjudicacion y
acuerdo a normativa vigente. il ;
: solicitud de . s o Profesional II en
9 |Remite al Encargado 2 dias habiles .
i ; ; documentos Contrataciones.
Administrativo, adjuntando
g elaborada y
documentacion del proceso de >y
- remitida.
contratacion.
Revisa, da VoBo a la Nota de .No.ta d.e.
e e il Adjudicacion y
Adjudicacién y  solicitud de b
: solicitud de
10 |documentos y remite al RPA, i 5
; il documentos Administrativo.
adjuntando documentaciéon del
g con VoBo y
proceso de contratacion. "
remitida.
Verifica, firma la Nota de Nota de
Adjudicacion y  solicitud de| Adjudicacion y
11 documentos y remite al| solicitud de RPA
Profesional II en Contrataciones,| documentos
adjuntando documentaciéon del firmada y
proceso de contratacion. remitida.
Reljn%te Nota de Adjudicacion y ‘Nc‘tta de Pho Bl ai
12 |solicitud de documentos a| Adjudicacion y ;
o2 g s Contrataciones
Consultor Individual Adjudicado| solicitud de
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que incluye la solicitud de| documentos
presentacion de documentacion. remitida.
De acuerdo a
Nota de fecha de
Recepciona la Nota de | Adjudicacion y | aceptacion de Consultor
13 |Adjudicacion y solicitud de| solicitud de la Nota de Individual
documentos. documentos |Adjudicacion y| Adjudicado.
recepcionada. solicitud de
documentos.
i 3 Nota de 4 dias habiles
Entrega documentacion solicitada i ;
f S Adjudicacion y | después de la Consultor
mediante Nota de Adjudicacion y i :3 i 5
14 o solicitud de recepcion de Individual
solicitud de documentos al e
: s documentos la Nota de Adjudicado.
Profesional IT en Contrataciones. £ ke n
entregado. Adjudicacion.
Revisa los documentos oy
Revision de
pitseaiadon pof Bl Comsdior documentos Profesional Il en
15 |Individual Adjudicado y verifica la : 3 dias habiles ;
B e realizada y Contrataciones.
documentacion original del 3
, . verificada.
Curriculum Vitae.
Documentacion
Remite documentacion | presentada por
16 presentada por el Consultor| el Consultor Profesional Il en
Individual Adjudicado al RPA, via Individual Contrataciones.
conducto regular. Adjudicado
remitida.
Remite documentacion
presentada por el Consultor |Documentacion
Individual Adjudicado a Asesoria |presentada por
17 Legal solicitando la revision de la| el Consultor
legalidad de la documentaciéon y| Individual i
elaboracion de contrato, | Adjudicado
adjuntando documentacion del remitida.
proceso de contratacion.
i i 1
Revisa la 2 legalidad de a folirme Tepal ) . )
18 |documentacion presentada por el 7 dias habiles| Asesoria Legal.
: i elaborado.
Consultor Individual Adjudicado.
¢ trat
19 Elabora . el Contrato Contrato o
correspondiente. elaborado.
Realiza las gestiones para la Contrato
20 | Suscripcion del Contrato, suscrito y L Asesoria Legal.
adjuntando documentacion del remitido. L
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proceso de contratacién y remite
al Profesional I en
Contrataciones, via conducto
regular. Pasa a etapa 22.
Proceso de Registro, Reporte y
Remision de Contratos a la 2
4 Contraloria General del Estado e
CGE.
Verifica que el Contrato S‘.uslcnto Contrzfl.to ‘ o Prsssisnal T &
22 |contenga las condiciones suscrito 1 dia habil TR S
establecidas en los TDR’s. verificado.
Si el proceso de contratacion es
23 mayor a Bs. 20.000, pasa a etapa Profesional Il en
24, caso contrario, pasa a etapa Contrataciones.
%
15 dias
habiles
computables a
Realiza el registro de la| Adjudicaciony | partir de la
24 Adjudicacion y el Contrato Contrato fecha de Profesional II en
Suscrito en el SICOES - suscrito formalizacion | Contrataciones.
Formulario 400. Pasa a etapa 25. registrados. de la
contratacion
mediante
Contrato.
Memorandum
Elabora Memorandum de de Descliinacmn
25 Demgn.:-'lcmn s Rt?:f,ponsab!e - Responsable o | 2 dias habiles
Comision de Recepcion. Remite al il s
Encargado Administrativo. COI‘I‘]ISIOI.‘J‘ sle
Recepcion
elaborado.
Memorandum
de Designacion
Revisa, da VoBo al Memorandum de
26 de Designacion de Responsable o| Responsable o Encargado
Comision de Recepcion. Remite al| Comision de Administrativo.
RPA. Recepcion
revisado y con
VoBo.
Verifica y firma el Memorandum Memor.‘andu‘r‘n »
27 : e de Designacion RPA.
de designacion de Responsable o o
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Comision de Recepciéon. Deriva al| Responsable o
Profesional Il en Contrataciones. Comision de
Recepcion
firmado y
derivado.
. Memorandum
Entrega el Memorandum de s i
. s de Designacion
Designacion de Responsable o
Comision de Recepcion del de
B Responsable o Profesional Il en
28 |[Consultor Individual al o ;
i Comision de Contrataciones.
Responsable o Comision de 2
L : Recepcion de
Recepcion de la Unidad i
rd Recepcion v
Solicitante.
entregado.
Realiza el seguimiento del servicio 0 . Responsable o
L Seguimiento Tiempo il
del Consultor Individual, e . Comision de
' N del servicio del | estipulado en =
29 |verificando el cumplimiento de los Recepcion de la
; o Consultor Contrato :
TDR’s y condiciones del Contrato . : Unidad
i \ realizado. Suscrito. o
Administrativo. Solicitante.
A la conclusion del Contrato RespoAnjs'a B
" ; Comision de
Administrativo, elabora Informe Informe e

30 . Recepcion de la
de Conformidad o elaborado. Unidad
Disconformidad. Remiten RPA. i

Solicitante.
Revisa, firma Informe de
Conformidad o Disconformidad y Informe

31 |deriva al Profesional II de firmado y 2 dia habil
Contrataciones, via conducto derivado.
regular.

15 dias
habiles a
partir de la
Si el proceso de contratacion es fecha de
mayor a Bs. 20.000, registra y emision del ;

32 | publica en el SICOES - Formulario Acta de Fgfgjﬁ;ﬁtza:og:sn
500 adjuntando Informe de Recepcion = ’
Conformidad o Disconformidad. definitiva o

Informe de
Conformidad
Final
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7.1.1. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO BAJO LA MODALIDAD DE “CONTRATACION
MENOR” PARA CONSULTORIAS INDIVIDUALES (DE LINEA Y POR PRODUCTO)
HASTA Bs. 50,000.

Unidad Solicitante /
FONABOSQUE

Coordinador
Administrativo Financiero [

CAF

Encargado Financiero/
CAF

Responsable del Proceso de
Contratacién de Apoyo
Nacional a la Produccion y
Empleo/RPA

Profesional Il en
Contrataciones/CAF

Elabora Nota Interna
de Solicitud de
Autorizacién de Inicio
de Proceso de
Contratacion,
adjuntando
documentacion de
respaldo. Remite al
Coordinador
Administrativo
Financiero.

[

Revisa Nota Interna y
» documentacion de

respaldo y remite.

Realiza las gestiones
para la emision de
Certificacion
Presupuestaria y
remite al RPA, via

conducto regular,

adjuntandoe Nota
Interna y

documentacion de
respaldo.

Venifica que la
contratacion esta
inscrita en el POA, en
el PAC, cuando la
contratacion sea
mayor a Bs. 20.000.-,
¥ que cuente con
Certificacion

A4

Presupuestana, Nota
Intemma de Solicitud de
Autonzacion de Inicio
de Proceso de
Contratacion y
documentacion de
respaldo.

¢Existen
observaciones?

sl
¥

Devuelve la
documentacion de la
solicitud de
contratacion a la

conducto regular.

Autoriza el inicio de
proceso de
contratacion y deriva |
al Profesional 1l en
Contrataciones, via
conducto regular.

[

Unidad Solicitante, via NO

Realiza la Venficacion
del Cumplimiento de
Perfil del candidato
identificado, segin los
Términos de
Referencia,
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Responsable del Proceso de

Contratacion de Apoyo Profesional Il de Encargado Consultor Individual
Nacional a la Produccion y Contrataciones/CAF Administrativo /CAF Adjudicado.
Empleo/RPA

Elabora Nota de
Adjudicacion, de
acuerdo a normativa
vigente. Remite al
Encargado
Administrativo,
adjuntando
documentacion del
proceso de

contratacion. Revisa, da VoBo a la
Nota de Adjudicacion
y salicitud de
o documentos y remite
al RPA, adjuntando
documentacion del
Verifica, firma la Nota proceso de
de Adjudicacion v contratacion.
solicitud de
documentos y remite
al Profesional Il en |
Contrataciones,
adjuntando
documentacion del
proceso de
contratacion.

Remite Nota de
Adjudicacion y
solicitud de
documentos a
Consultor Individual
Adjudicado que
incluye la solicitud de
presentacion de
documentacion,

r

Recepciona la Nota de
Adjudicacion y
solicitud de
documentos.

Y
Entrega
documentacion
solicitada mediante
Nota de Adjudicacién |
v solicitud de /
documentos al (

|

Profesional ll en
Contrataciones.

A

Revisa los documentos
presentados por el
Consultor Individual
Adjudicado v verifica [*
la documentacion
original del
Curriculum Vitae.

v

Remite
documentacion
prescntada por el
Consultor Individual
Adjudicado al RPA, via
conducto regular.

e
celde,
Eoeo)
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Responsable del Proceso

Coordinador
P : . . de Contratacion de Apoyo Profesional 11 de Contrataciones [ Encargado "
Ad trat Fi 2 2=y . =
REENE 1::0 = e/ Nacional a la Produccion y CAF Administrativo/CAF Asesoria 1egal /AL
2AE Empleo/RPA
Remite

documentacion
presentada por el
Consultor Individual
Adjudicado a Asesoria
Legal solicitando la
revision de la legalidad
de la documentacion y
elaboracion de
contrato,

Revisa la legalidad de
la documentacion
# presentada por el

Consultor Individual
Adjudicado.

I

Elabora el Contrato
correspondiente.

N

L

Y

Realiza las gestiones
para la Suscripcion
del Contrato,
adjuntando
documentacion del
proceso de
contratacion y remite
al Profesional 1l en
Contrataciones, via
conducto regular.

Verifica que el
Contrato Suscrito
contenga las
condiciones
establecidas en los
TDR's.

A

Proceso de
Registro, Reporte y
Remision de
Contratos a la
Contraloria
General del Estado|

CGE. v

ZEl proces:

de contratacion es
mayor a Bs.
20.0007,

Sl

v

Realiza el registro de

la Adjudicacion y el

Contrato Suscrito en
el SICOES.

Elabora Memorandum
de Designacion de
Responsable o
Comision de
Recepeion. Remite al
Encargado
Administrativo.
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Responsable del Proceso de
Contratacion de Apoyo
Nacional a la Produccion y
Empleo/RPA

Profesional 1l de
Contrataciones/CAF

Encargado
Administrativo /CAF

Responsable o Comision de
Recepcion de la Unidad
Solicitante / FONABOSQUE

Verifica y firma el
Memorandum de
designacion de
Responsable o

Revisa, da VoBo al
Memorandum de
Designacion de
Responsable o
Comision de
Recepeion. Remite al
RPA.

F

Comision de
Recepcion. Deriva al
Profesional Il en
Contrataciones.

Entrega el
Memorandum de
Designacion de
Responsable o
Comision de

Revisa, firma Informe
de Conformidad o
Disconformidad y

» Recepcion del
Consultor Individual
al Responsable o
Comision de
Recepcion de la
Unidad Solicitante.

Realiza el seguimiento
del servicio del
Consultor Individual,
verificando el

cumplimiento de los
TDR' s v condiciones
del Contrato
Administrativo.

}

A la conclusion del
Contrato
Administrativo,
elabora Informe de
Conformidad o
Disconformidad.

Remiten RPA.

r s

deriva al Profesional 1l
de Contrataciones, via
conducto regular.

Si el proceso de
contratacion es
mayor a Bs. 20.000,
registra y publica en

r

el SICOES,
adjuntando Informe
de Conformidad o
Disconformidad.

Form. 500

FIN
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7.2.DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION MENOR PARA BIENES O
SERVICIOS.

Nombre del Procedimiento: Codigo del
Procedimiento de Contratacién Menor para Bienes o | Procedimiento:
Servicios. PRO-CAF-CBS-002
Objetivo Establecer la metodologia en forma ordenada y secuencial de las
operaciones necesarias para la contratacién menor de Bienes o Servicios.
Resultado Contratacion oportuna, cumpliendo lo establecido en normativa vigente.
Esperado
e Unidad de Asesoria Legal
oo e Coordinacion Administrativa Financiera (Unidad de
Administracion, Unidad de Finanzas)
Involucradas e
e Unidad Solicitante (Areas y/o unidades Organizacionales del
FONABOSQUE).
Plazos
8 i 1
N Actividad / Tarea Producto Mikinos Responsable

v

v

Elabora Nota Interna de Solicitud
de Autorizacion de
Proceso de
adjuntando documentacion de
respaldo:

Inicio de
Contratacion,

Especificaciones Técnicas,
de acuerdo a la “Guia de
elaboracion de
Especificaciones Técnicas”.
En caso de Bienes
relacionados con las Areas
de Tecnologia y Sistemas,
deberan adjuntar las
especificaciones  técnicas

con VoBo de los
responsables de dichas
areas.

Respaldo del precio

referencial, segun “Guia de
Estimacion de Precio
Referencial”.

Justificacion de Bienes y
Servicios con
caracteristicas particulares,

Nota Interna de
Solicitud de
Inicio de Proceso
de Contratacion
elaborada y
remitida.

De acuerdo a
POA
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segun “Guia de Revision de
Documentos”.
v" Certificacion POA.
Remite al Coordinador
Administrativo Financiero.
Nota Interna de
Revisa Nota Interna de Solicitud Solicitud de
de Autorizacion de Inicio de| Autorizacion de Coordinador
2 |Proceso de Contratacion y |Inicio de Proceso 1 dia habil | Administrativo
documentacion de respaldo. | de Contratacion Financiero.
Remite al Encargado Financiero. revisada y
remitida.
Realiza las gestiones para la
emision de Certificacion
Presupuestaria y remite al RPA, Certificacion
via conducto regular, adjuntando | Presupuestaria 2 s Encargado
3 i o 1 dia habil : £
Nota Interna de Solicitud de emitida y Financiero.
Autorizacion de Inicio de Proceso remitida.
de Contrataciéon y
documentacion de respaldo.
Verifica que la contratacion esta
inscrita en el POA, en el PAC,
cuando la contratacion sea Conteaiacin
mayor a Bs. 20.000.-, y que doausebaokie
4 |cuente con Certificacion 1 dia habil RPA
: de respaldo
Presupuestaria, Nota Interna de :
Solicitud de Autorizacion de Vereana.
Inicio de Proceso de Contratacion
y documentacion de respaldo. 123
Si existen observaciones pasa a ok
S |etapa 6, caso contrario, pasa a RPA
etapa 7.
Devuelve la documentacion de la Solicitud de
Solicitud de Autorizacion de| Autorizacion de
6 |Inicio de Proceso de Contratacion | Inicio de Proceso 1 dia habil RPA
a la Unidad Solicitante, via| de Contratacion
conducto regular. Pasa a etapa 1. devuelta.
Autoriza el inicio de proceso de | Inicio de proceso
- contra.tacién y deriva. al| de cont.ratacién 1 dia habil RPA
Profesional Il en Contrataciones, autorizado y
via conducto regular. derivado.
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o

Version -1
Revisa Proceso de Contratacion
autorizado y documentacion de
respaldo, previo conocimiento del
mercado  selecciona a un Proceso de Profesional I
8 |proponente que realice la Contratacion 3 dias habiles de
provision del bien o prestacion revisado. Contrataciones
del servicio, considerando el
precio referencial y las
Especificaciones Técnicas.
Elabora Nota de Adjudicacion y
solicitud de documentos, de Nota de
acuerdo a mnormativa vigente.| Adjudicaciony Profesional II
9 |Remite al Encargado solicitud de 2 dias habiles de
Administrativo, adjuntando documentos Contrataciones
documentacion del proceso de elaborada.
contratacion.
Revisa, da VoBo a la Nota de Nota de
Adjudicacion y solicitud de| Adjudicacion y
10 |(documentos y remite al RPA, solicitud de En‘ce.lrgad?
. .. Administrativo.
adjuntando documentacion del | documentos con
proceso de contratacion. VoBo y remitida.
Verifica, firma la Nota de Nota de
Adjudicacion y solicitud de| Adjudicacion y
11 documentos y remite al solicitud de RPA
Profesional Il en Contrataciones, documentos
adjuntando documentacion del firmada y
proceso de contratacion. remitida.
Remite Nota de adjudicacion y Nota de
solicitud de documentos al| Adjudicacion y v
12 |Proponente que incluye la solicitud de
solicitud de presentacion de documentos
documentacion. remitida.
De acuerdo a
Nota de fecha de
Recepciona la Nota de| Adjudicacion y | aceptacion de
13 [Adjudicaciéon y solicitud de solicitud de la Nota de Proponente,
documentos. documentos | Adjudicacion y
recepcionada. solicitud de
documentos.
Entrega documentacion | Documentacion | 4 dias habiles
14 |solicitada mediante la Nota de solicitada después de la | Proponente.
Adjudicacion y solicitud de entregada. recepcion de la
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Version -1
documentos, al Profesional Il en Nota de
Contrataciones. Adjudicacion.
Revi 1 d t .
evisa os ocumentos Prosfadngal i
presentados por el Proveedor. Y T e
15 i = . Nota remitida. 1 dia habil en
remite a Asesoria Legal, via :
Contrataciones.
conducto regular.
Revisa la legalidad de Ila
16 |documentacion presentada porel| Informe Legal. | 2 dias habiles | Asesoria Legal
Proveedor.
Si es Orden de Compra u Orden
de Servicio, pasa a etapa 21, caso )
17 y o : p Asesoria Legal.
contrario, se suscribira Contrato
Administrativo y pasa a etapa 18.
Elab 1 Contrat Contrat i
18 EEe 2 " SR SHA LR 4 dias habiles | Asesoria Legal.
correspondiente. elaborado. .
Realiza las gestiones para la
Suscripcion del Contrato y remite
el proceso de contratacion al|Contrato suscrito)
1 i i
2 Profesional II de Contrataciones, y remitido. fasenonia. Lagnl
via conducto regula. Pasa a etapa
26.
Proceso de Registro, Reporte y i
() ;
2 Remision de Contratos a la CGE. Ancsovia Lagal
Remite la documentacion
21 preseqtada por el proveed'or al Documt:n'tacmn { diahabll | Asesoris Legal,
Profesional II en Contrataciones remitida
via conducto regular.
Elabora Orden de Compra u —
Orden de Servicio. Orden de P 32
Compra u Orden Profesional° I -
22 | Remite al Encargado de Servicio 2 dias habiles de e ¥
Administrativo, adjuntando la elaborado y Contrataciones.
documentacion del proceso de remitido.
contratacion. |
Revisa, da VoBo a la Orden de
s Orden de
Compra u Orden de Servicio y
; ; Compra u Orden Encargado
23 |remite al RPA, adjuntando la el = :
i de Servicio con Administrativo.
documentacion del proceso de
o VoBo.
contratacion.
Verifica y firma la Orden de Orden de
Compra u Orden de Servicio. Compra u Orden . Gl
24 - : o 1 dia habil R
Remite al Profesional II de de Servicio e RA
Contrataciones. firmado.
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Comunica al Proveedor Orden de
(Representante Legal de la| Compra u Orden Profesional 11
25 |Empresa) para la suscripcion de de Servicio 1 dia habil en
la Orden de Compra u Orden de suscrito y Contrataciones.
Servicio. Pasa a etapa 27. comunicado.
Verifica que el Contrato S1‘.1§cr1to Profesional 11
contenga las condiciones Contrato s i
26 . v 1 dia habil en
establecidas en las verificado. :
; : g Contrataciones.
Especificaciones Técnicas.
Si el proceso de contratacion es Profesional TI
on |Mmayora Bs. 20.000, pasa a etapa i
28, caso contrario, pasa a etapa ;
Contrataciones.
29,
‘Not.a df.:. 15 dias habiles
Adjudicacion, SR
Realiza el registro y publicacion solicitud de p_
B e partir de la
de la Nota de Adjudicaciéon y| documentosy >
ae fecha de Profesional II
solicitud de documentos y la Orden de s
28 formalizacion en
Orden de Compra u Orden de Compra u de 1a T —
Servicio en el SICOES - Ordenes de soestyestucoliy ;
Formulario 400. Pasa a etapa 29. Servicio .
registrados y Dikdipate
) Contrato.
publicados.
Memorandum de
Elabora Memorandum de | Designacion de
Designacion de Responsable de| Responsable o Profesional II
29 [Recepcion o Comision de Comision de 2 dias habiles en
Recepcion. Remite al Encargado Recepcion Contrataciones.
Administrativo. elaborado y
remitido.
Memorandum de
Revisa, da VoBo al Memorandum | Designacion de
30 de Designacion de Responsable| Responsable o Encargado
de Recepcion o Comision de Comision de Administrativo.
Recepcion. Remite al RPA. Recepcion con
VoBo y remitido.
Memorandum de ¥
Verifica, firma el Memorandum | Designacion de
de Designacion de Responsable| Responsable o
31 |de Recepcion o Comision de Comision de RPA.
Recepcion. Deriva al Profesional Recepcion
II en Contrataciones. firmado y
derivado.
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Memorandum de
Entrega Mernp.randum y Proceso| Designacion de Profesional I
de Contratacion al Responsable| Responsable o ey
32 s e e 1 dia habil en
de Recepcion o Comision de Comision de .
s : e Contrataciones.
Recepcion, via conducto regular. Recepcion
entregado. I
Recepciona  Memorandum vy )
= Memorandum y Responsable de
Proceso de Contratacion. S
33 Proceso de Recepcion o
i . Contratacion Comision de
Realiza seguimiento al Proveedor 4 a3
; " recepcionado. Recepcion
con la entrega del bien o servicio.
D
Remite Nota de Entrega del bien pherugin
v lo indicado en
o servicio al Responsable de
o e Nota de Entrega| la Orden de
34 [Recepcion o Comision de s Proveedor.
s ; remitida. Compra u
Recepcion, segun Orden de
= Orden de
Compra u Orden de Servicio. i
Servicio.
Recepciona el bien o servicio,
verifica el cumplimiento de las
especificaciones técnicas y| Bien o Servicio
condiciones de la Orden de| recepcionado. Responsable
35 Compra u Orden de Servicio. de Recepcion o
Informe o Acta de Comision de
Elabora Informe de Recepcion Recepcion Recepcion
para servicios o Acta De elaborado.
Recepcion para bienes, dando
conformidad o disconformidad.
Remite el Informe de Recepciéon o
Acta de Recepcion al RPA, via 10 dias habiles| Responsable W
; Informe o Acta de R Ao I
conducto regular, adjuntando la iia después de la Recepcmn\g
36 . Recepcion " )
documentacion de respaldo del e recepcion del | Comision d
Proceso de Contratacion. Pasa a ' bien o servicio.| Recepcidf. -t
la etapa 39.
Reczaba i?greso de Almat.:enes 0 Raspoissble de
Activos Fijos en caso de bienes al ;i
; y o Recepcion o
37 |Encargado de |Bienes recabados.| 1 dia habil b
T Comision de
Almacenes/Especialista en ..
: Recepcion
Activos.
Realiza el Procedimiento de|Procedimiento de Encargado de
38 Ingreso a Almacén o Activos del Ingreso a Almacenes/
bien o] servicio, segun Almacén Especialista en
corresponda. realizado. Activos.
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Xei‘;ﬁca Ircllforme ;:C;Qe;gpcmn ° | Informe o Acta de
g9 |7° o paon - Y1 Recepcion 1 dia habil RPA.
documentacion de respaldo del "
o verificado.
Proceso de Contratacion.
Si existe conformidad de la
40 recepcion del bien o SGI’V]C%O, RPA.
pasa a etapa 41, caso contrario,
pasa a etapa 47.
Deriva Informe‘ 'de Recepcu.)n 0 T T ———
Acta de Recepcion al Profesional i ay W s
41 . ¥ Recepcion 1 dia habil RPA
II en Contrataciones, adjuntando ;
S derivado.
documentacion de respaldo.
ie:rlsa In:)rme (;e Rec.e‘pcmn d Informe o Acta de Profesional II
4 |52 € otecepdon - Y1 pecepcion 1 dia habil de
documentacion de respaldo del i ,
e revisado. Contrataciones.
Proceso de Contratacion.
Si el proceso de contratacion es
mayor a Bs. 20.000 y cuenta con Profesional 11
43 |el Formulario 400, pasa a etapa en
44, caso contrario, pasa a etapa Contrataciones.
45.
15 dias habiles
a partir de la
- fecha d
Realiza el registro y publicacion e.c “a i
i emision del :
de Informe o Acta de Recepcion Formulario 500 P Profesional II
44 |de conformidad en el SICOES - R Recencién de
Formulario 500. Pasa a la etapa & ’ i p Contrataciones.
45 definitiva o
' Informe de AR\
Conformidad A PN
Final. (G Vel
Nota Interna de Y nﬁ?j‘/ 74
Elabora Nota Interna de| Remisién de =
Remision de Documentacion | Documentacion Profesional 11
45 |Original del Bien o Servicio. del Bien o 2 dias habiles de
Remite al Encargado Servicio Contrataciones.
Administrativo. elaborado y
remitido.
Revisa, da VoBo la Nota Interna | Nota Interna de
46 de Remision de Documentacion | Remision de Encargado
Original del Bien o Servicio y| Documentacion Administrativo.
remite al RPA. del Bien o
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Servicio revisado
y remitida. |
Verifica y firma la Nota Interna de
s .. | Nota Interna de
Remision de Documentacion g
fond . ;o Remision de
Original del Bien o Servicio. s
Documentacion
47 . RPA
; : . del Bien o
Remite al Encargado Financiero -
T i Servicio firmado
b e y remitido.
correspondiente.
Elabora Nota de Resolucion de Nota de
R i
Ordetn_ de Compra u Orden de esolucion de YRR aTTT
Servicio o Contrato Orden de . o
48 e . 2 dias habiles en
Administrativo por |Compra u Orden Bantrafudones
Disconformidad del Bien o de Servicio '
Servicio recepcionado. elaborada.
Revisa, da VoBo a la Nota de
3 Nota de
Resolucion de Orden de Compra i
S Resolucion de
u Orden de Servicio o Contrato
LG ; Orden de Encargado
49 [ Administrativo por e ;
. : . Compra u Orden Administrativo.
Disconformidad del Bien o o
s : . de Servicio con
Servicio recepcionado. Remite al Lt
VoBo y remitido.
RPA.
Verifica, firma 1la Nota de Nota de
Resolucion de Orden de Compra| Resolucion de
u Orden de Servicio o Contrato Orden de
50 | Administrativo por |Compra u Orden v RPA.
Disconformidad del Bien o de Servicio
Servicio recepcionado. Deriva al firmado y
Profesional II en Contrataciones. derivado.
Notifica al Proveedor mediante RN
Nota de Resolucion de Orden de eanaiding Profesionakll |,
51 |Compra u Orden de Servicio o o 1 dia habil n:, VPRRE])
L d notificado. . /
Contrato  Administrativo  por Contrataci:
Disconformidad.
: - Nota de
Recepciona la Nota de Resolucion -
Resolucion de
de Orden de Compra u Orden de
i Orden de
52 | Servicio o Contrato Proveedor.
F : Compra u Orden
Administrativo por g v
. ; de Servicio
Disconformidad. :
recepcionada.
Registra y publica Informe o Acta 15 dias habiles| Profesional II
= : ; [nforme o Acta de :
53 |de Recepcion de disconformidad R, e a partir de la en
en el SICOES - Formulario 500. P fecha de Contrataciones.
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disconformidad emision del
publicado. Acta de
Recepcion
definitiva o
Informe de
Conformidad
Final.
Devuelve a la Unidad Solicitante
la Nota de Resolucion de Orden
i Nota de
de Compra u Orden de Servicio o o
o ¢ h Resolucion de -
Contrato  Administrativo por Brden: d Profesional 11
54 |Disconformidad del bien o KERL 2R 1 dia habil en
=5 g Compra u Orden ;
servicio, adjuntando - Contrataciones.
.. de Servicio
documentacion del Proceso de
g ¥ devuelta.

Contratacion, via  conducto
regular.
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FATAM U IR RIS T ST

7.2.1. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION MENOR PARA BIENES O
SERVICIOS.

. Responsable del Proceso
Coordinador J

X Ris = . =2 ; Encargado Financiero/ de Contrataciéon de Apoyo Profesional 1l de
Unidad Solicitante Ad mmlslrau:m ‘I' inanciero/ CAF MNacional a la Produccion v Contrataciones/ CAF
CAF Emplec/RPA
INICIO
Elabora Nota Interna
de Solicitud de
Autorizacion de Inicio
de Proceso de
Contratacién,
adjuntando
documentacion de
respaldo. Remite al
Coordinador
Administrativo
Financiero. Revisa Nota Interna
de Solicitud de
[ Autorizacion de
» Inicio de Proceso de
Contratacion y
documenltacién de
respaldo y remite. Realiza las gestiones
'[ para la emuision de
Certificacion
| Presupuestaria y
remite al RPA, via -
L@ conducto regular. Verifica que la

contratacion esta
inscrita en el POA,
en el PAC, cuando
la contratacion sea
mayor a Bs.
20.000.-, ¥ que
cuecnte con
> Certificacion
Presupuestaria,
MNota Interna de
Solicitud de
Autorizacién de
Inicio de Proceso de
Contratacion y
documentacion de
respaldo.

cExisten
observaciones?

sl
¥

Devuelve la
documentacion de la
Solicitud de
Autorizacion de Inicio
de Proceso de
NO Contratacién a la
Unidad Solicitante, via
conducto regular,

Autoriza el inicio de
proceso de
contr i6n v deriva
al Profesional Il en
Contrataciones, via
conducto regular.

Revisa Proceso de
Contratacion
autorizado y

documentacion de

respaldo, previo

conocimiento del
mercado selecciona a

un proveedor que
realice la provision del
bicn o prestacion del
servicio, considerando
el precio referencial y
las Especificaciones

Téonicas,
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Coordinacion Administrativa Financiera U
Version -1

L

Responsable del Proceso

de Contratacion de Apoyo Profesional 11 de Encargado y
Nacional ala Produceion y Contratacianes/CAF Administrativo / CAF Proponente Asesoria Legal/AL
Emplec/RPA

Elabora Neta de
Adjudicacion v
solicituel de
documentos, de
acuerdo a normativa
vigente. Remite al
Encargadio
Administrative,
adjuntands
doeulnm\tac;?ﬂ el
proctas ce Revisa, da VeBo a la
btk Nota de Adjudicacién
¥ solicitud de
docil mentos ¥ remite
al RPA, adjuntanda
documentacien del
proceso de
Verifica, firma la Notma CONT ARCIon.
de Adjudicacion v
solicitud de
documentos v remite
=l F i 1ilen |
Contrataciones,
adjuntando
documentacion del
proceso de Remite Nota de
contratacion. adjudicacion y
solicitud de
Fl?i_otu e
™ orente gue
inclu_\?ﬂpinsclin?ud de
presentacion de
documentacidn, -
Recepciona la Nota de
I i judicacion ¥
solicitud de
documentos.

3

Entre
documentacion
salicitada mediante Ia
Mota de Adjudicacion
y solicitud de
documentos, al
Profesional 1l en

Revisa los documentos Contrataciones.
prezentacdos por el | .
Proponente. Y remite ¥
cesorin Logal via

sonducto regular. Reviza In legalidnd de
L Ia documentacion

esentada por ol

¢Es Orden d
Comprau Orden
de Servieio?

O
¥

Elabera el Contrato
correspondiente.

=g

&
~
A

Realiza las gestiones
J)m'n la Suscripeidn
el Contrato ¥ remite
el proceso de
contratacian al
_Profesional Il de
Conmrataciones, via
conducts regular.

Verifica que el
Contrato Suserim
contengn ks

= I

establecidas en las
Especificaciones
Téenicas. Pr

oceso de
Registro. Reporte y|/
Rmuiaienp?ln ™
Contratos ala

Contraloria
General del Esadol
CGE.

L= J
®

=1

Remite la
documentacidn
presentada por el

Elabora Orden de| proponente ol

Compra u Orden del profesional Il de
Servicio. Remite al Contratacienes via
conducto regular.

Ir a la pagina 29

Encargado

adjuntande tal
documentacion el
proceso de|

conmatacion.
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Responsable del Proceso
de Contratacion de Apoyo
Nacional a la Produccion y

Empleo/RPA

Profesional Il de
Contrataciones/CAF

Encargado
Administrativo / CAF

Verifica vy firma la
Orden de Compra u

Revisa, da VoBo a la

Orden de Compra u

Orden de Servicio ¥
remite al RPA,

adjuntando la
documentacion del
proceso de
contratacion.

Orden de Servicio. -
Remite al Profesional
I1 de Contrataciones.

b 4

&

h 4

Comunica al
Proponente
(Representante Legal
de la Empresa) parala
suscripcion de la
Orden de Compra u
Orden de Servicio.

Viene de
pagina 28

21 proces
tle contratacion es
mayor a Bs,
20.0007

51

|

Realiza el registro vy
publicacion de la Nota
de Adjudicacion y
solicitud de
documentos y la

Orden de Servicio en
el SICOES

Form. 400

Elabora Memorandum
de Designacion de
Responsable o
Comision de
Recepcion. Remite al
Encargado
Administrativo.

h 4

o

Orden de Compra u NO

Pagina 29 de 145




Fondo Nacional de Desarrollo Forestal

Codigo

PROCESO DE CONTRATACION DE BIENES
Y SERVICIOS

P-CAF-CBS

AVRATT P O AL S T

Coordinacion Administrativa Financiera

Version -1

Responsable del Proceso
de Contratacion de Apoyo
Nacional a la Produccion y

Empleo/RFA

Profesional Il de
Contrataciones/CAF

Encargado
Administrative | CAF

Responsable o Comision de
Recepeion /[ FONABOSQUE

Proveedor

Encargado de Almacenes
Especialista en Activos
JCAF

Verifica, firma el
Memorindum de
Designacion de
B, ble o

Revisa, da VoBo al
Memorandum de
Designacion de

R hlk

o
mision de
Recepeion. Remite al
RPA.

Comision de i
Recepcidn. Deriva al
Profesional 1l en
Contrataciones.

Entrega Memorandum
v Proceso de
Contratacian al

B bl

Resy o
Comision de
Recepeion, via

conducto regular,

Recepciona
P Memorandum

Proceso de
Contratacion.

}

Realiza seguimiento al
Proveedor con la
entrega del bien o
SErVicio.

|

Remite Nota de
Entrega del bien o
servicio al

servicio, verifica el
cumplimiento de las
especific aciones
técnicas y condiciones
de la Orden de
Compra u Orden de
Servicio,

[ Recepciona el bien o |

h

Comision de
Recepeian, segan
Orden de Compra u
Orden de Servicio.

|

Elabora Informe de
Recepeion para
servicios o Acta De
Recepeion para
bienes, dando
conformidad o
disconformidad,

2
A%

L/
¥

Remite el Informe de
Recepcion o Actade
Recepeion al RPA, via
conducto regular,
u:ijuntantz: la
documentacién de
respaldo del Proceso
de Contratacion.

I

¥

Verifica Informe de
Recepeion o Acta de
eceprion v
documentacion de
respaldo del Proceso
de Contratacion.

Recaba ingresoe de
Almacenes o Activos
Fijos en caso de
bienes al Encargado
de Almacenes/
Especialista en
Activos.

Reahza el
Procedimiento de
Ingreso a Almacén o

A

Activos del bien o
BETVICio, Segun
corresponda.
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Responsable del Proceso
de Contratacion de Apoyo
Nacional a la Producciéon y

Empleo/RPA

Encargado Administrativo/
CAF

Profesional Il de
Contrataciones/CAF

SI

Deriva Informe de
Recepcion o Acta de
Recepcion al
Profesional Il en
Contrataciones,
adjuntando
documentacion de
respaldo.

Revisa Informe de
Recepcion o Acta de
Recepcion v

Verifica y firma la
Nota Interna de
Remision de
Documentacion

Revisa, da VoBo la
Nota Interna de
Remision de
Deocumentacion

A

documentacion de
respaldo del Proceso
de Contrataciéon.

<l proces
de contratacion e
mayor a Bs,
20.0007

SI

NO

Realiza el registro y
publicacion de
Informe o Acta de
Recepcion de
conformidad en el

SICOES.

Form. 500

Elabora Nota Interna
de Remision de
Documentacion

Original del Bien o
Servicio. Remite al
Encargado
Administrativo.

Original del Bien o
Servicio y remite al
RPA.

Original del Bien o -«
Servicio. Remite al
Encargado Financiero
solicitando pago
correspondiente.

FIN

Elabora Nota de
Resolucion de Orden
de Compra u Orden de
Servicio o Contrato
Administrativo por
Disconformidad del
Bien o Servicio
recepcionado.
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Responsable del Proceso
de Contratacion de Apoyo | Encargado Administrativo/ Profesional Il de Provesdin

Verifica, firma la Nota
de Resolucion de
Orden de Compra u
Orden de Servicio o
Contrato

F Y

Revisa, da VoBo a la
Nota de Resolucion de
Orden de Compra u
Orden de Servicio o

Contrato -

Administrativo por
Disconformidad del
Bien o Servicio
recepcionado. Remite
al RPA.

Administrativo por
Disconformidad del
Bien o Servicio
recepcionado. Deriva
al Profesional Il en
Contrataciones.

A 4

Notifica al Proveedor
mediante Nota de
Resolucion de Orden
de Compra u Orden de
Servicio o Contrato
Administrativo por
Disconformidad.

l

Registra y publica
Informe o Acta de

Recepciona la Nota de
Resolucion de Orden
de Compra u Orden de
Servicio o Contrato
Administrativo por

Disconformidad.

Recepcion de <
disconformidad en el
SI

ES

Form. 500

h

Devuelve a la Unidad
Solicitante la Nota de
Resolucion de Orden
de Compra u Orden de
Servicio o Contrato
Administrativo por
Disconformidad del
bien o servicio,
adjuntando
documentacion del
Proceso de
Contratacion, via
conducto regular.
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[ 7.3.DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION ANPE DE BS. 50.001 A BS. 200.000)

Nombre del Procedimiento:

Procedimiento de Contrataciéon ANPE de Bs. 50.001 a

Cédigo del Procedimiento:
PRO-CAF-CBS-003

Bs. 200.000.

Establecer la metodologia en forma ordenada y secuencial de las
Objetivo: operaciones necesarias para las contrataciones ANPE MENOR de Bs.

50.001 a Bs. 200.000, con tiempo de entrega mayor a 15 dias.
Resultado Proceso de contratacién ANPE, con tiempo de entrega mayor a 15 dias
Esperado: calendario, realizado de acuerdo a normativa vigente.

¢ Coordinacion Administrativa Financiera (Unidad de
Areas y/o Administracién, Unidad de Finanzas)
Unidades
Organizacional e Unidad de Asesoria Legal.
es "
T e Unidad Solicitante (Areas y/o unidades Organizacionales del
FONABOSQUE]).
Plazos
No Actividad / Tarea Producto ; Responsable
Maximos

Elabora Nota Interna de Solicitud
de Autorizacion de Inicio de
Proceso de Contratacion (de
acuerdo a modelo) y emision de
Certificacion Presupuestaria,

adjuntando documentacion de | Nota Interna de

respaldo: Inicio de _ V
1 Especificaciones Froceso De acuerdo al Unidad——=~
Técnicas, de acuerdo a la elaborada y POA Solicitante
remitida

“Guia de elaboracion de
Especificaciones Técnicas”.
En caso de Bienes
relacionados con las Areas
de Tecnologia y Sistemas,
deberan adjuntar las

especificaciones  técnicas
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con VoBo de los
responsables de dichas
areas o Términos de
Referencia, de acuerdo a la
“Guia de elaboraciéon de
Términos de Referencia”
para Consultorias.
v Respaldo del precio
referencial, segun “Guia de
Estimacion de Precio
Referencial”.
v' Justificacion de Bienes y
Servicios con caracteristicas
particulares, segun “Guia
de Revision”.
v" Certificacion POA.
Remite al Coordinador
Administrativo Financiero.
) e Solicitud de
Verifica Nota Interna de Solicitud s
. . inicio de )
de Autorizacion de Inicio de Coordinador
proceso y
2 |Proceso de Contratacion y la ) 1 dia habil Administrativo
documentacion
documentacion de respaldo, ) Financi
) ) ) adjunta
deriva al Encargado Financiero. :
derivada. ’
Realiza las gestiones para la )
s . | Gestiones para
emision de Certificacion .
) ) la emision de
Presupuestaria y remite al RPA, . B o Encargado
3 | _ Certificacion 1 dia habil _ :
via conducto regular, adjuntando : Financiero.
> : Presupuestaria
Nota de Solicitud de Contratacion )
realizada.
y documentacion de respaldo.
— . Contratacion
Verifica que la contrataciéon esta . )
4 | _ inscrita en el 1 dia habil RPA
inscrita en el POA, PAC y que
POA verificada.
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cuente con la Certificacion

Presupuestaria.

Si existen observaciones pasa a

S |etapa 6, caso contrario, pasa a RPA
etapa 7.
Solicitud de
Devuelve la documentacion de la 5
Autorizacion de
Solicitud de Autorizacion de .
Inicio de .
6 |Inicio de Proceso de Contratacion 1 dia habil RPA
Proceso de
a la Unidad Solicitante, via )
Contratacion
conducto regular. Pasa a etapa 1.
devuelta.
Pr d
Autoriza el inicio de proceso de R
i ; Contratacion
contrataciéon e instruye la
: utorizada.
elaboracion del Documento Base| —
7 . 1 dia habil RPA
de Contratacion (DBC) al
Instruye
Profesional II en Contrataciones, .
elaboracion
i lar.
via conducto regular DBC.
DBC elaborado
Elabora el Documento Base de y seanitido. Profesional 11
8 |Contratacion (DBC), remite al .. | 3 dias habiles en
Documentacion
RPA, vi ;
A, via conducto regular del proceso Contrataci
remitida. \
DBC aprobado.
Aprueba el DBC, deriva al
Profesional Il de Contrataciones e Inicio de _
9 | L 1 dia habil
instruye su publicacion en el proceso RPA
SICOES. autorizado y
derivado.
_ ) Profesional II
10 Registra, publica la convocatoria| Convocatoria y | 4 dias habiles
en
y el DBC - Formulario 100 en el | DBC publicada. )
Contrataciones.
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SICOES, asimismo, en la Mesa de
Partes de la entidad.
Reunion
Organiza y lleva acabo la Reunién | Informativa,
Informativa, la inspeccion previa| inspeccion y Segun Profesional II
11 |y atiende consultas escritas en consultas cronograma en
coordinacién con la Unidad realizadas publicado | Contrataciones.
solicitante (cuando corresponda). (cuando
correspondan).
Elabora Memorandum de
Designacion de Comisién de| Memorandums Profesional II
12 |Calificacion y Responsable de| elaboradosy |2 dias habiles en
Recepcion de Propuestas. Remite remitidos. Contrataciones.
al Encargado Administrativo.
Revisa, da VoBo al Memorandum
de Designacion de Responsable )
- L Memorandums
de Evaluacion o Comision de Encargado
13 ] N con VoBo y y )
Calificacion y de Responsable de . Administrativo.
) ) remitido.
Recepcion de Propuestas. Remite
al RPA.
Verifica, firma el Memorandum
de Designacion de Responsable
de Evaluacion o Comisiéon de| Memorandums
14 | Calificacion y de Responsable de | verificados y RPA.
Recepcion de Propuestas. Deriva derivados.
al Profesional II en
v
Contrataciones.
Entrega el Memorandum de .
) ) ) Profesional II
Designacion de Responsable de | Memorandums oo
15 S 1 dia habil en
Evaluacion o Comision de| entregados.
) ) ) Contrataciones.
Calificacion y remite la
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documentacion del proceso. Pasa
ala etapa 18.
Entrega el Memorandum de
Designacion de Responsable de
Recepcion de Propuestas. Pasa a
la etapa 16.
Hasta la fecha
Recepciona las propuestas y Propuestas v hora Responsable de
16 |realiza el registro en el Libro de| registradas en |establecida en| Recepcion de
Actas. Libro de Actas. | el cronograma | Propuestas.
publicado.
Realiza el Acta de Cierre de| Acta de Cierre
Recepcion de Propuestas. Remite | de Recepcion Responsable de
17 |a la Recepcion de Evaluacion| de Propuestas Recepcion de
Comision de Calificacion. Pasa a realizado y Propuestas.
etapa 18. remitido.
: e Acta de
En coordinacion con el Sommbarmdn Responsable de
18 Profesional II en Contrataciones, Propuestas Evaluacion o
realiza el Acta de Apertura de realizado. v Comision de
Propuestas en acto publico. Calificackyn;
.Vu \
Formulario de | En el mismo | Responsabierde’
Elabora el Formulario de .
excusas (en dia de la Evaluacion o
19 |excusas, (en caso que
caso que apertura de Comision de
correspondal). .
corresponda). propuestas. Calificacion.
Evaltia y califica las propuestas Informe de
) . . Responsable de
en sesion reservada, cuando se| Calificaciony Evaluacic
: valuacion o
20 |considere pertinente, convoca a Recomendacion i
de Comision de
todos los proponentes para bl Cutifionet
judicacion o y . ificacion.
aclaracién de sus propuestas. D N 3 dias habiles
eclaratoria
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Desierta
Elabora el Informe de Calificacion remitida.
y Recomendacion de
Adjudicacion o  Declaratoria
Desierta. Remite al RPA.
Informe de
_ ) 5 Calificacién y
Revisa el Informe de Calificacion RecoinenlieiSi
y Recomendacion de de
21 o _ .- 2 dias habiles RPA
Adjudicacion o  Declaratoria| Adjudicacion o
Desierta. Declaratoria
Desierta
revisada.
Solicita al Responsable de
Evaluacion o Comision de Informe de
Calificacion la complementacion Calificacion
22 : RPA
o sustentacion del Informe de|complementado
Calificacion (cuando| y sustentado.
corresponda).
Remite al profesional II en Nota de v
contrataciones solicitando | Adjudicacion y
23 |elaboracion de Nota de| solicitud de 1 dia habil RPA
Adjudicacién y Solicitud de| documentaciéon 4
Documentacion instruido. {;'-: \_. i
Nota de R\JF
Elabora Nota de Adjudicacion T i
. _ Y| Adjudicacion y Profesional II
solicitud de documentacion.| golicitud de
24 : : 1 dia habil en
Remite al Encargado | documentacion .
_ Contrataciones.
Administrativo. elaborado y
remitido.
Revisa, da VoBo a la Nota de Nota de " .
B o T ncargado
25 |Adjudicacion y solicitud de Adjudicacion'y _ _
" . solicitud de Administrativo.
documentacion. Remite al RPA. »
documentacion
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con VoBo
remitida. I
Nota de
Verifica, firma la Nota de| Adjudicaciony
Adjudicaciéon y solicitud de| solicitud de
26 . RPA.
documentacion. Deriva al | documentacion
Profesional Il en Contrataciones. verificado y
derivado.
Nota de
Notifica la Nota de Adjudicaciéon y | Adjudicacion y Profesional II
27 |solicitud de documentacién al| solicitud de 9 dias habiles en
Proponente. documentacion Contrataciones.
notificado.
. . Nota de
Registra y publica la Nota de e i
TP - Adjudicacion y | 2 dias habiles _
Adjudicacion y solicitud de o a murtir de 1z | Frofesianal Il
solicitud de P =
28 |documentacion al Proponente | emision de la en
o documentacion Nota o )
Adjudicado en el SICOES - p a Resolucion de | Contrataciones.
_ registrado y S e
Formulario 170. _ Adjudicacion.
publicado.
_ Documentos
Formaliza la  entrega de o
solicitados de
documentos solicitados de
o acuerdo a Nota
29 |acuerdo a Nota de Adjudicacion o i i ikbilan
al Profesional II en .
_ Adjudicacion
Contrataciones.
entregados.
Elabora Nota de Solicitud de Nota de Profesional II
30 |Elaboracion de Contrato. Remite Solicitud 3 disg Babiles en
al Encargado Administrativo. elaborada. Contrataciones.
Revisa, firma la Nota de Solicitud Nota de
a1 de Elaboracion de Contrato y Solicitud Encargado
remite al Coordinador| revisaday 1 dia habil | Agministrativo.
Administrativo Financiero. firmada.
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Verifica, firma la Nota de
Nota de ]
Solicitud de Elaboracion de o Coordinador
32 |c ite al R ple|  oneitud Administrati
ontrato y remite al Responsable s o g ministrativo
. verificada y 1 dia habil : :
de Evaluacion o Comision de Financiero.
) firmada.
Calificacion.
Efectna la verificacion técnica de Responsable de
a3 los documentos presentados por Informe Evaluacién o
el proponente adjudicado. Técnico 3 dias habiles Comision de
Remite a Asesoria Legal. Calificacion.
Revisa la legalidad de 1la
34 |documentacion presentada por el | Informe Legal 7 dias habiles | Asesoria Legal.
Comnsultor Individual Adjudicado.
Elabora el Contrato Contrato
35 ) Asesoria Legal.
correspondiente. elaborado.
Realiza las gestiones para la
y
Suscripcion del Contrato y remite |
al Profesional II en Contrato
36 |Contrataciones via conducto suscrito y Asesoria Legal.
regular, adjuntando remitido.
documentacion del proceso de
contratacion. Pasa a etapa 37.
Proceso de Registro, Reporte y
37 o Asesoria Legal.
Remision de Contratos a la CGE. /"{—I“\
VAT =
15 dias (55 woget]
Formulario 200 habiles a '\\ N QN
- ; artir de la e
Registra y publica en el SICOES gensrado. pfecha de Profesional II
38 |el Formulario 200 e imprime la| Confirmacion | formalizacion en
. S de la de ’
Confirmacion de la Publicacion. Bulilicapitia cailvatacias Contrataciones.
X u Orden de
S Compra o
Servicio.
Elabora Memorandum de Moancadndunn Profesional II
39 |Designacion de Responsable de| de Designacion | 2 dias habiles en
Recepcion o  Comisién  de | de Responsable Contrataciones.
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Recepcion. Remite al Encargado | de Recepcion o
Administrativo, adjuntando| Comision de
documentacion del Proceso de Recepcion.
- Elaborado y
Contratacion. N
remitido.
Memorandum
Revisa, da VoBo al Memorandum | de Designacion
de Designacion de Responsable de Responsable Encargado
40 . . de Recepcion o i ;
de Recepciéon o Comision de e Administrativo.
B _ Comision de
Recepcion. Remite al RPA. Recepcion con
VoBo remitido.
Memorandum
Verifica, firma el Memorandum | de Designacion
de Responsable de Recepcion o | de Responsable i
41 |Comision de Recepcion y deriva, | o Comision de RPA.
adjuntando documentacion del Recepcion
Proceso de Contratacion. firmado y
derivado.
Memorandum y
Proceso de
. ; Contratacio
Recepciona Memorandum de ra.1 acion
recepcionado.
Designacién y  Proceso de Responsable de
42 Contratacion. Seguimiento al | pe gcuerdo a
Proponente Convocatoria. |
Realiza seguimiento de la entrega Adjudicado con /
del bien o servicio al Proponente. la entrega del =
bien o servicio
realizado.
Nota de entrega
Remite Nota de Entrega del bien remitida.
43 |o servicio al Responsable o Proponente
Comision de Recepcion. Bien o Servicio
entregado.
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Verifica el cumplimiento de
acuerdo a las especificaciones
técnicas, DBC y/o Contrato
Administrativo u Orden de
Compra o Servicio,
De acuerdo a
Elabora Informe de Recepcion Informe de
L i " | BB - Contrato u Responsable de
para servicios o cta e | Conformidad o )
44 R i6 bi dando | Di f idad —— AL
ecepcion para bienes dando | Disconformida
fp s dp " —_—— 3 Compra o Comision de
conformidad o disconformidad. cuando . s
Servicio. Recepcién.
Remite al RPA. Pasa a etapa 45. corresponda.
Recaba ingreso de Almacenes o
Activos Fijos en caso de bienes al
Encargado de
Almacenes/Especialista en
Activos. Pasa a la etapa 44.
A . Encargado de
Realiza el Ingreso a Almacén o|Documentacion
45 | act i gl ) 4 Segun Almacenes/
ctivos Fijos del bien, segun generada procedimiento Rt o
corresponda. remitida. .
Activos.
Verifica Informe de Recepcion o
X Informe y Acta
46 Acta de Recepcion y - -
e Recepcion o qag
documentacion de respaldo del P 1 dia habil
verificado. ==
Proceso de Contratacion.
Deriva Informe de Recepciéon o| Informe y Acta
47 |Acta de Recepcion al Profesional | de Recepcion 1 dia habil RPA
II en Contrataciones. derivado.
Si existe conformidad de la
recepcion del bien o servicio,
48 ) RPA
pasa a etapa 48, caso contrario,
pasa a etapa 51.
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15 dias
. . f habiles a
Registra y publica Informe o Acta partir de la
de Recepcion de Conformidad en | Formulario 500 fecha de Profesional II
4 : d emision del
9 |el SICOES - Formulario 500, solo generado y Kot dis en
en caso de que sea un solo pago| registrado. Recepcion | Contrataciones.
e definitiva o
o el ultimo pago. Informe de
Conformidad
Final.
Elabora Nota Interna de Nota de
Remision de Documentacion| Entrega de
Original del Bien o Servicio. Documentacion Profesional 11
50 realizadoy | 5 gias habiles en
Remite al Coordinador | remitido via Contrataciones.
Administrativo Financiero, via conducto
conducto regular. regular.
Nota Interna de
Verifica y firma la Nota Interna de o
) B Remision de
Remision de Documentacion . Coordinador
.. | Documentacion o )
51 |Original del Bien o Servicio. ‘ Administrativo
) Original del )
Remite al Encargado Financiero Financiero.
Bien o Servicio v
solicitando el Pago.
firmado.
Si es Orden de Compra u Orden
52 |de Servicio pasa a etapa 52 caso
contrario pasa a etapa 56 /
Elabora Nota de Resolucién por Nota de \&2, W/
Disconformidad de Orden de| Resolucion de Profeéfoh‘zal:/fl
53 |Compra u Orden de Servicio Orden de 9 dias hibiles en
dirigida al Proveedor. Remite al Compra Contrataciones.
Encargado Administrativo. elaborada.
Revisa, da VoBo a la Nota de Notd dé
54 Resoluciéon de Orden de Compra | Resolucion de Encargado
u Orden de Servicio o Contrato Orddn de Administrativo.
Compra con
Administrativo por VoBo.
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Disconformidad del Bien o
Servicio recepcionado. Remite al
RPA.

Verifica, firma la Nota para dejar

sin efecto la Orden de Compra u

Orden de Servicio o Contrato Nota de
. ; Resolucion de
55 | Administrativo por Orden de RPA
Disconformidad del Bien o Compra
) firmada.
Servicio recepcionado. Deriva al
Profesional II en Contrataciones.
Remite Nota a Asesoria legal v Profesional 11
56 | solicitando resoluciéon de en
Contrato Administrativo Contrataciones.
Realiza el procedimiento para
Resolucion de Contrato
Administrativo establecido en el| Documento de i
57 _ ‘ . acuerdo a De acuerdo a | Asesoria Legal.
mismo. Remite al Profesional II procedimiento procedimiento
en Contrataciones, via conducto
regular.
Notifica al Proponente
Adjudicado mediante Nota de Pl 1
ofesion
58 Resolucion de Orden de Compra Proponente e
u Orden de Servicio o Contrato| Adjudicado 1 dia habil \
notificado. Contrataci 2
Administrativo por \&" )
Disconformidad. ,
15 dias
habiles a
Registra y publica Informe de| Informe o Acta partir de la
Recepcion o Acta de Recepcion de| de Recepcion fecha de Profesional II
emision del
59 | Disconformidad en el SICOES - de Asta dé en
Formulario 500 adjuntando | Disconformidad| Recepcion | Contrataciones.
definitiva o
Informe de Disconformidad. publicado. Informe de
Conformidad
Final.

% elder,
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Devuelve a la Unidad Solicitante

la Nota de Resolucion de Orden

de Compra u Orden de Servicio o Nota de

Contrato  Administrativo por| Resolucién de Profesional II
60 |Disconformidad del bien o Orden de 1 dba il en

servicio, adjuntando Compra Contratac ohes.

documentacion del Proceso de devuelta. \ 4

Contratacion, via  conducto

regular.

NOTA:

1. Para ampliar la fecha de formalizacién de la contratacion, por solicitud de complementacion del
Informe de Evaluacién por el RPA, por solicitud expresa del proponente adjudicado para la
presentacion de documentos u otros, se formalizara mediante Formulario de Modificacion al
Cronograma del Proceso de Contratacién aprobado por el RPA,

2. Si el RPA, recibida la complementacion o sustentacion del Informe de Evaluaciéon y
Recomendacion, decidiera bajo su exclusiva responsabilidad, apartarse de la recomendacion,
debera elaborar un informe fundamentado dirigido a la MAE y a la Contraloria General del
Estado.
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| 7.3.1. FLUJIOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION ANPE BS. 50.001 A BS. 200.000. |

Responsable del Proceso
Unidad Solicitante/ Coordinador Adm mistrative E ado Fie . /CAF de Contratacion de Apoyo Profesional Il en
FONABOSQUE Financiero/ CAF SRR TR, Nacional a la Produccién y Contrataciones/ CAF

Empleo/RPA
INICIO

Elabora Nota Interna
de Solicitud de
Autorizacion de Inicio
de Proceso de
Contratacidn (de
acuerdo a modela) ¥
emision de
Certificacién
Presupuestaria,
adjuntando
documentacion de
respaldo
Remite al Coordinadar

Administrativo Verifica Nota Interna
Financiero. de Solicitud de
| Autorizacion de
Inicio de Proceso de
Contratacion y la
documentacién de
respaldo y deniva..

Realiza las gestiones
para la emisién de
Certificacion
Presupuestaria y
remite al RPA, via
conducto regular,
adjuntando Nota de
Solicitud de
Contratacion y
documentacion de

respaldo. Verifica que la
contratacion estia
| inserita en el POA,
PAC ¥ gue cuente con
la Certificacion
Presupuestaria.

h

cExisten
observaciones?

31

¥

Devuelve la
documentacién de la
Solicitud de
Autorizacion de Inicio
de Proceso de

NO Contratacion a la
Unidad Seolicitante, via
conducto regular,

Autoriza cl inicio de
proceso de
contratacion o
instruye la

“—»  elaboracion del
Documento Base de
Contratacién ([DBC) al
Profesional Il en
Contrataciones,

Elabora el Documento {
Base de Contrataeion
(DBC), remite al RPA,
via conducto regular.

4

Aprucba el DBC,
deriva al Profesional 1]
de Contrataciones e |
instruye su
publicacién en el
5

Registra, publica la
convocatorm v el DBC
> en el SICOES,
asimismo, en la Mesa

de Partes de
entidad.

Form. 100
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Responsable del Procese Responsable de

Responsable de Recepcidn

de Contratacion de Apoyo Profesional Il en Encargado Evaluacidn o Comision de
Nacional a la Produccién y Contrataciones/CAF Administrative fCAF %coﬁxﬂp;e:'?[{ Calificacién /
Emples /RPA Q FONABOSQUE

Organiza v Heva acabo
la Reunion
Informativa, la
Inspeccion previa y
atiende consuliax
estritas en
coordinacién con la
Unidad solicitante
(cuando corresponda).

Elabora Memormndum
Designacion de
Comision de

Calificacion y
Responsable de
Recepeidn de
Propuestas ¥y remite.

Revisa, da VoBo al
Memorandum de
Designacién de
Comision de
Calificacion v
Lt Memorandum de

Designacion de
Responsable de
Recopoion de
Propuestas. Remite al
RPA.

Verifica, firma el
Memorandum de
Designacion de
Comision de
Calificacidn ¥
Memorandum de -

Designacion de
Responsable de
Recepcion de
Propuestas. Deriva al
ofesional Il en
Contrataciones.

MNa
LY i

Y
Entrega el
Memar{hﬁiﬁum de
Designacion de
Comisidn de
Calificacion ¥ remite la
documentacion del
proceso

Entrega el
Memorandum de
Designacion de
Responsable de
Recepeidn de
Propuestas.

Recepciona las
prop ¥ realiza el
regstro en el Libro de
Actas.,

R

Realiza el Acta de
Cierre de Recepcion de
Propuestas. Remite a
a Comision de
Calificacién.

L r

Y

En coordinacidn con
el Profesional II en
Contrataciones,
realiza el Acta de
Apertura de
Propuestas en acto
piblico.

Elabora el Formulario
che excusas, (en caso
fue corresponda).

Evalia y califica las
Propuesias técnicas
en sesion reservada,
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Responsable del Proceso Responsable de
de Contratacion de Apoyo | Evaluacion o Comision de Profesional Il en e e
Nacional a la Produccion v Calificacion / Contrataciones/CAF Encargatio Aatminisicativg/CoF,
Empleo/RPA FONABOSQUE

Elabora el Informe de
Calificacion y
Recomendacion de
Adjudicacion o
Declaratoria Desierta.
Remite al RPA.

Revisa el Informe de
Calificacion v

Recomendacion de &
Adjudicacion o

Declaratoria Desierta.

Y
Solicita al
Responsable o
Comision de
Calificacion la
complementacion o
sustentacion del
Informe de
Calificacion {cuando
corresponda).

Y

Remite al profesional
Il en contrataciones
solicitando
elaboracién de Nota de
Adjudicacion y
Solicitud de
Documentacion

Elabora Nota de
Adjudicacion y
solicitud de

= documentacion.
Remite al Encargado
Administrativo.
Revisa, da VoBo a la
Nota de Adjudicacion
- y solicitud de
documentacion.
Remite al RPA.
Verifica, firma la Nota Il
de Ad]judimcihn ¥
solicitud de -
documentacion. e
Deriva al Profesional [I
en Contrataciones.
Notifica la Nota de
Adjudicacion y
> solicitud de
documentacion al
Proponente.
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iy Responsable de
Profesional Il en Encargadoe Administrative/ | .. . e 3 Evaluacion o Comision de i
Contrataciones/CAF CAF mnnx-lralg:FFmaxmem; Calificacidn/ Asesoria Legal /AL Proponente
- FONABOSQUE
Registra y publica la
Nota de
Adjudicacion y
solicitud de
documentacion al
Proponente
Adjudicade, en el
SICOES. — =
Formaliza ka entrega
| Form, 170 de documentos
licitados de od

a Nota Adjudicacién
al Profesional [l en
Contrataciones.

Elabora Nota de
Solicitud de
Elaboracién de
Contrate. Remite al
Encargado
Administrative.

-~

Revisa, firma la Nota
de Selicitud de
Elaboracién de

| Contrato ¥ remite al

Coordinador

Administrative

Financiero.

Verifica, firma la Nota
de Solicitud de
Elabaracion de

o Contrate ¥ remite al

Responsable de

Evaluacién o
Comisién de
Calificacion
Efectua la verificacion
técnica de los
documentos
» pr dos por el

. Pproponente
adjudicado. Remite a
Asesoria Legal.

L Revisa In legalidad de
5| ladocumentacién del

i Procesa de

Contratacidn.

l

Elabora ¢l Contrato
correspondiente.

| L
E Q"’ o

Realiza las gestiones
para la Suscripcion
del Contrato (si
corresponde] ¥ remite
al Profesional 11 en
Contrataciones, via
conducto regular,

Registra y publica
en el SICOES e
imprime la
Conflirmacion de la
Publicacién.

Form, 200

A
3
wy

M

Y

Proceso de Registro,
Reporte v Remision
r de Contratos a la
Elabera Memorandum CGE.
de Designacién de
Responsable o
Comisién de
Recepeidn. Remite al v
Encargado
Administrativo, FIN
adjuntando
decumentacién del
Proceso de
Contratacion.
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Responsable del Proceso [ Responsable de

de Contratacitn de Apayo Profesonal 1l en Encargmdo = R Especialista en Activos/
Nacional a a Produccién y Contrataciones/CAF Administrativo /CAF Progonesit Rec-epﬂ_on o (.nm\.'-;?n de CAF
Emplea/RPA Recepcidn / FONABOSQUE
|
h 4
Revisa, da VeBo al
Memorandum de
Designacién de
Comisién de
Recepoion. Remite al
RPA.
|
enfica, firma cl
Memorandum de
Designacion de
Comisién
Recepcion. Deriva a la
Comision de
Recepcidn. Recepciona

Memorandum y

oCeso d
Contratacion,

Y

Realiza seguimiento al
Proponente
Adjudicado con la
entrega del bien o

servicio,
Remite Nota de |
Entrega del bien o
servicio a la Comision
de Recepcion
Venfica el

cum plimento de
acuerdo n las

> especificaciones
técnicas, DBC y/o

Contrato u Ornden de
Compra o Servicio.

h 4
fanY
3

Elabora Informe de
Recepcion para
servicios o Acta De
R ién para bienes
dande conformidad o
disconformidad.
Remite al RPA.

Verifica Informe de
Rﬂ?nﬁﬂ o Actade
ecepcion y
documentacion de
respaldo del Proceso
de Contratacibn.

Deriva Informe de |

Rn:c:;fcnm o Acta de Recaba ingreso de
ecepcion al Almacenes o Activos
Profesional Il en Fijos en caso de

Centrataciones. bienes al Encargado

de Almacenes/
Espeoaalisia en
Activos.

Realiza el

Almaceén o o5 P
Fijos del blen, segif |/
TSP :

ReFuiLm ¥ publica
Informe o Acta de
Recepoidn de
Conformidad en cl
SICOES, solo en caso
de que sea un solo
pago o el dhimo pago.

Elabora Nota Interma
de Remusion de
Documentacian

Original del Bieno
Servicw.
Remate al Coordmador
Administrativo
Financiero, via
conducto regular,
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Responsable del Proceso

de Contratacion de Apoyo Profesional Il en Coordinador Administrative Encargado ia Le: AL
Nacional a la Produccién ¥ Contrataciones/CAF Financiero | CAF Administrativo / CAF Asosoria Legal/.
Empleo/RPA

Verifica y firma la
Nota Interna de
Remisidn de

Original del Bieno
Servicio. Remile al
Encargado Financiero
2¢ES Orden d solicitado el papo.

Comprau Orden
de Servicio?

Elabora Nota de
Resolucidon por
Disconformidad de
Orden de Compra u
Orden de Servicio
dirigida al Proveedor. Revisa, da VoBo o la
Remite al Encargado Nota de Resolucidn de

Administatvo. Orden de Compra u
Orden de Servicio o
Contrato

Administrativo por
Disconformidad del
Bien o Servicio
recepeionado. Remite

Verifica, lirma la Nota al RPA.
Resolucion de
Orden de Compra u
Orden de Servicio o
Contrato
Administrativo por
Disconformidad del
Bien o Servicio
recepoionado. Deriva
al Profesional 11 en
Contrataciones.

Y

Remite Nota a
Asesoria legal

solicitando resolucién
de Contrato
Administratvo
-2
Realiza el

procedimiento para
Resolucién de
Contrato
Administrativa
establecido en el
mismo. Remite al
Profesional I en
Contmataciones, via —

lucto lar. da D .
conduc In:gua.r f‘\s;%

Notifica al Proponente &

Adjudicade mediante

Nota de Resolucion de
Orden de Compm u
Orden de Servicio o

Contrato
Administralivo por
Disconformicad.

v

Regstra _ygﬂbhca
Informe de Hecepcién
o Acti de Recepeitn
de Disconformidad
en el SICOES
adjuntando Informe

[nsconformidad
=

Devuclve a la Unidad
Solicitante la Nota de
Resoluciin de Orden
de Compra u Orden de
Servicio o Contrato
Administativo por
Disconformidad del
bien o servicio via
conducto regular.
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7.4.DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION ANPE DE BS. 200.001 A BS.
1.000.000.

Nombre del Procedimiento:

Codigo del P dimiento:
Procedimiento de Contratacion ANPE de Bs. 200.001 e e

a Bs. 1.000.000. FROCAV-ABO004
Establecer la metodologia en forma ordenada y secuencial de las
Objetivo operaciones necesarias para las contrataciones ANPE MAYOR de Bs.
200.001 a Bs. 1.000.000, con tiempo de entrega mayor a 15 dias.
Resultado Proceso de contratacion ANPE, con tiempo de entrega mayor a 15 dias
Esperado calendario, realizado de acuerdo a normativa vigente.
® (Coordinacion Administrativa Financiera (Unidad de
Areas y/o Administracion, Unidad de Finanzas)
gl:;:?:il;:cional ® Unidad de Asesoria Legal.
es Involucradas e Unidad Solicitante (Areas y/o unidades Organizacionales del
FONABOSQUE).
No Actividad / Tarea Producto Plazos Maximos | Responsable

Elabora Nota Interna de
Solicitud de Autorizacién de
Inicio de Proceso de
Contratacion (de acuerdo a
modelo) y emision de

Certificacion Presupuestaria,| Nota Interna

adjuntando documentacion de| de Inicio de NZn1 e

Proceso De acuerdo al Unidad =

POA Solicitante

respaldo:

1
v Especificaciones i

remitida
Técnicas, de acuerdo a la
“Guia de elaboracion de
Especificaciones

Técnicas”. En caso de
Bienes relacionados con
las Areas de Tecnologia y

Sistemas, deberan
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adjuntar las
especificaciones técnicas
con VoBo de los
responsables de dichas
areas o Términos de

Referencia, de acuerdo

a la “Guia de
elaboracion de
Términos de
Referencia” para
Consultorias.

v Respaldo del precio
referencial, segun “Guia
de Estimacion de Precio
Referencial”.

v’ Justificacion de Bienes y
Servicios con
caracteristicas
particulares, segin “Guia
de Revision”.

v' Certificacion POA.

Remite al Coordinador

Administrativo Financiero.

Verifica Nota Interna de
P Solicitud de
Solicitud de Autorizacion de

Presupuestaria y remite al RPA, | emision de

L inicio de
Inicio de Proceso de Coordinador
i proceso y i B g
2 | Contratacion y la . 1 dia habil Administrativo
B documentacio
documentacion de respaldo, Financiero.
) n adjunta
deriva al Encargado
' . derivada.
Financiero.
Realiza las gestiones para la| Gestiones
. ; » ) Encargado
3 |emision de Certificacion para la 1 dia habil ) i
Financiero.
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via conducto regular, | Certificacion
adjuntando Nota de Solicitud | Presupuestari
de Contrataciéon y| a realizada.

documentacion de respaldo.

Verifica que la contratacion
esta inscrita en el POA, PAC y

Contratacion

inscrita en el

que cuente con la Certificacion POA ReRe o
Presupuestaria. verificada.
Si existen observaciones pasa a
etapa 6, caso contrario, pasa a RPA
etapa 7.
Devuelve la documentacion de| Solicitud de
la Solicitud de Autorizacion de | Autorizacion
Inicio de Proceso de| de Inicio de :
Contratacion a la Unidad| Proceso de 1 dia habil RPA
Solicitante, via conducto | Contrataciéon
regular. Pasa a etapa 1. devuelta.
Autoriza el inicio de proceso de| Proceso de
contratacion e instruye la| Contratacién
elaboracion del Documento| gautorizada.
Base de Contrataciéon (DBC) al 1 dia habil RPAN/Z
Profesional 11 en Instruye
Contrataciones, via conducto| elaboraciéon
regular, DBC.
DBC

Elabora el Documento Base de
Contratacion (DBC), remite al

RPA, via conducto regular.

elaborado y
remitido.

Documentacio
n del proceso

remitida.

3 dias habiles

Profesional II
en

Contrataciones
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DBC
Aprueba el DBC, deriva al aprobado.
Profesional II de i
9 _ _ Inicio de 1 dia habil
Contrataciones e instruye su proceso RPA
publicacién en el SICOES. i
autorizado y
derivado.
Registra, ublica la
> 5 ¥ ; Profesional II
convocatoria y el DBC -| Convocatoria
en
10 | Formulario 100 en el SICOES, y DBC 8 dias habiles _
: : Contrataciones
asimismo, en la Mesa de Partes| publicada.
de la entidad.
Reunion
Organiza y lleva acabo la
Informativa,
Reunion Informativa, la
_ ) ) inspeccion y Profesional I1
inspeccién previa y atiende Segiin
consultas cn
11 | consultas escritas en cronograma )
- . : realizadas y Contrataciones
coordinacion con la Unidad publicado
. (cuando
solicitante (cuando
correspondan)
corresponda).
Elabora  Memorandum de
Designaciéon de Comisiéon de Profesional II
Memorandums
Calificaciéon y Responsable de
12 - elaboradosy | 3 gias habiles
Recepcion de  Propuestas. vt
remitidos.
Remite al Encargado
Administrativo.
Revisa, da VoBo al
Memorandum de Designacion
Memorandums
de Responsable de Evaluacion Encargado
13 con VoBo y
o Comision de Calificacion y de ol Administrativo.
remitido.
Responsable de Recepcién de
Propuestas. Remite al RPA.
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Verifica, firma el Memorandum
de Designacion de Responsable
de Evaluacion o Comision de | Memorandum
14 | Calificacion y de Responsable | s verificados y RPA.
de Recepcion de Propuestas.| derivados.
Deriva al Profesional II en
Contrataciones.
Entrega el Memorandum de
Designaciéon de Responsable de
Evaluacion o Comision de
Calificacio 7 it 1
icacion y  remite a Profesional I
documentacion del proceso. ;
Memorandum o i = en
15 | pasa a la etapa 18. 1 dia habil .
s entregados. Contrataciones
Entrega el Memorandum de
Designacion de Responsable de
Recepcion de Propuestas. Pasa
a la etapa 16.
Propuestas | Hasta la fecha y
Recepciona las propuestas y ) ) Responsable de
) ) ) registradas en | hora establecida B
16 |realiza el registro en el Libro de ) Recepcion de
Libro de en el cronograma
Actas. . Propuestas.
Actas. publicado.
Realiza el Acta de Cierre de | Acta de Cierre P Ty
Recepcion de  Propuestas.| de Recepcion Respon:sab%_ ‘J
17 |Remite a la Recepcion de|de Propuestas Recepéié_n-d_e:i 4
Evaluacion o Comision de| realizadoy Propuestas.
Calificacion. Pasa a etapa 18. remitido.
En  coordinacion con el Acta de
. A a Responsable de
Profesional 11 en| Aperturade bt
valuacion o
18 | Contrataciones, realiza el Acta Froprestan .
realizado. Comision de

de Apertura de Propuestas en

acto publico.

Calificacion.
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FONABOSAUE:

b

Elabora el Formulario de

Formulario de

excusas (en

En el mismo dia

Responsable de

Evaluacion o

19 |excusas, (en caso que de la apertura de o
caso que Comision de
corresponda). propuestas. ) -
corresponda). Calificacion.
Evalia y califica las propuestas
esion reservada, cuando se
en sesion r se- —
considere pertinente, convocaa | o ..o aisn y
todos los proponentes para|Recomendaci6 Responsable de
20 aclaracion de sus propuestas. n de Evaluacion o
Adjudicacion Comision de
Elab 1 Infi de | o Declaratoria - T s
PR S SRR 6 ‘ 3 dias habiles | Calificacion.
Calificacion y Recomendacion| Desierta
de Adjudicacion o Declaratoria remitida.
Desierta. Remite al RPA.
Informe de
Calificacion y
Revisa el Informe de Benanmridacs
Calificacion y Recomendacion n de " —h
21 o _ s 2 dias habiles RPA
de Adjudicacion o Declaratoria| Adjudicacion
Desierta. o Declaratoria
Desierta
revisada.
Solicita al Responsable de
Evaluacion o Comision de| Informe de
Calificacion la| Calificacion \
22 | complementacion o| complementa RPA
sustentacion del Informe de doy
Calificacion (cuando| sustentado.
corresponda).
Documentacio
Remite a Asesoria Legal
n del Proceso
solicitando  elaboracion de )
23 ) o ) de 1 dia habil RPA
Resolucién Administrativa de -
Contratacion
adjudicacion, adjuntando .
remitido.
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documentacion del Proceso de
Contratacion.
Elabora la Resolucion Resolucién
24 | Administrativa de Adjudicaciéon | Administrativa | 5 dias habiles | Asesoria Legal.
correspondiente. elaborada. |
Realiza las gestiones para la| Resolucion
suscripcion de la Resolucién | Administrativa 2
25 o _ o N ) Asesoria Legal.
Administrativa de Adjudicacién suscrita y
y remite al RPA. remitida.
Firma y deriva Resolucién
Administrativa de Adjudicacién | Froceso de
al Profesional IT en Cetititacian
. 3 con Resolucion ) .
26 | Contrataciones, via conducto o ) 1 dia habil RPA.
) Administrativa
FRglar adjuniands de Adjudicacion
documentacion del Proceso de catificadn.
Contratacion.
Remite al Profesional II en
Nota de
o7 Contrataciones solicitando Selibiind de —
elaboracion de Nota de | documentacion 1 dia habil
Solicitud de Documentacion instruida.
s Nota de Profesional 11
Elabora Nota de Solicitud de Solici A=
olicitud de
28 | documentacion. Remite  al| documentacion 1 dia habil
Encargado Administrativo. elaborado y
remitido.
. Nota de
Revisa, da VoBo a la Nota de s
Solicitud de Encargado
29 [ Solicitud de documentacién. | documentacion
. Administrativo.
Remite al RPA. con VoBo
remitida.
Verifica, firma la Nota de Nota de 1
Solicitud de documentacion, | Selicitud de
30 ; . documentacion RPA.
Deriva al Profesional II en i
verificado v
Contrataciones. derivado.
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Notifica la Nota de Solicitud de

documentacion y Resolucion

Nota de
Solicitud de

documentacion

Profesional II

31 y Resolucién p xn en
Administrativa de Adjudicacion o 2 dias habiles _
Administrativa Contrataciones
al Fropenente. de Adjudicacion
notificado.
Nota de
. _ Solicitud de
Registra y publica la Nota de
= o documentacién
Solicitud de documentacion y L 2 dias habiles a :
) o . y Resoluciéon artir-de Ia Profesional Il
Resolucion Administrativa de Pt
32 Administrativa | emision de la en
Adjudicacion al Proponente 4 Nota o Sasita
e -- ontrataciones
Adjudicado en el SICOES -| Resolucion de
Adjudicacion Adjudicacion.
Formulario 170. )
registrado y
publicado.
Formaliza la entrega de
) Documentos
documentos solicitados de .
. solicitados de
33 acuerdo a Resolucion a 5
acuerdo a . 1 roponente.
Administrativa de Adjudicaciéon _ 8 dias habiles.
) ) Resolucion
deriva al Profesional II en
entregados. .
Contrataciones. s %{ N
VR
Elabora Nota de Solicitud de el Mce
Nota de Profesional‘llX
34 Elaboracion de  Contrato. o
olicitu ; gy en
Remite al Encargado 3 dias habiles )
o . elaborada. Contrataciones
Administrativo.
Revisa, firma la Nota de
. B Nota de
Solicitud de Elaboracion de
Solicitud Encargado
35 | Contrato y remite al o )
) revisada y Administrativo.
Coordinador Administrativo
firmada.
Financiero.
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Remite a Asesoria Legal.

Calificacion.

38

Revisa la legalidad de Ila
documentacién presentada por

proponente.

Informe Legal

7 dias habiles

Asesoria Legal.

39

Elabora el Contrato

correspondiente.

Contrato

elaborado.

Asesoria Legal.

40

Realiza las gestiones para la
Suscripciéon del Contrato y
remite al Profesional II en
Contrataciones via conducto
regular adjuntando
documentacion del proceso de

contratacion. Pasa a etapa 42.

Contrato
suscrito y

remitido.

Asesoria Legal.

41

Proceso de Registro, Reporte y
Remision de Contratos a la
CGE.

Asesoria Legal.

42

Registra y publica en el
SICOES el Formulario 200 e
imprime la Confirmaciéon de la

Publicacion.

Formulario
200 generado.

Confirmacion
de la

15 dias habiles a
partir de la fecha
de formalizacién
de contratacion
u Orden de
Compra o
Servicio.

Profesional II
en

Contrataciones

" Cédigo
PROCESO DE CONTRATACION DE BIENES 9
Y SERVICIOS P-CAF-CBS
Coordinacion Administrativa Financiera _FHNHBUSHUL:
Version -1
Verifica, firma la Nota de
Nota de
Solicitud de Elaboracion de Coordinador
Solicitud
36 | Contrato y remite al Administrativo
verificada y
Responsable de Evaluaciéon o Financiero.
firmada. ¥
Comisién de Calificacion.
Efectua la verificacion técnica Responsable de
37 de los documentos presentados Informe Evaluacion o
por el proponente adjudicado. Técnico. 3 dias habiles Comisién de

de D
ald 9’0;,"
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; Cadigo
PROCESO DE CONTRATACION DE BIENES 90
Y SERVICIOS P-CAF-CBS
- Coordinacion Administrativa Financiera _FEIHHSI]S[IUL
Version -1
Publicacion
impreso
Memorandum
Elabora Memorandum de de
Designacién de Responsable de | Designacion :
2 Profesional Il
Recepcion o Comision de =
- ; Responsable en
43 | Recepcion. Remite al : _
; de Recepcion | 2 diashabiles | oonirataciones
Encargado Administrativo, 5
o Comision de
adjuntando documentacion del Recepcion.
Proceso de Contratacion. Elaborado y
remitido.
Memorandum
de
Revisa, da VoBo al| Designacion
Memorandum de Designacion de - ’
ncargado
44 | de Responsable de Recepcién o Responsal.ole . i
de Recepcion Administrativo.
Comision de Recepcion. Remite o iais
o Comision de
al RPA. Recepcion con
VoBo
remitido.
Memorandum v
de
Verifica, firma el Memorandum 7 i
Designacion
de Responsable de Recepcion o de
45 Comision de Recepcion y| Responsable
deriva, adjuntando | de Recepcion
documentacién del Proceso de|© Comision de
Contratacion. Recepcion
firmado y
derivado.
: Responsable de
Recepciona Memorandum de | Memorandum - N
ecepcion o
46 | Designacion y Proceso de y Proceso.c?e De acuerdo a .
> Contratacion Convocatoria. Comision de
Contratacion. ;
recepcionado. Recepcion.
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PROCESO DE CONTRATACION DE BIENES [—20192
Y SERVICIOS P-CAF-CBS
Coordinacion Administrativa Financiera _FGHIIHIJSBUE,:
Version -1
Realiza seguimiento de la| Seguimiento
entrega del bien o servicio al| @l Proponente
Proveedor. Adjudicado
con la entrega
del bien o
servicio
realizado.
Nota de
entrega
Remite Nota de Entrega del remitida.
47 | bien o servicio al Responsable o Proveedor.
Comision de Recepcion. Bien o
Servicio ¥
entregado.
Verifica el cumplimiento de
acuerdo a las especificaciones
técnicas, DBC y/o Contrato
Administrativo u Orden de
Compra o Servicio.
Elabora Informe de Recepcion VRGTmA Te D:: acuerdo s
> Conformidad i Responsable
" oespmpetmpiin [ Oriende | Recepgomprs
conformidad o disconformidad. e Csoml-)r? ° Comiglo
Remite al RPA. Pasa a etapa 50. e SIS Recepd
corresponda.

Recaba ingreso de Almacenes o
Activos Fijos en caso de bienes
al Encargado de
Almacenes/Especialista en

Activos. Pasa a la etapa 49.
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PROCESO DE CONTRATACION DE BIENES
Y SERVICIOS

Cédigo

P-CAF-CBS

Coordinacién Administrativa Financiera

(FONRBOSQUE:

Version -1

. Encargado de
Realiza el Ingreso a Almacén o | Documentaciéon
= . ; Almacenes/
49 [Activos Fijos del bien, segin| generada Segun .
. procedjmiento_ Espemahsta en
corresponda. remitida. )
Activos.
Verifica Informe de Recepcion o Informe y
Acta de Recepcion y Acta de
50 : : 1 dia habil R
documentacion de respaldo del| Recepcién .
Proceso de Contratacion. verificado.
Deriva Informe de Recepciéon o Informe y
Acta de Recepcion de Acta de
51 . . . 1 dia habil R
conformidad al Profesionalllen| Recepcion
Contrataciones. derivado.
Si existe conformidad de la
recepcién del bien o servicio,
52 RPA
pasa a etapa 53, caso
contrario, pasa a etapa 57.
Registra y publica Informe de 15 dias habiles a
Recepcion o Acta de partir d‘e ,1? fecha Profesional II
Formulario de emision del
Conformidad en el SICOES - Acta de en
54 ) 500 generado Recrbaiti
Formulario 500, solo en caso % Contrataciones
y registrado. definitiva o
de que sea un solo pago o el Informe de
wltimo pago. Conf?rmldad
Final.
Elabora Nota Interna de Nota de 2 dias habiles
Remision de Documentacién| Entrega de
Original del Bien o Servicio. Documentacio6
55 n realizado y c :
Remite al Coordinador| remitido via e
Administrativo Financiero, via conducto
conducto regular. regular.
) ] Nota Interna
Verifica y firma la Nota Interna . Coordinador
i ) de Remision 4
56 | de Remision de Documentacién 5 Administrativo
e
Original del Bien o Servicio. ) Financiero.
Documentacié
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; Caodigo
PROCESO DE CONTRATACION DE BIENES 9
Y SERVICIOS P-CAF-CBS
Coordinacion Administrativa Financiera _FUHHBHSBUE'
Version -1
Remite al Encargado | n Original del
Financiero solicitando el Pago. Bien o
Servicio
firmado.
Si es Orden de Compra u Orden
57 |de Servicio pasa a etapa 58 RPA
caso contrario pasa a etapa 61.
Elabora Nota de Resolucién por Nota de i
Profesional II
Disconformidad de Orden de| Resolucion de
en
58 [Compra u Orden de Servicio Orden de . -
J 2 dias habiles Contrataciones
dirigida al Proveedor. Remite al Compra
Encargado Administrativo. elaborada.
Revisa, da VoBo a la Nota de
Resolucion de Orden de Nota de
Compra u Orden de Servicio o | Resolucion de
. Encargado
59 | Contrato Administrativo por| Orden de o )
‘ ) Administrativo.
Disconformidad del Bien o| Compra con
Servicio recepcionado. Remite VoBo.
al RPA.
Verifica, firma la Nota para
dejar sin efecto la Orden de
Compra u Orden de Servicio o ity i
60 Contrato Administrativo por | Resolucion de
Disconformidad del Bien o Gridea de v
Compra
Servicio recepcionado. Deriva firmada.
al Profesional II en :
Contrataciones.
Profesional II
Remite Nota a Asesoria legal
en
61 |solicitando  resoluciéon  de bt ——p—
Nnta semiiicis. 1 dia habil. Contrataciones
Contrato Administrativo.
Realiza el dimient
62 ealiza el procedimiento para| o . . De acuerdo a ———

Resolucion de Contrato

de acuerdo a

procedimiento.
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. Codigo
PROCESO DE CONTRATACION DE BIENES 9
Y SERVICIOS P-CAF-CBS
Coordinacion Administrativa Financiera _FBHHB!]SI]U;;
Version -1
Administrativo establecido en |procedimiento
el mismo. Remite al Profesional
II en Contrataciones, via
conducto regular.
Notifica al Proponente
Adjudicado mediante Nota de Profesional Il
63 Resolucion de Orden de| Proponente en
Compra u Orden de Servicio o Adjlildicado 1 dia habil. Contrataciones
notificado.
Contrato Administrativo por
Disconformidad.
Registra y publica Informe de 15 dias habiles a
Recepcion o Acta de Recepcion partir de la fecha | p.fesional I1
Informe o de emision del
64 de Disconformidad o en el Acta de Acta de en
SICOES - Formulario 500 | Recepcion de Recepcién Contrataciones
Disconformid definitiva o
adjuntando Informe de | ad publicado. Informe de
Disconfarmidud. Confc_}rmldad
Final.
Devuelve a la Unidad
Solicitante la Nota de
Resolucion de Orden de
Nota de
Compra u Orden de Servicio o ) Profesional Il
e : Resolucion de
65 Contrato Administrativo por P & en
raen de i il
Disconformidad del bien o 1 dia habil Contrataciones
= ) Compra
servicio, adjuntando
devuelta.
documentacion del Proceso de
Contratacién, via conducto
regular.
NOTA:
1. Para ampliar la fecha de formalizacion de la contratacion, por solicitud de complementacion del

Informe de Evaluacién por el RPA, por solicitud expresa del proponente adjudicado para la
presentacion de documentos u otros, se formalizara mediante Formulario de Modificacién al

Cronograma del Proceso de Contratacion aprobado por el RPA.
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Cédigo

PROCESO DE CONTRATACION DE BIENES
Y SERVICIOS P-CAF-CBS

Coordinacion Administrativa Financiera
Versién -1

2. S8i el RPA, recibida la complementacion o sustentacion del Informe de Evaluacién y
Recomendacion, decidiera bajo su exclusiva responsabilidad, apartarse de la recomendacion
debera elaborar un informe fundamentado dirigido a la MAE vy a la Contraloria General de
Estado.
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PROCESO DE CONTRATACION DE BIENES

Y SERVICIOS

Cédigo

P-CAF-CBS

FVLAINA P BN WAL T SR

Coordinacion Administrativa Financiera

FONRBOSQUE

Version -1

1.000.000.

7.4.1. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION ANPE DE BS. 200.001 A BS.

Unidad Solicitante/
FONABOSQUE

Coordinador Adminstrativo
Financiero /CAF

Encargado Fiancicro/CAF

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

Empleo/RPA

Profesional Il en
Contrataciones/CAF

INICIO

Elabora Nota Interna
de Solicitud de
Autorizacion de Inicio
de Proceso de
Contratacion (de
acuerdo a modelo) ¥
emison de
Certificacién
Presupuestaria,
adjuntando
documentacién de
respaldo
Remite al Coordinador
Administrative
Financiero.

Verifica Nota Interna
de Solicitud de
Autorizacion de

* Inicio de Proceso de
Contratacion v la
documentacion de
respaldo y denva..

Realiza las gestiones
parala emision de
Certificacion
Presupuestaria v
remite al RPA, via

conducto ular,
adjuntando tade
Solicitud de
Contratacion y
documentacion de
respaldo.

[

yl inscrita en el POA,

Venfica que la
contratacion esta

— elaboracién del

PAC v que cucnte con
la Certificacion
Presupuestaria.

2Existen
obse nvaciones?

81

¥

Devuelve la
documentacion de la
Solicitud de
Autorizacion de Inicio
de Proceso de
Contratacion a la
Unidad Solicitante, via
conducto regular.

Autorza el inicio de
proceso de
contratacion e
instruye la

Decumento Base de

Contratacion (DBC) al
ofemonal [l en
Contrataciones.

Elabora el Decumento
Base de Contratacion
(DBC), remite al RPA,
via conducto regular.,

Aprueba el DBC,
deriva al Prolesional 11

de Contrataciones e |
instruye su e
publicacibn en el

Registra, publica la
convocatoria y el DBC
en el SICOES,
asimismo, en la Mesa
de Partes de la
entidad.

. —
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1 PROCESO DE CONTRATACION DE BIENES

Y SERVICIOS

Cédigo

P-CAF-CBS

Coordinacion Administrativa Financiera

Version -1

-
=
=
=
=
=
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=
|
™
e

Responsable del Proceso
de Contratacion de Apoyo
Nacional a la Produccion y

Empleo/RPA

Profesional Il en
Contrataciones/ CAF

Encargada
Administrativo / CAF

Responsable de Recepeidn
de Propuestas/
FONABOSQUE

Comision de Calilicacion/
FONABOSQUE

Verifica, firma el
Memorandum de
Designacion de
Comisién de
Calificacion y
Memorandum de

Orgamiza v leva acabo
la Reunion

. la
cibn previa y
atiende consultas
escritas en
coordinacion con la
Unidacd solicitante
jeuanda correspondn).

Elabora Memorandiumn
de Designacion de

Calificacion y
Responsable de
Recepcion de
Propuesias y remite,

Reviza, da VeBo al
Memorandum de
Designacion de
Camision de

Calificacion y
Memorandum de

Y

Designacién de
Responsable de
Recepcion de
Propuestmas. Remite al
RPA.

Designacion de
Responsable de
Recepcidm de
Fropuestas. Deriva al
Profesional I en
Contrataciones,

r
=
-

Y

Entrega el
!\!enmrﬁ.ndnmdtlv
Desipnacidn de

< s !

Calificacién ¥ r te In
documentacin del
oC B8

3

Entregn el
Memoramndum de
Designacion de
Responsable de
Recepcion de
Propuestas.

[

Recepciona las
pr ¥ i

iza el
o de

P X e
registro en el Li
Actas,

Realiza el Acta de
Cierre de Recepcion de
Propuestas. Remite a
a Comision de
Calificacién.

-
P > .-_.__.\

En coordinacin con
el Profesional Il en
Contrataciones,
realiza el Acta de
Apertura de
Propuestas en acto
publico.

Elabora el Formulario
de excusas, (en caso
fque comrespondn).

Evalia y calilica las
propuestas téenicas
en sesion reservida.
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Cddigo

PROCESO DE CONTRATACION DE BIENES
Y SERVICIOS

P-CAF-CBS

Empleo/RPA FONABOSQUE

e Coordinacion Administrativa Financiera _F[]HHSI]S[IIJ___,
Version -1
Responsable del Proceso Responsable de
de Contratacién de Apoyo | Evaluacion o Comision de Profesional Il en —
Nacional a la Produccion y Calificacion/ Contrataciones/ CAF Asesoria Logal /AL

Elabora el Informe de
Calificacion v
Recomendacion de
Adjudicacion o
Declaratoria Desierta.
Remite al RPA.

Revisa el Informe de
Calificacion y

Recomendacion de [«
Adjudicacion o

Declaratoria Desierta.

.

Solicita al
Responsable o
Comision de
Calificacion la
complementacion o
sustentacion del
Informe de
Calificacion (cuando
corresponda).

;

Remite a Asesoria
Legal solicitando
elaboracion de
Resolucion
Administrativa de
adjudicacion,
adjuntando
documentacion del
Proceso de
Contratacion.

Elabora la Resolucion
Administrativa de

Firma y deriva
Resolucion
Administrativa de
Adjudicacion al -

Adjudicacion
correspondiente.

.

Realiza las gestiones
para la suscripcion de
la Resolucién
Administrativa de
Adjudicacion v remite
al RPA.

Profesional I en
Contrataciones, via
conducto regular

Y

Remite al profesional
Il en contrataciones

solicitando
elaboracion de Nota de
Solicitud de
Documentacion Elabora Nota de
] solicitud de

documentacion.
Remite al Encargado
Adnunistrativo,

Y

\
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Caodigo
P-CAF-CBS

PROCESO DE CONTRATACION DE BIENES
Y SERVICIOS

FONABOSQUE:
Coordinacion Administrativa Financiera e
—
Version -1
stpunﬂbk del froceso Coordinador I?.e?cnn.’sbb .ae
Profe Nen o A de G de Apayo o Evaluacién o Comisién de
Contrataciones/CAF CAP Nacional a la Produceisn y Mmmmm’;:: i Calificacion/ Asewncta:Legul /AL Froponenie
EmpleafRPA i FONABOSQUE

Notfica In Nota de
salicitud de

Revisa, da VeBo a la
Nota de salicitud de
docu mentacin
Remite al RPA.

Venfica, firma la Notwa
de solicitud de

Denva al Profesional 11
en Contrataciones

documentacion al
Praponerite.

- -

Regostrn y publica la
Nota de solicitud de
documentacion al
Proponente
ndp:;ﬁuu, en el
SICOES

Elabora Nota de

9

Formaliza In entrega
de documentos
solicitados de acuerdo
a Nota Adjudicacién all
Profeswonal Il en
Contratacionss.

Contrato, Remite al
2 o
Administrative.

Revisa, firma la Notm
de Saliciiud de
Elaboracion de

Contrato ¥ remite al

Coordinador
Admunistrative
Fmanciero.

Venfica, firma In Nota
de Salicaud de
Elboracin de

Contrato ¥ remite al
Responsable de
Evaluaciin o
Comussin de
Calificacién

ERctia la venficacion
téenica de los
documenios

presentados por el
Froponente
adjudicado. Remite a
Asesoria Legal

E

Revisa la legalidad de
la doc ibn del

Process de
Contratacion.

'

Elabora el Contrato
correspondiente.

Realiza las gestiones
para ln Buscripoicn
del Contrata {si
corresponele} y remite
al Profesional 1l en
Contrataciones, via
condun o regular.

Elabora Memorindum
de Designacidn de
Responsable o
Comis 'uign de
Recepeiin. Remite al
Encargado
Admaristratae,
adjuntands
documentacién del

o eso de
Contratacin.

Registra y publica
en el SICOES ¢ )4
imprime la - e
Confirmacion de la
Publicacién
l Form. 200 L
Proceso de
Registro de
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PROCESO DE CONTRATACION DE BIENES

Y SERVICIOS

Cédigo

P-CAF-CBS

Coordinacion Administrativa Financiera

-
=
=
==
(==
=
o
=
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Version -1

Responsable del Proceso
de Contratacidn de Apoyo

Profesional 1l en

Encargado

Responsable o Comision

. Especialista en Activos/
t 1 &l ooty iones/CAF Administrativo /CAF Propinenm :"’O:A"B‘('}P;SSJ'E CAF
Empleo/RPA
Revisa, da VoBo al
Memor andum de
Designacién de
Comision de
Recepeion. Remite al
RPA
== |
venbica, ma
Memorandum de
Designacion de
Comisidn de
Recepeion. Derivaala
Comusion de
ecepeion. Recepoiona
Memorandum y
Proceso de

Verifica Informe de
Recepcidn o Actade
ecepoidn v

Contatacién,

Realiza seguimiento al
Proponente
Adjudicado con la
enirega del bien o

SeTVICio.
Remite Nota de |
Entrega del bien o
servicio a la Comision
de B o
Verifica el

L

cum plimicnto de
acuerdo a las

especificaciones
tecnicas, DBEC y/o
Contrato u Orden de
Compra o Servicio.

r
N
h= P

r
Elabora Informe de
Recepoidn para
servicios o Acta De
Recepeion para bienes
dando conformidad o
disconformidad.
Remite al RPA.

documentacion de
respalde del Proceso
de Contratacién.

I

Denva Infor me de
R: cifn o Acta de
eceprion al
Profesional Ll en
Contralaciones

R('Fis(ra v publica
Informe o a de
Recepcion de

tad en el
SICOES, solo en caso
e fque sea un solo
pago o el tliimo pago.

Form. 500]

Elabora Nota Interna
de Remissin de
Documentacién

Original del Bien o
Servicio

Remite al Coordinador
Administrativo
Financiero, via

conducto regular,

L
A

—

Recaba ingreso de
Almacenes o Activos
Fijos en caso de
bienes al Encargado
de Almacenes/
Especialisia en
Activos.
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Cédigo

PROCESO DE CONTRATACION DE BIENES
Y SERVICIOS P-CAF-CBS

ARATRA LRI RS TN R e

Coordinacion Administrativa Financiera © =
Version -1

=
Responsable del Proceso
de Contratacién de Apoyo Professonal Il en Coordinador Administratve Encargado "
Nacional a I Produccion Contrataciones/ CAF Financiero/ CAF Administrativo | CAF Ausuntin LA AL

Empleo/RPA

Verifica v firma la
Nota Interna
Remision de
Documentacion
Original del Bien o
Servicio. Remite al
Encargadoe Financiers
ES Orden de solicitado el pago.

Cgmpra u Orden

de Servicio?

Elabora Nota de
Resolucidn por
Disconformidad de
o] Orden de Comprau
Orden de Servicio
dirigida al Proveedor. Revisa, da VoBo a la
Remite al Enca o Nota de Resolucion de

Administrativo. Orden de Compra u
I Orden de Servicio o
> Contrato
Adrministrative por
Disconformidad del
Bien o Servicio

recepoionado. Remite
al RPA.

u

Verifica, firma la Nota
para dejar sin efecto la
Orden de Compra u
Orden de Servicio o

Contrato
« rative por
Disconformidad del
Bien o Servicio
mnegx‘.nonadu. Deriva
al Profesional 1l en
Contrataciones

Remite Notaa
Asesoria legal
solicitand o resolucion
de Contrato
Administrative

h 4

Realiza el
procedimiento para
Resolucién
Contrato
Administrativg
establecido en el
mismo. Remite al
Profesional 11 en
Contratacienes, via
conducto regular,

[

Notfica al Proponente
Adjudicado mediante
Nota de Resolucion de
Orden de Compra u
Orden de Servicio o
Contr
Administrativo por
Disconformidad.

Registra y pablica
Informe de Recepeién
o Acta de Recepoidn
de Disconfor midad
en el SICOES
adjuntando Informe

de Disconformidad

Y

Devuelve a la Unidad
Selicitante la Nota de
Resolucion de Orden
de Compra u Orden de
Servicio o Contraio
Administrativo por
Disconformicad del
bien o servicio via
conducto regular
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Coordinacion Administrativa Financiera <
Version -1

7.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE LICITACION PUBLICA (NACIONAL DE BS,1.000.001
HASTA BS.70.000.000; INTERNACIONAL MAYOR A BS.70.000.000).

Nombre del Procedimiento:

Procedimiento de Licitasion Piblica (Nasional de, | C04189 del Frocedimicita:

Bs.1.000.001 hasta Bs.70.000.000; Internacional PRO-CAF-CBS-005
mayor a Bs.70.000.000).

Establecer la metodologia en forma ordenada y secuencial de
las operaciones necesarias para la contratacion en la
modalidad de Licitacion Pablica (Nacional de Bs.1.000.001
hasta Bs.70.000.000; Internacional mayor a Bs70.000.000).

Objetivo

Realizar el proceso de Contratacion, mediante licitacion
Resultado Esperado .
publica, bajo normativa vigente.

® (Coordinacion Administrativa Financiera (Unidad de

Areas y/o Unidades Administracion, Unidad de Finanzas)
Organizacionales ® Unidad de Asesoria Legal.
Involucradas ® Unidad Solicitante (Areas y/o unidades

Organizacionales del FONABOSQUE).

Tiempo
N° Actividad/Tarea Producto Responsable
Estimado

Elabora Nota Interna de
Solicitud de
Autorizacion de Inicio de
Proceso de

Contratacion,

adjuntando Nota Interna de
¥ documentacion de | Inicio de Proceso De acuerdo al Vo Solicita\..x-'l_t.é”.’
respaldo: elaborada y POA
v Especificaciones remitida.
Técnicas, de
acuerdo a la “Guia
de elaboracion de
Especificaciones

Técnicas”. En caso
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de Bienes
relacionados con
las Areas de
Tecnologia y
Sistemas, deberan
adjuntar las
especificaciones
técnicas con VoBo
de los
responsables  de
dichas areas.

v" Respaldo del precio
referencial, segun
“Guia de
Estimacion de
Precio Referencial”.

v' Justificacion de
Bienes y Servicios
con caracteristicas
particulares,
segun “Guia de
Revision”.

v Certificacion POA. 5

Remite al Coordinador
Administrativo

Financiero.

Verifica Nota Interna de
Solicitud de

Autorizacion de Inicio de Coordinador
Solicitud
2 | Proceso de Contratacion ) 1 dia habil Administrativo
_ recepcionada.
y la documentaciéon de Financiero

respaldo, deriva al

Encargado Financiero.
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Realiza las gestiones
para la emision de
Certificacion
Presupuestaria y remite
Certificacion
al RPC, via conducto ) o
3 ) Presupuestaria 1 dia habil Encargado Financiero.
regular, adjuntando g
gestionada.
Nota de Solicitud de
Contratacion y
documentacion de
respaldo.
Verifica que la
contratacion esta
inscrita en el POA, PAC Contratacion
4 1 dia habil RPC
y que cuente con la verificada.
Certificacion
Presupuestaria.
Si existen observaciones
pasa a etapa 6, caso
5 ; RPC
contrario, pasa a etapa
T
Devuelve la
documentacion de la
) Solicitud de
Solicitud de
Autorizacion de
Autorizacion de Inicio de ]
6 Inicio de Proceso 1 dia habil
Proceso de Contratacion
) . de Contratacion
a la Unidad Solicitante,
) devuelta.
via conducto regular.
Pasa a etapa 1.
Autoriza el inicio de
proceso de contratacion
Instruye
7 | e instruye elaboracion ) 1 dia habil RPC
elaboracion DBC.
Documento Base de
Contratacion (DBC) al
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Profesional 11 en
Contrataciones, via

conducto regular.

Elabora el DBC
incorporando
Especificaciones
Técnicas o Términos de
Referencia, elaborados
Unidad

Solicitante, adjuntando

por la

la documentacion del
proceso de contratacion
y remite al RPC, via

conducto regular.

DBC elaborado y

remitido.

4 dias habiles

Profesional Il en

Contrataciones.

Aprueba el DBC e
instruye su publicacion
en el SICOES. Deriva al
Profesional II en
Contrataciones, via

conducto regular.

DBC Aprobado.
Inicio de procesos
autorizado y

derivado.

2 dias habiles

RPA

10

Registra, publica la
convocatoria y el DBC
SICOES -

Formulario 100. Asi

en el

también, la
Convocatoria en la Mesa
de Partes de la entidad,
opcionalmente  podra
publicar la convocatoria
en medios de
comunicacion

alternativos de caracter

publico.

Convocatoria y
DBC publicado.

1 dia habil
antes de la
fecha
establecida para
el inicio del
Proceso de

Contratacion.

Profesional Il en

Contrataciones.
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Organiza y lleva a cabo
las actividades
administrativas previas
a la administracion de )
Reunion de
propuestas, la ..
aclaracion, )
inspeccion previa ) De acuerdo a Profesional 11 en
11 inspeccion y ) .
(cuando corresponda), convocatoria. Contrataciones.
consultas
atiende consultas
] . realizadas.
escritas y la reunion de
aclaracion, en
coordinacion con la
Unidad Solicitante.
Remite la
documentacion del
Proceso de Contratacion
al RPC solicitando la =
Documentacion Profesional Il en
12 | elaboracion de . 1 dia habil )
B remitida. Contrataciones.
Resolucion
Administrativa de
aprobacion de DBC, via
conducto regular.
Remite la Solicitud de
documentacion del elaboracion de
19 " 1 dia habil
Proceso a Asesoria Resolucion
Legal. Administrativa
Elabora la Resolucion Resolucion
Administrativa de | Administrativa de
14 _ - 5 dias habiles Asesoria Legal.
aprobacion del DBC aprobacion del
correspondiente. DBC elaborada.
Realiza las gestiones .
- l el Gestiones & T
ara a esolucion sesoria A
P realizadas. &
Administrativa de
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aprobacion del DBC y
remite al RPC.
Deriva la Resolucion
Administrativa de
aprobacion del DBC al .
Resolucion
Profesional IT en . .
16 Administrativa 1 dia habil RPC
Contrataciones e ;
derivada.
instruye notificar al
proponente la misma,
via conducto regular.
Registra y publica la 2 dias habiles a
Resolucion partir de la
Administrativa que Resolucion fecha de
Pr )
17 | aprueba el DBC en el Administrativa emision de la SEEOAL L
Contrataciones.
SICOES - Formulario publicada. Resolucién B B
120. Administrativa
de Aprobacion.
Elabora Memorandum | Memorandum de
de Designacion de | Designacion de
Comision de Calificaciéon Comisién
y de Responsable de elaborada y Profesional II en
18 ‘ 2 dias habiles
Recepcion de Memorandum Contratacionj_ -
Propuestas. Remite al | Responsable de (s :
Encargado Recepcion "a;\ ;
Administrativo. elaborada. —
Memorandum de
Revisa, da VoBo al . ..
Designacion de
Memorandum de e
Comision v
Designacion de E
19 o elaborada y de D
Comision de Calificacion Administrativo.
Responsable de
y de Responsable de o
Recepcion con
Recepcion de
P VoBo.
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Propuestas. Remite al
RPC.
Verifica, firma el
Memorandum de
Memorandum de
Designacion de ; i
Designacion de
Responsable de g o
Comision
Evaluacion o Comision
elaborada y
20 | de Calificacion y de p RPC.
Memorandum
Responsable de
¥ Responsable de 3
Recepcion de .
Recepcion
Propuestas. Deriva al
firmada.
Profesional II en
Contrataciones.
Entrega el
Memorandum de
Designacion del
Responsable d
P € Memorandum de
Evaluacion o Comision : s
Designacion de
de Calificacion. Pasa a la L
Comision
etapa 23.
elaborada. ) Profesional Il en
21 i 1 dia habil )
Enitregn o1 | Memorandum Contratacione s.
7 WY s Responsable de
. - R i0
Designacion de R
Responsable de S,
Recepcion de
Propuestas. Pasa a la
etapa 21.
Recepciona las 4 dias habiles
. e o Propuestas (de Bs. Responsable de
ropuestas y realiza e
22 PEOP y registradas en 1.000.001 hasta Recepcic')n de
registro en el Libro de ; Bs. 70.000.000)
Libro de Actas. Propuestas.
Actas.
- 8 dias habiles
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(mayor a Bs.
70.000.000)
Realiza el Acta de Cierre
de Recepcion de Responsable de
4 ) Acta de Cierre g
23 | Propuestas. Remite a la ) 1 dia habil. Recepcion de
L realizada.
Comision de Propuestas.
Calificacion.
En coordinacién con el
Profesional II en
Contrataciones, realiza Responsable de
Acta de Apertura
24 | la Apertura de : 1 dia habil. Evaluacion o Comision
de realizada.
Propuestas y elabora de Calificacion.
Acta correspondiente en
acto publico.
Elabora el Formulario Formulario de Responsable de
25 | de excusas, (en caso que excusas Evaluacion o Comision
corresponda). elaborado. v de Calificacion.
Evalia y califica las Propuestas Responsable de
i De acuerdo a
26 | propuestas técnicas en evaluadas y Evaluacion o Comisién
i : convocatoria.
sesion reservada. calificadas. de Calificacion.
Elabora el Informe de ;
) Informe de
Calificacion y
Calificacion y
Recomendacion de R .
27 o Recomendacion 1 dia habil. | Evaluacién o Comision
Adjudicacion o o
; _ de Adjudicacién de Calificacion.
Declaratoria Desierta,
) remitida.
Remite al RPC.
Revisa el Informe de Informe de
Evaluacion y Evaluacion y
28 | Recomendacion de | Recomendacién 5 dias habiles. RPC
Adjudicacion o | de Adjudicacion
Declaratoria Desierta. revisada.
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Solicita a la Comision de
Calificacion la Informe de
complementacion o Evaluacion
29 o RPC
sustentacion del | complementado y
Informe de Evaluacion sustentado.
(cuando correspondal).
Aprueba el Informe de
Calificacion y
Recomendacion de
) Informe de
Adjudicacion o
] ) Calificacion y
- Declaratoria  Desierta. g P
ecomendacion 1 dia habil RPC
Remite a Asesoria Legal TR
o de Adjudicacion
solicitando la
= aprobado.
elaboracion de
Resolucion de
Adjudicacion.
Elabora Resolucion de Resolucion de
31 | Adjudicacién y remite al Adjudicaciéon 3 dias habiles. Asesoria Legal
RPC. elaborada.
Firma Resolucion de
Adjudicacion y remite al
Profesional 11 en
Contrataciones Resolucion de
93 adjuntando Informe de Adjudicacion
v Tt}
Calificacion y firmada y N
Recomendacion de remitida.
Adjudicacion o]
Declaratoria Desierta,
via conducto regular.
Notifica al (los)
Proponente(s), Proponentes Profesional Il en
33 o g 1 dia habil
remitiendo la notificados. Contrataciones.
Resolucion de
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Adjudicacion solicitando
la documentacion de
respaldo o Declaratoria

Desierta.

Registra y publica la
Resolucion de

Adjudicacion o

Resolucion de

2 dias habiles
computables a
partir de la

fecha de

Profesional Il en

34 ) i Adjudicacién emision de la
Declaratoria Desierta a Blicad Contrataciones.
publicada. Resolucion de
través del SICOES -
Adjudicacion o
Formulario 170. .
Declaratoria
Desierta.
Entrega documentacion
de respaldo al Documentacion
De acuerdo a
35 | Profesional Il en de respaldo Proponente.
. ) Convocatoria.
Contrataciones, via entregada.
conducto regular.
Realiza la  revision
técnica de los E
Revision de los
documentos de respaldo
documentos de
36 | del Proponente, en 2 dias habiles. 2y
_ B respaldo Contratacionés:.~
coordinacion con la ;
realizada.
Comision de
Calificacion.
Remite el proceso de
contratacion al Proceso de _
v Profesional Il en
37 | Responsable de Contratacion
) o .. Contrataciones.
Evaluacién y Comisién remitida.

de Calificacion.
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Efectia la verificacion
técnica de los
Responsable de
documentos _— . o o s
38 Informe Técnico. 3 dias habiles | Evaluacion y Comision
presentados  por el = fle
de Calificacion.
proponente adjudicado.
Remite a Asesoria Legal.
Revisa la
documentacion
39 Informe Legal 4 dias habiles. Asesoria Legal.
presentada por el
Proponente. I
Elabora Contrato y Contrato
40 Asesoria Legal
remite al RPC. elaborado
Suscribe el Contrato al
Profesional 11 en Contrato '
41 _ ) : 1 dia habil RPC
Contrataciones, via suscrito.
conducto regular.
15 dias habiles
Registra el contrato en el computables a
SICOES - Formulario Contrato partir de la _
; Profesional Il en
42 | 200, imprime la registrado en fecha de
X Contrataciones,
Confiraacian, 48 & SICOES. formalizacion de TN
Publicacién. contratacién o \ /
. 1r E //
ultimo contrato. —
Elabora Memorandum
de  Designacion de
Responsable o Comisiéon | Memorandum de
de Recepcion. Remite al | Designacion de Profesional Il en
43 2 dias habiles
Encargado Comision Contrataciones.
Administrativo, elaborado.
adjuntando
documentacion del
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Proceso de

Contratacion.

Revisa, da VoBo al

Memorandum de

Designacion de

e Memorandum de
Responsable o Comision ] -
Designacion de Encargado
44 | de Recepcién. Remite al L
_ Comision con Administrativo.
RPC, adjuntando
VoBo.

documentacion del

Proceso de

Contratacion.

Verifica, firma el

Memorandum de

Designacién de

Responsable o Comision | Memorandum de

de Recepcién. Deriva a | Designacion de v
45 e RPC.

la Comisiéon de | Comision firmado

Recepcion, adjuntando y derivado.

documentacion del

Proceso de

Contratacion.

Recepciona

Memorandum y Proceso

de Contratacion. Memorandum y De & d -

cuerdo a

46 Proeess . ‘ esponsable o

Reslizn aspuinents de reserlatini, onvocatoria. Comision de Recepcion

la entrega del bien o

servicio al Proponente.

Remite Nota de Entrega Nota de entrega
- del bien o servicio al remitida,

Responsable o Bien o Servicio FEaRas.

Comision de Recepcion. entregado.
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Verifica el cumplimiento
de acuerdo a las
especificaciones

técnicas, DBC y/o

Contrato
Administrativo.
Elabora Informe de

Recepcion para servicios

o Acta De Recepcion

Bien o servicio
recepcionado.

De acuerdo a

Acta de recepcion Contrato u

respaldo del Proceso de

Contratacion.

; elaborada y Orden de Responsable o
para bienes dando fi d
48 TGN Compra o Comisién de
conformidad o o
, , ‘ Servicio. Recepcion.
disconformidad. Remite
Informe de
al RPC. Pasa a etapa 48. )
Conformidad o
Recaba ingreso  de Disconformidad
Almacenes o Activos elaborada.
Fijos en caso de bienes
al Encargado de
Almacenes/Especialista
en Activos. Pasa a la
etapa 47.
Bien o servicio -
Realiza el Ingreso a recepcionado. Encargadii) o
Almacén o Activos Fijos Segun \&o
49 . Almacenes/Espec
del bien, segun » procedimiento. =
Documentacion a en Activos.
corresponda. =
remitida.
Verifica Informe de
Recepcion o Acta d
e e e Informe y Acta de
Recepcion g o e
50 P Y Recepcion 1 dia habil RPC.
documentacion de )
verificado.

Pagina 85 de 145




P99 0000000000000000000000000O0C0OKCOINTGS

Fondo Nacional de Desarrollo Forestal

PROCESO DE CONTRATACION DE BIENES
Y SERVICIOS

Cédigo

P-CAF-CBS

Coordinacion Administrativa Financiera

Version -1

Si existe conformidad de

la recepcion del bien o

51 | servicio, pasa a etapa RPC.
50, caso contrario, pasa
a etapa 54.
i Informe de
SR, Informe y Acta de
ecepcion o Acta de : o
52 Recep Recepcion 1 dia habil RPC
Recepcion al Profesional .
derivado.
II en Contrataciones.
15 dias habiles
a partir de la
) fecha de
Registra en el SICOES - ) o
Formulario 500 | emision del Acta
Formulario 500, solo en e Profesional Il en
53 generado y de Recepcion
caso de que sea un solo ) o Contrataciones.
) registrado. definitiva o
pago o el ultimo pago.
Informe de
Conformidad
Final.
Elabora Nota Interna de
AR s Nota de Entrega
Documentacion Original .
del Bien o Servicio. o
Documentacion
54 alizad 2 dias habiles
realizado
Remite al Coordinador y
w : remitido via
Administrativo
conducto regular.
Financiero, via gl
conducto regular.
Verifica y firma la Nota
Nota Interna de
Interna de Remision de o Coordinador
_ o Remision de
55 | Documentacion Original Administrativo

del Bien o Servicio.

Remite al Encargado

Documentacion

Original del Bien

Financiero.
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Financiero solicitando el o Servicio
Pago. firmado.
Elabora Nota de
Resolucion por
Disconformidad de
Orden de Compra u
Orden de Servicio
dirigida al Proveedor. Nota de
- Remite al Encargado Resolucion de 5 dias hibiles Profesional 1l en

Administrativo. Orden de Compra Contrataciones.
Cuando se haya elaborada.
suscrito Contrato
Administrativo, remite
Nota para su Resolucion
a Asesoria Legal, via
conducto regular.
Revisa, da VoBo a la
Nota de Resolucién de
Orden de Compra u

Nota de

Compra u Orden de
Resolucion de

Orden de Compra
Administrativo por
firmada.
Disconformidad del Bien

o Servicio recepcionado.

58 | Servicio o Contrato A

RPC.

y Resolucion de Encargado
57 | Contrato Administrativo ¥
L ) Orden de Compra Administrativo.
por Disconformidad del
. ) con VoBo.

Bien o Servicio

recepcionado. Remite al

RPA.

Verifica, firma la Nota de

Resolucion de Orden de

Nota de

Pagina 87 de 145




Fondo Nacional de Desarrollo Forestal

PROCESO DE CONTRATACION DE BIENES |-2o0i90
Y SERVICIOS P-CAF-CBS
Coordinacion Administrativa Financiera EUHHBUSBUE
Version -1

Deriva al Profesional II

en Contrataciones.

Notifica al Proponente

mediante Nota de

Resolucion de Orden de — T
59 | Compra u Orden de i 1 dia habil

Servicio o Contrato Rees. Contvarasianen:

Administrativo por

Disconformidad.

15 dias habiles
a partir de la
fecha de

Registra y publica en el Informe de emision del Acta
60 SICOES - Formulario Disconfartidd de Recepcion Profesional II en

500 adjuntando Informe wablicado, doticittiva o Contrataciones.

de Disconformidad. Infirme de

Conformidad
Final.

Devuelve a la Unidad

Solicitante la Nota de

Resolucion de Orden de

Compra u Orden de

Servicio o Contrato Nota de
é1 Administrativo por | Resolucion de —— Profesional Il en

Disconformidad del bien | Orden de Compra Contrataciones.

o servicio, adjuntando devuelta.

documentacion del

Proceso de

Contratacion, via

conducto regular.
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7.5.1. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE LICITACION PUBLICA (NACIONAL DE BS.1.000.001
HASTA BS.70.000.000; INTERNACIONAL MAYOR A BS.70.000.000).

Unidad Solcitante

Coordinador
Administrative Financiera/
CAF

Encargado Fianciero/CAF

Responsable del Proceso de
Contratacion de Apoyo
Nacional a la Produccion v
Empleo/RPC

Profesional Il en
Contrataciones/CAF

INICIO

Elabora Nota Interma
de Solicitud de
Autorizacion de Inicio
de Proceso de
Contratacién,

- adjuntando
documentacian de
respaldo:
Remite al Coardinador

ministrative

Financiera.

e

Verifica Nota Interna
de Solicitucd de
Autornzacion de inicio

de

L3

Proceso de
Contratacion v la
documentacian de
respaido v deriva.

Realiza las gestiones
para la emisidn de
Certificacion
Presupuestaria v
remite al RPC, via

> conducto regular,
adjuntando Nota de
Solicitud de
Contratacién v
documentacion de
respaldo.

Verifica que la
contratacion esti
inscrita en el POA,

Y

PAC vy que cuente con
la Certificacion
Presupuestaria

¢Existe
observaciones?

S1

Devuelve la
documentacion de la
Solicitud de
Auterizacién de Inicio

de Proceso
Contratacién a la
NO | Unidad Solicitante, via
conducto regular.

Autoriza el inicio de
proceso de
contratacién e
instruye elaboracion
“» Documento Base de
Contratacién (DBC) al
Profesional Il en
Contrataciones, via
conducto regular

h

Elabora el DBC,
adjunta la misma a la
documentacion del

proceso de
on ¥ remite
conducto

Aprueba el DBCe
instruye su
publicacion en el
SICOES. Deriva al

Profesional Il en
Contrataciones, via
conducto regular.
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I

Responsable del Proceso
de Contratacion de
Licitacion Pablica/RPC

Profesional Il en
Contrataciones/CAF

Asesoria Legal /AL

Encargado
Administrativo/CAF

Remite la
documentacion del

Registra, publica la
convocatoria y el DBC
~ Farmulario 100 en el
SICOES. Asi también,
la Convocatoria en la

Mesa de Partes de la

entidad.

!

Organiza v lleva
acabo, la inspeccion
previa (cuando
correspondal, atiende
consultas escritas y la
reunion de aclaracion,
en coordinacion con la
Unidad Solicitante.

.

Remite la
documentacion del
Proceso de
Contratacion al RPC
solicitando la
claboracion de
Resolucion
Administrativa de
aprobacion de DBC,
via conducto regular.

Proceso a Asesoria
Legal.
L

Deriva al Profesional Il
en Contrataciones, via [#

Elabora la Resolucion
Administrativa de

7| aprobacion del DBC v

remite al RPC.

1y

Realiza las gestiones
para la Resolucion
Administrativa de

aprobacion del DBC v
remite al RPC.

conducto regular.

Verifica, fwma el
Memorandum de
Designacion de
Comision de
Calificacion v de <

h 4

Registra y publicala
Resolucion
Administrativa que
aprueba el DBC en el
SICOES.

h

Elabora Memorandum
de Designacion de
Comision de
Calificacion y de
Responsable de
Recepcion de
Propuestas v remite.

Revisa, da VoBo al
Memorandum de
Designacion de
Comision de

> Calificacion v de
Responsable de
Recepcion de
Propuestas. Remite al
RPC.

Responsable de
Recepcion de
Propuestas. Deriva al
Profesional I en
Contrataciones,
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Responsable del Proceso
de Contratacion de
Licitacion Publica / RPC

Profesional Il en
Contratacione s/ CAF

Responsable de Recepeian
de Propuestas)/
FONABOSQUE

Responsable o Comision
de Calificacion/
FONABOSQUE

b
g

Y
Entrega el
Memoramndum de
Designacion de
Comision de
Califlicacion.

[

Entrega el
Memorandum de
Designacion de
it Responsable de
Recepeion de
Pr rslas
i ckmee Recepciona las
[ propucstas v realiza el
registro en el Libro de
Actas.

|

Realiza el Acta de
Cierre de Recepcion de
Propuestas. Remite al
Responsable o
Comision de
Calificacion.
[ 4
En coorndinacion con
el Profesional Il en
Contrataciones,
realiza la Apertura de
Propucestas y elabora
Acta correspondiente
en acto publico.

l

Elabora el Formulario
de excusas, (en caso
que corresponda).

T

. 2 Il
Evalia y califica lag
propuestas técnicas
en sesidn reservadal,

!

Elabora el Informe de
Calificacion y
Recomendacion de
Adjuclicacion o
Declaratoria Desierta.
Remite al RPC.

h 4

Revisa el Informe de
Evaluacion y
Recomendacion de
Adjudicacion o
Declaratoria Desierta.

!

Solicita a la Comision
de Calificacion la
comple mentacion o
sustentacion del
Informe de Evaluacion
[cuandeo correspondal).
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Responsable de
Responsable del Proceso Profesionai 1l en ) Evaluacién y Comisian de
de Contrataciin de - " Asesoria Lagal /AL - 3 Propanente.
rdfiri = Contrataciones/CAF Calificacién
Licitacién Pablica/RPC FONABOSQUE
Aprusba ¢ Informe de
Cabficacion v
Recomendacién
Adjudicaciin o
Declaratona Desierta,
Remite a asescria
Legal soliestando in
elaboracion de
Resoluciin de
Adjudicacidn.
T Elabora Resalucion de
Ad jud in v remite
al RPC
Firma Resclucion de
Adjucicaciéin v remite
al Profesional Il en
Contrataciones
adjuntando Informe |
Califcacidny [
Recomendacién de
Adpudicaciin o
Declaratena Desierta,
via conducto regular. Notfica al (los]
Proponente{s),
remitiendo la
Resolucidn de
Adpdicacion
salicitando la
documentaciin de
reapaldo o
Declaratoria Desmerta.,
Registra ¥ publica la
Resolucion de
Adjuccaciin o
Declaratona Desierta
a través del SICOES,
Form. 170
Entrega
documentacion de
1l en Contrataciones,
Realiza la revision via conducto regular,
técnica de loa
documentos de
paldo del
Proponente, en
eoordinacién con la
Comsidn de
Calificacion.
Remite el process de
contratacion al
Responsable de
1':\1|Ju.1;cﬁl'3r‘|1y
Comisin de Efectiia la verificacion
Calilicacién. thiion de Jos
I documentos
L B parel
nente
] feadc Remite a
Revisa la Asesoria Legal,

Buscribe ¢l Contrato
al Prof 10 en

documentaciin
presentada por el

Prog en
coordinacion con la
Comigiin de
Calificacidn,

l

Elabora Contrato y
remute al RPC.

|

Contrataciones, via

conducts regular.

%} el contrato en
» el SICOES mprnime la

Confirmacian de In
Pu blicacion.

[ ==

Elabora Memorandum
de Denignacién de
Cormusiin de
Recepcién y remite,
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Responsable del Proceso
de Contrataciin de

Profesional [l en Encargado

Contrataciones/CAF Administrative { CAF Fropuente;

Responsable o Comision de
Recepeion/ FONABOSQUE

Encargado de Almacenes/
Especialista en Activos/

Licitacion Publica/RPC CAF
Revisa, da VoBo al
Memorandum de
Designacion de
i “(‘Iurmisiiln de
Recepeion. familc al
Verifica, firma el RFC.
Memorandum de
Designarion de
Resp B
Comision de
Recepcion. Deriva a la
Comision de
Recepeion, Recepciont
peionia
[ N Memorandum y
Proceso de

Verifica Informe de
Recepeion o Actade
Recepoian y
documentacion de
respaldo del Proceso
de Contratacion.

Contratacion.

'

Realiza seguimiento
de la entrega del bien

o servicio al
Proponente.
Remite Nota de
Entrega del bien o
servicio al
Responsable o
Comisién de
Recepeion. -
Venfica el

cumplimiento de
acuerdo a las

cspecificaciones
técnicas, DBC y/o
Contrato
Administrativo,

4
oy
L

r
Elabora Informe de
Recepeion para
servicios o Acta De
Recepeién para bienes
dandao cenformidad o
disconformidad.
Remite al RPC.

Recaba ingreso de
Almacenes o Actives
Fijos en caso de
> bienes al Encargado
de Almacenes/
Especialista en
Activos.

Realiza el Ingreso a
Al én o Activos

T F}jos del bien, segin

corresponda.

r

FIN
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Coordinador
Ad trative Fi

CAF

Responsable del Proceso
de Contratacion de
Licitacion Pablica fRPC

Profesional 1l en
Contrataciones/ CAF

Encargado
Administrative fCAF

Venfica y firma la
Nota Interna de
Remision de
Documentacion
Original del Bien o
Servicio. Remite al
Encargado Financiero
para el Pago.

Existe
conformidad de

la recepeion del

si

v

Deriva Informe de
Recepcion o Acta de
ecepcion al
Profesional Il en
Contrataciones.

f

Registra en el SICOES
- Farmulario 500, solo

en caso de que sea un
solo pago o el altimo
pago.

R

Elabora Nota Interna
e Remision de
Documentacian
Original del Bien o

Remite al Coordinador
Admmistrativa
Financiero, via

conducto regular.

Verifica, irma la Nota
de Resolucion de
Orden de Compra u
Orden de Servicio o
Contrato

Elabora Nota de
Resslucin por
Disconformidad de
Orden de Compra u
Orden de Servicio
dirigida al Proveedor.
Remite al Encargado
Administrativo.

Revisa, dn VoBo a la
MNota de Resolucion de
Orden de Compra u
Orden de Servicio o
Contrato

Administrative por
Disconformidad del
Bien o Servicio
recepconado. Remite
nl RPA.

Administrativa por
Disconformidad del
ien o Servicio
recepcionado. Deriva
al Profesional 11 en
Contrataciones.

l

Notifica al Proponente
mediante Nota de
Resolucion de Orden

de Compra u Orden de
Servicio o Contrato
Administrativo por
imsconformidad.

l

v publica en
25 adjuntando|
nforme de

Disconformidad.,

Form. 500

Regist
C

Devuelve a la Unidad
Solicitante la Nota de
wn de Orden
de Compra u Orden de
Servicio o Contrato
Admmistrative r
Disconformidad del50
bien o servicio,
adjuntando
documentacitn del
Proceso de
Contratacion, via

conducto regular.
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- TIPO 1.

7.6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS

Nombre del Procedimiento:
Procedimiento de Contrataciéon Directa de
Bienes y Servicios - Tipo L.

Codigo del Procedimiento:
PRO-CAF-CBS-006

Establecer la metodologia en forma ordenada y secuencial de las

Objetivo: operaciones necesarias para la Contratacion Directa de Bienes y
Servicios.
Resultado Realizar la contratacion directa bajo normativa vigente.
Esperado:
e (Coordinacion Administrativa Financiera (Unidad de
i Administracion, Unidad de Finanzas)
Areas y
Unidades e Unidad de Asesoria Legal.
Organizacionales
Involucradas: e Unidad Solicitante (Areas y/o Unidades Organizacionales del

FONABOSQUE).

Causales a las
que aplica:

a)
b)
c)

d)

g)

h)

Bienes con tarifas unicas y reguladas por el estado (gasolina,
gas licuado, diésel y otros).

Medios de comunicacion (televisiva, radial escrita u otros
medios de difusion).

Arrendamiento de inmuebles para funcionamiento de centros
educativos o de salud.

Arrendamiento de inmuebles para funcionamiento de oficinas,
cuando no cuente con infraestructura propia y en casos de _
extrema necesidad, previo certificado de inexistencia emitido\ {
por SENAPE. %
Suscripcién a medios de comunicacion escrita o electrénica ', M|
(diarios, revistas y publicaciones especializadas). S
Adquisicion de repuestos del proveedor cuando se requiere
preservar la garantia y consiguiente calidad del equipo y/o
magquinaria.

Contratacion de Artistas, locales y otros servicios relacionados
con eventos de promocion cultural, efemérides y actos
conmemorativos.

Cursos de Capacitacion ofertados por Universidades,

Institutos, academias y otros cuyas condiciones técnicas o
académicas y economicas no sean definidas por la entidad
contratante.
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Plazos
N® Actividad / Tarea Producto Responsable
Maximos

Elabora Nota Interna de
Solicitud de
Autorizacion de Inicio
de Proceso de
Contratacion de
acuerdo a modelo ¥y
emision de Certificacion
Presupuestaria,
adjuntando
documentacion de
respaldo:

v Especificaciones
Técnicas, de
acuerdo a la “Guia
de elaboracion de

Especificaciones

Tecnicas” (s1
corresponde).
v Respaldo del

precio referencial,

segun “Guia de

Estimacion de
Precio

Referencial” (si
corresponde).

v' Justificacion  de
Bienes y Servicios
con caracteristicas
particulares,

segin “Guia de

Nota Interna de
Inicio de
Proceso

elaborada v

remitida.

De acuerdo a
POA

Unidad Solicitante
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Revision” (si
corresponde).
v' Certificacién POA.
Remite al RPA, via
conducto regular.
Verifica Nota Interna de
Solicitud de
Autorizacion de Inicio Nota Interna de
de Proceso de Inicio de
1 dia habil
Contratacion y Proceso RPA o RPC
documentacion de verificada.
respaldo. Remite al
Encargado Financiero.
Realiza las gestiones
para la emision de
Certificacion
Presupuestaria y remite
al RPA, via conducto .
) Certificacién
regular, adjuntando )
Presupuestaria y X ) .
Nota Interna de 1 dia habil Encargado Financiero.
documentacion de|
Solicitud de _
o | respaldo emitida.
Autorizacion de Inicio
de Proceso de
Contratacion y
documentacion de
respaldo.
Verifica que la
contratacion esta )
Contratacion vy
inscrita en el POA, en el )
documentacion de| .
PAC, cuando la 1 dia habil RPA o RPC
. respaldo
contratacion sea mayor
verificada.
a Bs. 20.000.-, y que
cuente con Certificacion
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Presupuestaria, Nota de
Solicitud de
Contratacion y
documentacion de
respaldo.
Si existen
observaciones pasa a
RPA o RPC

etapa 6, caso contrario,
pasa a etapa 7.
Devuelve la
documentacion de la
Solicitud de
Autorizacion de Inicio | Solicitud de Inicio
de Proceso de de Proceso 1 dia habil RPA o RPC
Contratacion a la devuelta.
Unidad Solicitante, via
conducto regular. Pasa
a etapa 1.
Autoriza el inicio de
proceso de contratacion
e instruye a la
Coordinacion
Administrativa Inicio de proceso o
Financiera su ejecucion Autorizado. ! dia habi RPAORFS vu_
y re cotizacion (si =
corresponde).
Deriva al Encargado
Administrativo.
Revisa y deriva el
Proceso de Proceso de

) Encargado
Contratacion Contratacion 1 dia habil

Administrativo.

autorizado y revisado.
documentacion de
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respaldo al Profesional
IT en Contrataciones.
Elabora Nota de
Invitacion al
Nota de Invitacion Profesional II en
9 (Proponente. 3 dias habiles v
. elaborada. Contrataciones
Remite al Encargado
Administrativo.
Revisa, da VoBo a la
6 Nota de Invitacion al| Nota de Invitacion Encargado
Proponente. revisada. Administrativo.
Remite al RPA.
Verifica y firma Nota de
Invitacion al o
Nota de Invitacion d
11 |Proponente. Deriva al ) RPA o RPC
verificada.
Profesional II de
Contrataciones.
Remite Nota de
. Nota de Invitacion| Profesional II de
12 | Invitacion al 1 dia habil
notificada. Contrataciones.
Proponente.
De acuerdo a
fecha de
Recepciona la Nota de ) aceptacion de
o o Nota de Invitacion
13 | Adjudicacion y solicitud = la Nota de Proponente.
recepcionada.
de documentos. Adjudicacion y
solicitud de
documentos.
Entrega propuesta 2 dias habiles aj
solicitada mediante la partir de la
o Propuesta
14 | Nota de Invitacion, al recepcion de la Proponente.
) presentada.
Profesional II en Nota de
Contrataciones. Invitacion.
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Recepciona y revisa ) .
Documentacion i ) Profesional II de
15 | propuesta presentada ) 1 dia habil )
revisada. Contrataciones.
por el Proveedor.
Elabora Nota de
Adjudicacion y solicitud Nota de .
Profesional Il de
16 |de documentos. Adjudicacion 3 dias habiles _
Contrataciones.
Remite al Encargado elaborada.
Administrativo.
Revisa, da VoBo a la
e Nota de
Nota de Adjudicaciéon y v a g
Adjudicacion y Bessigids
17 | solicitud de solicitud de n‘c_rg :
' Administrativo.
documentos y remite al documentos
RPA. con VoBo.
Verifica, firma la Nota
de  Adjudicaciéon y Nota de ¥
solicitud de| Adjudicaciony
18 . solicitud de RPA o RPC
documentos y remite al
documentos
Profesional I en firmada.
Contrataciones.
Remite Nota de
Adjudicaciéon y solicitud
de documentos al <5
Presentacion de Profesi 114
19 |Proponente que incluye| documentaciéon 1 dia habil o esmna. oo
L . Contrataciones.
la solicitud de comunicado. ‘v
presentacion de
documentacion. -
Entrega documentacion 4 dias habiles
solicitada mediante la después de la
Nota de Adjudicacién y . recepcion de la
_ Documentacion
20 | solicitud de ; Nota de Proponente.
formalizada.
documentos, al Adjudicaciéon y
Profesional II en solicitud de
Contrataciones. documentos.
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21

Recepciona y revisa los
documentos
presentados por el

Proponente.

Nota Interna.

1 dia habil

Profesional I en

Contrataciones.

22

Si el plazo es menor o
15 dias se
Orden de

Compra u Orden de

igual a

suscribira

Servicio v pasa a etapa
22, caso contrario, se
suscribira Contrato
Administrativo y pasa a

etapa 26.

Profesional II en

Contrataciones.

Elabora Orden de
Compra u Orden de
Servicio.

Remite al Encargado

Orden de Compra

Profesional II de

Servicio.

firmada.

23 | Administrativo, elaborada y 2 dias habiles
Contrataciones.
adjuntando la remitida.
documentacioén del
proceso de
contratacion.
Revisa, da VoBo a la
Orden de Compra u
Orden de Servicio y
remite al RPA o RPC,| Orden de Compra Encargada
24 1 dia habil o )
adjuntando la con VoBo. Administrativa.
documentacion del
proceso de
contratacion.
Verifica y firma la Orden
Orden de Compra ’
25 |de Compra u Orden de 1 dia habil RPA o RPC
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Remite al Profesional Il
de Contrataciones.
Comunica al Proveedor
(Representante Legal de
la Empresa) para la )
Orden de Compra Profesional II en
26 | suscripcion de la Orden 1 dia habil ‘
comunicada. Contrataciones.
de Compra u Orden de
Servicio. Pasa a etapa
30.
Realiza Nota de
Solicitud de
Elaboracion de | Nota de Solicitud
Profesional Il en
27 | Contrato de Contrato 2 dias habiles
) ) ) ) Contrataciones.
Administrativo y remite realizada.

a Asesoria Legal, via

conducto regular.

Revisa la legalidad de la

documentacion . ’
28 7 dias habiles Asesoria Legal.
presentada por el

Proveedor.
Elabora el Contrato
. ) Contrato
29 | Administrativo Asesoria Legal.
elaborado.

correspondiente.

Realiza las gestiones
para la Suscripcion del
Contrato

Administrativo y remite )
Contrato suscrito

30 |al Profesional II en = Asesoria Legal.
) y remitido.
Contrataciones via
conducto regular,
adjuntando
documentacién del
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proceso de

contratacion. Pasa a

etapa 32.

Proceso de Registro,
31 |Reporte y Remision de Asesoria Legal.

Contratos a la CGE.

Verifica que el proceso

de contratacion cuente

Proceso de
con el Contrato . Coordinador
: ; Contratacion
32 |Suscrito. Deriva al 1 dia habil Administrativo
verificada y
Profesional I en Financiero.
derivada.

Contrataciones, via

conducto regular.

Verifica que el Contrato

Suscrito contenga las| Documentacion

condiciones del Proceso de == Profesional II en
33 ) 1 dia habil

establecidas en las Contratacion Contrataciones.

Especificaciones revisada.

Técnicas.

Si el proceso de
contratacion es mayor a
Bs. 20.000, pasa a Profesional II en-—

34 PAR N
etapa 34, caso Contrataciones. }, «

contrario, pasa a etapa :
35.

Realiza el registro y

Nota de 15 dias habiles
publicaciéon de la Nota )
o Adjudicacion y | computables a
de  Adjudicacion vy

P solicitud de partir de la
solicitud de Profesional II en
35 documentos y fecha de
documentos y la Orden Contrataciones.
Orden de Compra| formalizacion
de Compra u Orden de
. registrada y de la
Servicio en el SICOES - . )
publicada. contratacion

Formulario 400.
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mediante

Contrato.

Elabora Memorandum
de  Designacion de

Responsable de

Memorandum de

Designacion de

Profesional Il en

Recepcién Comision de

36 [Recepcion o Comision ) 2 dias habiles
N . Comision Contrataciones.
de Recepcion. Remite al
elaborada.
Encargado
Administrativo.
Revisa, da VoBo al
Memorandum de
) - Memorandum de
Designacion de y ]
Designacién de Encargado
37 |Responsable de o
Comisién con Administrativo.

38

Recepcion. Remite al B

RPA o RPC.

Verifica, firma el

Memorandum de

Designacion del | Memorandum de
Responsable de | Designacion de

Recepcion de Comision
de Recepcién. Deriva al
Profesional I en

Contrataciones.

Comision

firmada.

RPA 0 RPC”_ \#-

39

Entrega Memorandum

v Proceso de
Contratacion al
Responsable de

Recepcion o Comision
de Recepcion, via

conducto regular.

Memorandum de
Designacion de
Comision

entregada.

1 dia habil

Profesional II en

Contrataciones.
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Recepciona
Memorandum y Proceso

de Contratacion.

Memorandum y

Responsable de

Orden de Servicio.

40 g _—
Realiza seguimiento al Proceso Recepcion o Comision
Vsl o 6 recepcionada. de Recepcion
entrega del bien o
servicio.

Remite Nota de Entrega
. o De acuerdo a lo
del bien o servicio al Nota de
R bl d indicado en la
esponsable e Entre
. - . Orden de
41 |Recepcion o Comision remitida. Proveedor.
: Compra u
de Recepcion, segun
. Orden de
Orden de Compra u| Bien entregado. _
Servicio.

42

Recepciona el bien o
servicio, verifica el
cumplimiento de las
especificaciones

técnicas y condiciones
de la Orden de Compra

u Orden de Servicio.

Bien

recepcionado.

Responsable de
Recepcion o Comision

de Recepcion.

43

Elabora Informe de

Recepcion para
servicios o Acta De
Recepciéon para bienes,
dando conformidad o

disconformidad.

Informe y Acta de
Recepcion

elabora.

10 dias habiles
después de la
recepcion del

bien o servicio.

DINCE
Responsable de=—

Recepcion o Comision

de Recepcion.

a4

Remite el Informe de
Recepcion o Acta de
Recepciéon al RPA o
RPC, via

regular, adjuntando la

conducto

Informe y Acta de
Recepcion

remitida.

Responsable de
Recepcion o Comision

de Recepcion.

Pagina 105 de 145




Fondo Nacional de Desarrollo Forestal

Cédigo

PROCESO DE CONTRATACION DE BIENES
Y SERVICIOS P-CAF-CBS

-y
=
==
= =]
[==]
]
(¥ ]
=
=

e

Coordinacion Administrativa Financiera -

Version -1
documentacion de
respaldo del Proceso de
Contratacion. Pasa a la
etapa 45.
Recaba ingreso de
Almacenes o Activos
Responsable de
Fijos en caso de bienes ) =3 -y
45 Bien remitido. 1 dia habil Recepcion o Comision
al Encargado de .
s de Recepcion.
Almacenes/Especialista
en Activos.
Realiza el
Procedimiento de | Procedimiento de
Encargado de
Ingreso a Almacén o Ingreso a De acuerdo a o
46 ) Almacenes/Especialista
Activos del bien o Almacén procedimiento.
. i ) en Activos.
servicio, segun realizado.
corresponda.
Verifica Informe de
Recepcion o Acta de
B Informe y Acta de
Recepcion y . ’ o
47 . Recepcion 1 dia habil RPA o RPC
documentacion de
Verificada.
respaldo del Proceso de
Contratacion.
Si existe conformidad
de la recepcion del bien
48 |o servicio, pasa a etapa RPA o RPC
47, caso contrario, pasa
a etapa 54.
Deriva Informe de
Recepcion o Acta de| Informe o Acta de
49 [Recepcion al Profesional Recepcion 1 dia habil RPA o RPC
II en Contrataciones, derivada.
adjuntando
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documentacion de

respaldo.

Revisa Informe de

Recepcion o Acta de Informe de

Recepcion Recepcion o Acta . Profesional II de
50 . 1 dia habil

documentacion de de Recepcion Contrataciones.

respaldo del Proceso de revisado.

Contratacion.

Si el proceso de

contratacion es mayor a

Bs. 20.000 y cuenta con
; Profesional II en
51 |el Formulario 400, pasa
Contrataciones.
a etapa 50, caso

contrario, pasa a etapa
bl.

15 dias habiles
a partir de la
fecha de

Realiza el registro y emision del

- publicacion en el| Formulario 500 Acta de Profesional II de
SICOES - Formulario registrado. Recepcion Contrataciones, .
500. definitiva o fe5* N

Informe de \ %
Conformidad &
Final

Elabora Nota Interna de

Remision

53 |Original del
Servicio.
Encargado

Administrativo.

Documentacion
Bien o

Remite

de
Nota Interna de
Remision

al elaborado.

2 dias habiles

Profesional II de

Contrataciones.
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Revisa, da VoBo la Nota
Interna de Remision de
) Nota Interna de
Documentacion Encargada
54 Remision con e )
Original del Bien o Administrativa.
VoBo.
Servicio y remite al RPA
o RPC.
Verifica y firma la Nota
Interna de Remision de
Documentaciéon
Original del Bien o| Nota Internade
55 | Servicio. Remision 1 dia habil RPA o RPC
firmada.
Remite al Encargado
Financiero solicitando
pago correspondiente.
Elabora Nota de
Resolucion de Orden de
Nota de
Compra u Orden de .
Resolucion de )
Servicio o Contrato ; y Profesional II en
56 Orden de 2 dias habiles ,
Administrativo por Contrataciones.
Compra
Disconformidad del
elaborada.
Bien o Servicio
recepcionado.
Revisa, da VoBo a la
Nota de Resolucion de
Orden de Compra u
S, Nota de
Orden de Servicio .
Resolucion de
Contrato Encargado
57 Orden de e -
Administrativo por v Administrativo.
) Compra con
Disconformidad del
. VoBo.
Bien o Servicio
recepcionado. Remite al
RPA o RPC.
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Verifica, firma la Nota
de Resolucion de Orden
de Compra u Orden de

Nota de
Servicio o  Contrato

Resolucién de
Administrativo por
58 Orden de RPA o RPC

Disconformidad del

Compra
Bien o Servicio

firmada.
recepcionado. Deriva al
Profesional II en
Contrataciones.
Remite Nota de

Nota de

i Orden de
Servicio o Contrato
. ) Compra u
Administrativo por _
: Orden de o Profesional Il en
59 | Disconformidad del . 1 dia habil .
) Servicio o Contrataciones.
Bien (¢] Servicio
y - Contrato
recepcionado a Asesoria - .
Administrativo
legal solicitando
: por
resolucién de Contrato ) )
o ) Disconformidad
Administrativo
Realiza el
procedimiento de
Resolucion de Contrato \
Administrativo Documento de
De acuerdo a i
60 |establecido en el acuerdo a o Asesoria Legal.
) . = procedimiento.
mismo. Remite al procedimiento
Profesional 11 en
Contrataciones, via
conducto regular.
Notifica al Proveedor Proponente )
) Profesional II en
61 [mediante Nota de Adjudicado 1 dia habil .
Contrataciones.
Resoluciéon de Orden de notificado.
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Compra u Orden de

Servicio o Contrato

Administrativo por

Disconformidad.

15 dias habiles
a partir de la
fecha de
Registra y publica en el
emision del
SICOES - Formulario
Formulario S00 Acta de Profesional Il en
62 | 500 adjuntando ; -
publicado. Recepcion Contrataciones.
Informe de
definitiva o
Disconformidad.

Informe de

Conformidad

Final

Devuelve a la Unidad
Solicitante la Nota de
Resolucion de Orden de
Compra u Orden de
Servicio o Contrato Nota de
Administrativo por Resolucion de )

] Profesional Il en

63 | Disconformidad del Orden de 1 dia habil :
Contrataciones.

bien o servicio, Compra
adjuntando devuelta.
documentacion del
Proceso de
Contratacion, via

conducto regular.
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7.6.1. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y
SERVICIOS - TIPO 1.

Responsable del Proceseo
Unidad Solicitante/ de Contratacion de Apoyo
FONABOSQUE Nucional a la Produccién y

Empleo/RPA
INICIO

Elabora Nota Interna
de Solicitud de
Autorizacion de Inicio
de Proceso de
Contratacidn de
acuerdo a modelo ¥
emision de
Certificacion
Presupuestaria,
adjuntando
documentacion de
respaldo. Remite al
RPA, via conducto
regular.

Encargado

Encargado Fiancieroe/CAF Administrative /CAF

Verifica Nota Interma
de Solicitud de
Autorizacion de Inicio
de Procesode
Contratacion y
documentacion de
respaldo. Remite al
Encargaddo Financiero.

Realiza las gestiones
para la emision de
> Certificacion
Fresupuestaria v
remite al RPA o RPC,
via conducto regular

Verifica que la
contratacion esta
inscrita en el POA, en
el PAC, cuando la
contratacién sea
mayor a Bs. 20.000.-,

¥ que cuente con -
ertificacion
Presupuestaria, Nota
de Solicitud de
Contratacién v
documentacidon de
respaldo.

cExiste
cbservaciones?

sl
¥

Devuelve la
documentacion de la
Solicitud de
Autorizacion de Inicio
de Proceso de
Contratacion a la
NO Unidad Selicitante, via

conducto regular.

Auteriza el inicio de
proceso de
contratacion e
instruye a la
Coordinacion
Administrativa

Financi
ejecuci v re
cotizacion (si
corresponde). Deriva
al Encargado
Administrativo.

¥

Revisa v deriva el
Proceso de
> Contratacion
autorizado v
documentacion de
respaldo.
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Responsable del Proceso

de Contratacion de Apoyo Encargado Profesional 1l en s
Nacional a la Produccion y Administrativo/CAF Contrataciones/ CAF P
Empleo/RPA

Elabora Nota de
Invitacion al
Proponente y remite.

Y

Revisa, da VoBo a la [
Nota de Invitacion al |
Proponente. Remite al

RPA.
Verifica y firma Nota
de Invitacion al
Proponente. Deriva al <
Profesional Il de
Contrataciones. :
T Remite Nota de
> Invitacion al
Proponente.

Recepciona la Nota De
Invitacion.

!

Entrega propuesta
soiicimg(n Encgiantc la
Nota de [nvitacion, al

Profesional Il en
Recepeiona v revisa Contrataciones.
los documentos |
presentados por el
Proponente.

I

Elabora Nota de
Adjudicacion y
solicitud de
documentos.Remite al
Encargado
Administrativo.

A4

Revisa, da VoBo a la
Nota de Adjudicacion

y solicitud de <
documentos y remite
Verifica, firma la Nota al RPA
de Adjudicacion y
solicitud de I
documentos y remite |~ Remite Nota de
al Profesional Il en Adjudicacion y
Contrataciones. solicitud de
| documentos al
7| Proveedor que incluyve
la solicitud de Entrega
presentacion de documentacion
documentacion solicitada mediante la

L Nota de Adjudicacion
v solicitud de
documentos, al
Profesional Il en

Contrataciones.

Y

Recepeiona y revisa

los documentos &

presentados por el
Proveedor.
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Responsable del Process

de Contratacién de Apoyo Encargada
Nacional a la Prod i d rativa | CAF
Empleo/RPA

Profesional Il en
Contrataciones/CAF

Asesoria Legal (AL

Cocrdinador
Administrative Financtero /
CAF

Verifica y firma la
Orden de Compra u
Orden de Servicio.

Revisa, da Voo n
Ovrden de Com’
Orden de Servicio y
remite al RPA,
adjuntando la
documentacian del
proceso
contratacion.

¢El plazo es
mener o guala 13
ins?

8]

v

Elabora Orden de
Compra u Orden de
Bervicio.
Remite al Encargado
Administrativo,
adjuntando la
documentacion del
proceso de
contralacion.

]

Remite al Profesional
Il de Coniramaciones.

Comumica al
Proveedor
(Representante Legal

de la Empresa) para la
suscripcian de la
Orden de Compra u
Ordden de Servigio,

Realiza Nota de
Solicitud de
Elboracin de
Contrato
Administrative y
remiite a4 Asesoria
Legal, via conduecta

| regular.

Reviza la legalidad de
la d :

Verifica que el
Contralo Suscritn
contenga s

presentada porel
Proveedor.

TR

Elsbora el Contrate
Administrativo
correspondente.

0y
+

Realiza las gestiones
para la Suscripeidn
del Cantrato

istrative ¥
remite al Profesional 1|
en Contralaciones via
conducto regular

Proceso de
Registro de
Contratos en la

CGE

Verifca que ol proceso
de contratacion
cuente con el Contrato
Susenito. Denva al
Profeswonal 1l en
Contrataciones, via
conducto regular.

cond +
establecidas en laz
Ezpecificaciones
Técnicas.
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Responsable del Proceso
de Contratacion de Apoyo
Nacional a la Produccion y

Empleo/RPA

Profesional IT en
Contrataciones/CAF

Encargado
Administrativo /CAF

Proveedor

Responsable o Comision
de Recepcion/
FONABOSQUE

Verifica, firma el
Memorandum de
Designacion del
Responsable de

ZEl proces
contratacion e
mayor a Bs.
20.0007

Sl

v

Realiza el registro y
publicacion de la
Notificacion de
Adjudicacion v la
Orden de Compra u
NO Orden de Servicio en

cl SICOES.

Form. 400

Elabora Memorandum
de Designacion de
Responsable de
Recepcion o Comisidon

v

de Recepcion v remite.

Revisa, da VoBo al
Memorandum de
Designacion de
Respr ble de
Recepcion Comision
de Recepcion. Remite
al RPA.

3

|

-

Recepeion de
Comisién de
Recepcion. Deriva al
Profesional Il en
Contrataciones.

L

Enmega Memorandum
¥ Proceso de
Contratacion al

» Re: I ble de
Recepcidn o Comision
de Recepcion, via
conducto regular.

Y

Remite Nota de

Realiza s uim‘hhgo'g_l

Proveedor con la

entrega del bien o
Servicio.

Entrega del bien o
servicio al

|

Responsable de <
Recepeidn o Comision |
de Recepcion, segin

Orden de Compra u
Orden de Servicio.

Recepeiona el bien o
servicio, verifica el
cumplimiento de las
especificaciones
técnicas y condiciones
de la Orden de
Compra u Orden de
Servicio.
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Responsable del Proceso
de Contratacion de Apoyo
Nacional a la Produccion v

Empleo/RPA

Profesional Il en
Contrataciones/CAF

Responsable o Comision
de Recepcion/
FONABOSQUE

Encargado de Almacenes/
Especialista en Activos/
CAF

Elabora Informe de
Recepcion para
servicios o Acta De
Recepcion para
bienes, dando
conformidad o
disconformidad.

N

Remite el Informe de
Recepcion o Acta de
Recepcion al RPA o
RPC, via conducto
regular, adjuntando la
documentacion de
respaldo del Proceso
de Contratacion.

v
Verifica Informe de
Recepcion o Acta de
Recepcion y
documentacion de
respaldo del Proceso
de Contratacion.

Ir a pagina
116

tonformidad de 13
ccepeion del biep
icio?

Sl

v

Deriva Informe de
Recepcion o Acta de
Recepcion al
Profesional Il en
Contrataciones,
adjuntando
documentacion de
respaldo.

I_g_l

Y

Recaba ingreso de
Almacenes o Activos
Fijos en caso de
bienes al Encargado
de Almacenes/
Especialista en

Activos.

Revisa Informe de
Recepcion o Acta de
» Recepcion

documentacion de
respaldo del Proceso
de Contratacion.

I

Realiza el
Procedimiento de
o Ingreso a Almacén o

Activos del bien o
servicio, segun
corresponda.
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Respon=zable del Proceso

Administrativo,

de Contratacion de Apoyo Encargado Profesional Il en Profiesi 11l en Contr
Nacional a la Produccion v Administrative f CAF Contrataciones/ CAF CAF
Empleo/RPA
] contratacion cf
mayor n Bs.
20.0007
sl
¥
Realiza el regstro ¥
publicacion en e?
NO SICOES
Farm. 500
¥
an
)
r
Elabora Nota Intermna
de Remisidn de
Dn cian
Revisa, da VoBio la Original el Bien o
Nota Interna de Servicio ¥ remite.
Remisiin de |
Docwuy ia
Oginal del Bien o
Verifica y irma la Servicio y remite al Viene de
Nota Intema de RPA o RPC. pigina 115
Remisidn de T
Dioc g
Original del Bieno
Servicio. Remite al
Encargado Financero.
Elabora Nota de
Resolucion de Orden
de Compra u Orden de|
Servicio o Contrato
Admunistiative por
Revisa, dia VoBo a la Dise onformidid del
Ngtnj:le geeéuluﬂon de Bien o Servicio
seben de Com u cop i v,
Orden de Smwm o =, b
Contrato -
Administrative por
Disconformdad del
Hen o &;‘f‘;vg:io
Verifica, firma la Nota CMRPA 0 RPC.
de Rescltctin de
Orden de Compra u
Orden de Servicio o
Contrato
Administrativo por
Disconformidad del
Bien o Servicio
:ruginmﬂo. Dieriva
m{‘ ofesional 11 en
Remiwe Notaa
I i Asen:u'ﬁ! ll‘allll
de Contrato Realiza el

procedimiento para
Resolucian de
Conwato

Notifica al Proveedor
mediante Nota de
Resolucitn de
Orden de Compra u

establecido en el
mismo. Remite al
Prafesional I en
Confrataciones, via
econducto regular

]

Orden de Servicio o
Contrato
Administrativo por
Disconformidad.

'

Registra v piblicaen
ol SICO!

adjuntando e

de Disconformidad

Y

Devuclve a la
Unidad Salicitante
la Nota de
Resolucion de
Orden de Compra u
Orden de Servicio o
Contrato
Administrative por
Disconformidad del
bien o servicio,
adjuntando
documentacién del
Proceso de
Contratacion, via
conducto regular.
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Responsable del Proceso
de Contratacion de Apoyo
Nacional a la Produccién y

Empleo/RPA

Encargado
Administrativo /CAF

Profesional Il en
Contrataciones/CAF

Proponente.

Verifica, firma la Nota
de Resolucion de
QOrden de Compra u
Orden de Servicio o
Contrato
Administrativo por

Revisa, da VoBo a la
Nota de Resoluciéon de
Orden de Compra u
Orden de Servicio o
Contrato
Administrativo por
Disconformidad del
Bien o Servicio
recepcionado. Remite

al RPA o RPC.

A

Elabora Nota de
Resoluciéon de Orden
de Compra u Orden de
Servicio o Contrato
Administrativo por
Disconformidad
(citando clausula
respectiva) del Bien o
Servicio recepcionado
y rEmite.

A

Disconformidad del
Bien o Servicio
recepcionado. Deriva
al Profesional [l en
Contrataciones.

Y

Notifica al Proponente

Adjudicado mediante

Nota de Resolucion de
Orden de Compra u
Orden de Servicio o

Contrato
Administrativo por
Disconformidad.

Recepciona la Nota de
Resolucion de Orden

Registra y publica en
el

a3, -

o) de Compra u Orden de

Servicio o Contrato

Administrativo por
Disconformidad.

adjuntando Informe
de Disconformidad.

Form. 500

Devuelve a la
Unidad Solicitante
la Nota de
Resolucion de
Orden de Compra u
Orden de Servicio o
Contrato
Administrativo por
Disconformidad del
bien o servicio,
adjuntando
documentacion del
Proceso de
Contratacion, via
conducto regular.
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7.7.DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS
- TIPO II.
ll\;fomb:'l(; d:l I;ro;ed(i:miint:: o Dianuen, i Cédigo del Procedimiento:
rocedimiento de Contratacion Directa de Bienes
y Servicios - Tipo II. PRO-CAF-CBS-007
Establecer la metodologia en forma ordenada y secuencial de las
Objetivo operaciones necesarias para la Contrataciéon Directa de Bienes y
Servicios.
Resultado Realizar la contratacion directa bajo normativa vigente.
Esperado
z ¢ Unidad Solicitante (Areas y/o unidades Organizacionales
Areas y/o
Unidades del FONABOSQUE).
izaci 1 : . . :
:):gamzacmna ¢ Coordinacion Administrativa Financiera (Unidad de
Involucradas Finanzas).
No Plazos
Actividad / Tarea Producto Responsable
Maximos
Elabora Nota Interna de
Solicitud de Pago de las
facturas de Consumo de
Energia Eléctrica, Agua
Nota Interna ) -
1 |y otros de naturaleza Unidad solicitante
elaborada.
analoga y remite al
Coordinador
Administrativo
Financiero.
Revisa Nota Interna de
Coordinador
Solicitud de Pago ¥y Nota Interna . o )
2 . 1 dia habil Administrativo
remite al Encargado Remitida. ) )
; ; Financiero.
Financiero.
Realiza las gestiones
para la emision de Certificacion Encargado
3 ) ; 1 dia habil
Certificacion Presupuestaria. Financiero.
Presupuestaria.
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Revisa las facturas de
consumo de energia
eléctrica, y otros de Encargado
4 i Facturas pagadas | 3 dias habiles
naturaleza analoga Yy Financiero.

efectiia los pagos

correspondientes.
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Version -1

0

UE:

SERVICIOS - TIPO II.

7.7.1. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y

Coordinador Administrativo

Unidad Solicitante/ FONABOSQUE Financiero/CAF

Encargado Financiero/CAF

( INICIO )

h

Elabora Nota Interna
de Solicitud de Pago
de las facturas de
Consumo de Energia
Eléctrica, Agua y otros
de naturaleza analoga
y remite al
Coordinador
Administrativo
Financiero.

Revisa Nota Interna de

"= Solicitud de Pago y
remite al Encargado
Financiero.

Realiza las gestiones

para la emision de
> Certificacion.—
Presupuesta_._x-‘ia\

Revisa las factura?d«!:
consumo de energia
eléctrica, y otros de
naturaleza analoga y

efectiia los pagos
correspondientes.

FIN
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7.8.DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS -
TIPO III.
Nombre del Procedimiento: Cédleo del Pivcediinieiitos
Procedimiento de Contratacién Directa de Bienes & ;
y Servicios - Tipo III. PRO-CAF-CBS-008
Establecer la metodologia en forma ordenada y secuencial de las
Objetivo operaciones necesarias para la Contratacion Directa de Bienes y
Servicios.
Resultado Realizar la contratacion directa bajo normativa vigente.
Esperado
Aveas y/o e Unidad Solicitante (Areas y/o unidades Organizacionales del
Unidades FONABOSQUE).
S:g“‘zaci"“al e Coordinacion Administrativa Financiera (Unidad de
Involucradas Finanzas, Encargado de Pasajes y Viaticos).
No Plazos
Actividad / Tarea Producto 3 Responsable
Maximos
Elabora Nota Interna de
Solicitud Autorizacion de
- Nota Interna
Inicio de Proceso de compra ]
i e de solicitud
de pasajes aéreos y emision o De acuerdo al . .
1 o de inicio de Unidad solicitante.
de Certificacion POA.
proceso
Presupuestaria y remite al
) elaborada.
Coordinador
Administrativo Financiero.
Nota Interna
Verifica Nota Interna de
] ) de solicitud de Coordinador
Solicitud de Inicio de
2 . inicio de 1 dia habil. Administrativo
Proceso y deriva Encargado ) )
) proceso Financiero.
Financiero. )
derivado
Realiza las gestiones para
la emision de Certificacion | Certificacion : Encargado
3 ) . 1 dia habil.
Presupuestaria y remite al| presupuestaria Financiero.
RPA, via conducto regular,
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adjuntando Nota de
Solicitud.
Verifica que la contratacion
esta inscrita en el POA, en
el PAC cuando la| Contratacion
4 |contratacion sea mayor a| Inscrita en el 1 dia habil. RPA.
Bs. 20.000.- y que cuente | POA verificada.
con la Certificacion
Presupuestaria.
Autoriza el inicio de la .
: : Inicio de
compra de pasajes y deriva R
S ) compra 1 dia habil. RPA.
al Encargado de Pasajes y i
autorizado.
Viaticos.
Efectia la compra de Compra j Encargado de
6 Al instante. - i
pasajes aéreos. efectuada. Pasajes y Viaticos.
Realiza la recepcion del
X i & Acta de »
asaje aéreo y elabora Acta A=
e “ Conformidad y | Cada 15 dias Encargado c}(
7 |de Conformidad 0 53
Disconformidad al mes. Pasajes y Viaticos! '}
Disconformidad. Remite al \plfrS
elaborada. < o L
RPA.
Aprueba el Acta de Acta de
Conformidad v | Conformidad y
8 ) 1 dia habil. RPA.
Disconformidad, remite al|Disconformidad
Encargado Financiero. aprobada.
Verifica y firma la Acta de
conformidad o ) i . Encargado
9 | ) ) Pago realizado. | 3 dias habiles. : i
disconformidad y realiza el Financiero.
pago correspondiente.
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7.8.1. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y
SERVICIOS - TIPO III.

. - — e Responsable del Proceso de ado de Paniios v
Cotwitiador Ahm Tt raivg Enecargado Financiero/CAF | © ian de Apoya I Edcangaac dé Tuhsys s

" 4 a = -
Financiero/ CAF 14 Produccion v Emplea/RPA Viaticos/CAF

Unidad Solicitante/ FONABOSQUE

INICIO

Elabora Nota Interna
de Solictud
Autorizacion de Inicio
de Proceso de compra
de pasajes aéreos y
emision de
Certificacién
Presupuestaria y
remite al Coordinador
Administrative
Financiero.

Verifica Nota Interna
de Solicitud de Inicio
de Proceso y deriva

Encargado Finanoero.

Y

Realiza las gestiones
parala emusion de
Certificacidn
Presupuestana v
remite al RPA, via
conducto regular,
adjuntando Nota de
Solicitud.

Y

Verifica que la
contratacion esta
inscrita en el POA, en
€l PAC cuando la
contr ion sea
mayor a Bs, 20.000.-
¥ que cuente con la
Certificacion
Presupuestaria

'

Autoriza ¢l inicio de la
compra de pasajs ¥
deriva al Encargado
de Pasajes y Vidticos.

ol Efectinala cornpﬁf"
) pasajes agftas.

. L
Y -

Realiza la re’ ol
del pasaje ac Vo=
elabera Acta Sy

Conformudad o
Disconformidad.
Remite al RPA.

Aprueba el Acta de
Conformidad y
Disconformidad,
remite al Encargado

inanciero.

Verifica y firma la Acta
de conformidad o
disconformidad y

realiza el pago
correspondiente,

FIN
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| 7.9.DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO POR EXCEPCION DE BIENES Y SERVICIOS. |

Nombre del Procedimiento:
Cédigo del Procedimiento:

Procedimiento de Contratacion por excepcion
PRO-CAF-CBS-009

de Bienes y Servicios.

Establecer la metodologia en forma ordenada y secuencial de las
Objetivo operaciones necesarias para la Contratacion por Excepcion de

Bienes y Servicios.

Resultado ) ) . .
Realizar la contratacion por excepcion segun normativa vigente.
Esperado
i) Direccion General Ejecutiva
Areas y/o j) Coordinacion Administrativa Financiera (Unidad
Unidades Administrativa, Unidad Financiera).

Organizacionales k) Unidad de Asesoria Legal.

Involucradas 1) Unidad Solicitante (Areas y/o unidades Organizacionales del
FONABOSQUE]).
Tiempo
N° Actividad/Tarea Producto Responsable
Estimado

Elabora Nota Interna de Solicitud
de Autorizacion de Inicio de
Proceso de Contratacion
adjuntando documentacion de

respaldo: Nota I:

v Informe de Justificacion, Interna de \
indicando las causales para la Inicio de
; . . Unidad
1 Contratacion por Excepcion, Proceso 1 dia habil g
Solicitante

establecidas en el Art.65 de las elaborada y
NB-SABS. remitida.

v Especificaciones Técnicas, de

de De
3

acuerdo a la “Guia de
elaboracion de Especificaciones

Técnicas”. En caso de Bienes

relacionados con las Areas de
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Tecnologia y Sistemas, deberan
adjuntar especificaciones
técnicas VoBo de los
responsables de dichas areas.
v’ Certificacion POA.
Remite al Director General
Ejecutivo.
Instruye Coordinador Instruye .
) Director
Administrativo Financiero, | elaboracion )
2 - 1 dia habil General
elaborar Informe Técnico para la| de Informe ) )
) ) . Ejecutivo.
contratacion por excepcion. Técnico.
Elabora Informe  Técnico vy Informe
procedimiento del proceso de Técnico Y % Coordinador
ias
3 | Contratacion por Excepcion (via | Proceso de st Administrativo
: abiles
Area Administrativa). Remite al | Contratacion Financiero.
Director General Ejecutivo. elaborada.
Instruye
Instruye a Asesoria Legal la | elaboracion
elaboracion de Informe Legal y de Informe Director
4 | Resolucion Administrativa que Legal y 1 dia habil General
aprueba la Contratacion por Resolucion Ejecutivo.
Excepcion. Administrati 7
va.
Elabora Resolucion
Contrato S dias -
5 | Administrativa de Adjudicacion Asesoria Legal
elaborado habjles.
correspondiente.
Realiza las gestiones para la
Suscripcion la Resolucion | Resolucion
Administrativa que aprueba la | Administrati .
6 ) ] Asesoria Legal.
Contratacion por Excepcién y va
remite al Director General | gestionada.
Ejecutivo, adjuntando v
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documentacion del proceso de
contratacion.
Deriva Resolucion Administrativa
que aprueba la Contratacion por Resolucion Director
7 | Excepcion y documentacion | Administrati 1 dia habil General
adjunta al Coordinador | va derivada. Ejecutivo.
Administrativo Financiero.
Resolucion
Recepciona la Resolucion o ) )
¥ ) B Administrati Coordinador
Administrativa y la documentacion ) T i
8 ] ) va 1 dia habil | Administrativo
adjunta, deriva al Encargado ) ) .
) recepcionada Financiero.
Financiero.
Realiza las gestiones para la
emision de Certificacion
Presupuestaria y remite al Director | Certificacion
Encargado
9 | General Ejecutivo, via conducto | Presupuestar 1 dia habil ) "
- ] - Financiero
regular, adjuntando ia emitida.
documentacion del Proceso de
Contratacion.
Verifica que la contratacion esta . ]
Contratacion Director
inscrita en el POA, PAC y que
10 verificada. 1 dia habil General
cuente con la Certificacion ¥
Presupuestaria.
Si existen observaciones pasa a
11 | etapa 13, caso contrario, pasa a
etapa 14.
) Solicitud de
Devuelve la documentacion de la L
o o gy Autorizacion
Solicitud de Autorizacion de Inicio g
) de Inicio de O G
12 | de Proceso de Contrataciéon a la 1 dia habil RPA
. Proceso de
Unidad Solicitante, via conducto )
Contratacion
regular. Pasa a etapa 1.
devuelta.
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Autoriza el inicio de proceso de
contratacion e instruye .
Instruye Director
elaboracion Documento de )
13 ) elaboracion 1 dia habil General
Contratacion (DC) al Profesional II ) .
DC. Ejecutivo.
en Contrataciones, via conducto
regular.
Elabora el Documento de
Contratacion (DC), adjunta a la o Profesional II
documentacion del proceso de 3 dias en
14 ! : elaborado y . .
contratacion y remite al Director . habiles Contrataciones
remitido.
General Ejecutivo, via conducto
regular.
Aprueba el DC y autoriza el Inicio
del Proceso de Contratacion, .
) ) Director
deriva via conducto regular al DC i i
15 . 1 dia habil General
Profesional II en Contrataciones, aprobada. ) )
) Ejecutivo.
adjuntando la documentacion del
proceso.
Elabora la invitacion al
proponente, solicitando la ., Profesional II
Invitacion al
propuesta segun fecha y hora . en
16 | ) proponente 1 dia habil )
indicada en el DC y remite al Contrataciones-{.
. ) ) elaborado. 7 Narge
Director General Ejecutivo, via
conducto regular.
o Invitacion del
Firma y envia la invitacién al
proponente
proponente. Pasa a la etapa 19. .
- X firmado. Director
Designa mediante Memorandum
17 1 dia habil General
de Designacién al Responsable o ) .
= Memorandu Ejecutivo.
Comision de Evaluacion. Pasa a la
m designado.
etapa 20.
Recibe la invitacion y remite Invitacion De acuerdo a
18 Proponente.
propuesta al Responsable o recibida. DC.
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Comisién de Evaluacion, via
conducto regular.
Responsable
ik Recepciona la propuesta Propuesta de Evaluacion
presentada por el proponente. recepcionada o Comision de
Calificacion
Responsable
) Propuesta -
Evalia y califica la propuesta de Evaluacion
20 evaluada y ;s
técnica. ) o Comision de
calificada. ) i
Calificacion
Elabora el Informe de Evaluaciéon y
Recomendacion de Adjudicacién. | Informe de Responsable
- Remite toda la documentaciéon | Evaluacion y de Evaluacion
generada al Director General | Recomendaci o Comision de
Ejecutivo. on elaborada. Calificacion
Aprueba el Informe de Evaluacion v
y Recomendacion de Adjudicacion
. . Informe de .
e instruye al Profesional II en e Director
) Evaluacion y
22 | Contrataciones, via conducto General
. Recomendaci ) .
regular, la elaboracion de la Nota Ejecutivo.
on aprobado. v
de Adjudicacién y solicitud de VI
documentos.
o R i Nota de =
Elabora Nota de Adjudicaciéon y s e - ]
Adjudicacion Profesional 11
solicitud de documentos y remite ) 3 dias
23 ) ) ) | y solicitud de o en
al Director General Ejecutivo, via habiles .
documentos Contrataciones
conducto regular.
elaborada.
Verifica, firma la Nota '
) Nota de Director
Adjudicacion y  remite al o 4
24 Adjudicacion 1 dia habil General
Profesional Il en Contrataciones,
firmada. Ejecutivo.

via conducto regular.
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Remite Nota de adjudicacion al i
) . Nota de Profesional II
Proponente que incluye la solicitud S i .
25 : Adjudicacion 1 dia habil en
de presentacion de :
notificada. Contrataciones
documentacion.
Entrega documentacion de
- Documentacié | De acuerdo a
respaldo solicitada al Responsable
26 _ n de respaldo Nota Proponente
de Evaluacion o Comision de e
entregada. Adjudicacion.
Calificacion.
Efectia la verificacion técnica de Responsable
A los documentos presentados por el Informe 3 dias de Evaluacion
proponente adjudicado. Remite al Técnico habiles o Comision de
Profesional Il en Contrataciones. Calificacion.
i Profesional II
Documentacion
Revisa los documentos de respaldo
28 B de respaldo 1 dia habil en
del Proponente. :
P revisada. Contrataciones
Si es Orden de Compra u Orden de
Profesional II
Servicio, pasa a etapa 35, caso
29 en
contrario es Contrato .
) ) Contrataciones
Administrativo, pasa a etapa 30.
Remite documentacion de | Documentaci6é Profesional 11
30 | respaldo al Proveedor a Asesoria | n de respaldo 1 dia habil en
Legal via conducto regular. remitido Contratécio
Revisa la legalidad de Ila r : ]
7 dias N BLCE A
31 | Documentaciéon presentada del | Informe Legal Asesoria Legal
habiles
proveedor.
Elabora el Contrato Contrato
32 _ Asesoria Legal
correspondiente elaborado
Realiza las gestiones para la v
Suscripcion del Contrato y Remite Contrato
33 | al Profesional Il en Contrataciones suscrito y Asesoria Legal
via conducto regular. Pasa a etapa remitido
35.
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Proceso de Registro, Reporte y

34 Asesoria Legal
Remision de Contratos a la CGE.
Elabora Orden de
Contrato u
Com Servicio segun Profesional II
wag % Orden de 5/dian
35 | corresponda y remite al Director gl en
Compra habiles ‘
General Ejecutivo, via conducto Contrataciones
elaborado.
regular.
Firma la Orden de
Compra/Servicio o Contrato
Administrativo segun corresponda | Orden de
y remite al Profesional II en Compra
Contrataciones, via conducto firmada. Einctor
36 1 dia habil General
regular. Pasa a etapa 37.
) ) i Ejecutivo.
Designa mediante memorandum | Memorandu
de designacién al Responsable o | m designado.
Comision de Recepcion. Pasa a
etapa 39.
5 dias
habiles

computables

Contraloria desde el Profesiofiab M.
Informa a la Contraloria General ” L ddl i " es:,on :
eneral de ri dia N2 Ve
37 | del Estado CGE la formalizacion de PR S _
. Estado habil del mes | Contratacioyjés
la contratacion. ) =
informada. siguiente de
formalizada
la
contratacion.
Regist bli Ord d . Profesional 11
egistra ublica rden de ofesion
g i /Sy _p_ 5 Orden de habiles a
ompra/Servicio o0 ontrato en
e N "|  Compra partir de la ‘
Nota de Adjudicacion en el SICOES ' Contrataciones
: publicada. fecha de la
-Formulario 400 para
formalizacion
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Contrataciones mayores a de la
Bs.20.000. contratacion
mediante
Orden de
Compra/Serv
icio o
Contrato.
Memorandum Responsable
Recepciona Memorandum y | v Proceso de ) de Recepcion o
39 iy 1 dia habil.
Proceso de Contratacion. Contratacion Comision de
recepcionada. Recepcion
De acuerdo a
- lo indicado
Seguimiento Responsable

Realiza seguimiento al Proveedor

a la entrega

en la Orden

de Recepcion o

40 , de Compra u e
con la entrega del bien o servicio. del bien Comision de
: Orden de
realizado. i Recepcion
Servicio o
Contrato.
Remite Nota de Entrega del bien o
; Nota de
servicio al Responsable o
Entrega
Comision de Recepcion, segin .
41 remitida.
Orden de Compra u Orden de ]
Bien
Servicio o Contrato
entregado.
Administrativo.

42

Verifica el cumplimiento de
acuerdo a las especificaciones
técnicas. Recaba ingreso de
Almacenes o Activos Fijos en caso
de bienes al Encargado de
Almacenes/Especialista en

Activos.

Cumplimient
o de
recepcion del
bien
verificado.
Acta de
Recepcion

elaborada.

Responsable
de Recepcion o
Comision de

Recepcion
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Elabora y firma Acta de Recepcion
o Informe de Conformidad o

Disconformidad.

Recepciona los bienes o servicios

segun corresponda, realizan los

Encargado de

) Bien Segun
procedimientos de su area, y ) =4 Almacenes/Es
43 ) recepcionado | procedimient
remite la documentacion al ; pecialista en
) o de las areas
Profesional II en Contrataciones, Activos.
via conducto regular.
15 dias
habiles a
partir de la
Documentaci fecha de ;
Recepciona la documentacion del 6n de emision del Profesional,
44 | Proceso, registra y publica en el Proceso Acta de en |
SICOES - Formulario 500 recepcionado Recepcion Contratacioné:s
definitiva o
Informe de
Conformidad
Final.
Remite la documentaciéon del | Documentaci )
o & ) al e Ay Profesional II
oce e ontratacion
45 | Proce=e ' 1 dia habil -
Encargado Financiero solicitando Proceso A
] . Contrataciones
el pago correspondiente. remitida.
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7.9.1. FLUUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y
SERVICIOS - TIPO III.

Unidad Solicitante/
FONABOSQUE

Director General
Ejecutivo/DGE

Coordinador
Administrative Financiero/
CAF

Asesoria Legal /AL

Encargado Financiero/
CAF

INICIO

Elabora Nota Interna
de Solicitud de
Autorizacion de Inicio
de Proceso de
Contratacion (de
acuerdo a modelo) y
emision de
Certificacién
Presupuestaria,
adjuntando
documentacion de
respaldo:
Remite al Director
General Ejecutive.

Instruye al
Coordinador
Administrativo
# Financiero, elaborar

B g 134

Informe Técnico para
la contratacion por

Elabora [nforme

excepoion, Tecnico y
procedimiento del
procesa de
# Contratacién por
Excepcion [via Area
Administrativa).
Remite al Director
- General Ejecutiva,
Instruye a A
Legal la elaboracion de
hIEnm:«: Legal y
Administrativa que [
nprucbala
Contratacion por
Excepcion.

E]ﬂhgr:l I Resahicion

Deriva Resohaicion
Administrativa que
apruchala
Contratacién por
Excepcion y
documentacion
adjunta al
Coordinador
Administrativo
Financiero.

correspondiente.

.

Realiza las gestiones
para la Suscripcion
de la Resolucién
Administrativa que
aprueba la
Contratacion por
Excepeion y remite
al Director General
Ejecutivo

Recepciona la
Resolucon
Administrativa v la

Verifica que la
contralacion estd
inscrita en el POA,
PAC ¥ que cuente con
la Certificacion
Presupuestaria

documentaciin
adjunta, deriva al
Encargado Financiero.

=

Realiza las gestiones
para la emuision de
Certificacion
Presupuestana y
remite al Director

# General Ejecutivo, via

conducto regular,
adjuntando

documentacon del
Proceso de

Contratacién.

£}
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™

Director General Ejecutivo/

Responsable del Proceso
de Contratacion de Apoyo

Profesional Il en

Responsable o Comision

: : Proveedor de Evaluacién
DGE Nacicna‘l a la Produccion v Contrataciones/CAF I-‘ONAEJOSQljé
Empleo/RPA
¢Existen
observaciones?
NO

v
Autoriza el inicio de
proceso de
confratacion e
instruye elaboracion
Documento de
Contratacion (DC) al
Profesional Il en
Contrataciones, via
conducto regular.

St

Devuelve la
documentacion de la
Solicitud de
Autorizacion de Inicip
de Procesode
Contratacion a la
Unidad Solicitante, via
conducto regular,

Viene de pigina 133

Elabora el Documento
de Contratacion (DC),
adjuntaala
documentacion del

Aprueba el DC y
autoriza el Inicio del
Proceso de
Contratacion, deriva
via conducto regular |

proceso de
contratacion y remite
al Director General
Ejecutivo, via
conducto regular.

al Profesional Il en
Contrataciones,
adjuntando la
documentacion del
proceso,

L

Elabora la invitacion
al proponente,
solicitando la
propuesta segin fecha

v hora indicada en el
DC y remite al
Director General
Ejecutivo, via
conducto regular.

]

e

4
™y
L

Ly Designacion al

v

Firma y envia la
invitacion al
proveedor.

Recibe la invitacion y
remite propuesta al

Responsable o

Designa mediante
Memorandum de

Responsable o
Comision de
Evaluacion.

Comision de
Evaluacion, via

conducto regular.

Recepciona la

h 4

propuesta presentada
por el proponente.
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Director General

Profesional I en

Responsable de
Evaluacion o Comision de

Ejecutive/ DGE Contrataciones/CAF TRegionam. Calificacion, Ascsoria LegnlfAL
FONABOSQUE
Evalia y califica la
Propuesta tecnica.
Elabora el Informe de
Evaluacion v
Recomendacion de
Al judic aoidn. Retnite
toda la documentacion
;:Enrmd:l EI_ Drector
eneral Ejecutivo.
Aprueba el Informe de 2
Evaluacwn y i
Recomendacion de
Ad jud s acsbmn.
Instruye La
elaboracion de la Nota
de Adjudicacion al
Profesional [l en
Contrataciones, via
conducto regular.
Elabora Nota de
Adjudicacion v remite
nr[)un-lqr Gencral
Epcutive, via
conducto regular.
Verifica, firma la Nota
Adjudicacion ¥ remite
al Profesional 1l en
Cantrataciane s, via
conducto regular.
Remite Nota de
adjudieacidn al
Proj que
mcluye la solicitud de
pr an de
documentacion. Entrega

documentacion de

respaido snhﬂlalﬂ.a ol
pensable de

o
Comision de
Calificacién.

Revisa los documentos
e

Efectia la verdicacion

tecnica de los
ocu mentos
los por el

 proponente
adjucﬁ’:mlo. Remite al
:rofesbonatl llen

|

P
Proponente.

ZEs Orden de
Compra u Orden
de Servicio?,

81

¥

Remite
documentacian de
respaldo al Proveedor

sorin Legal vin
conducto regular.

[

Revisa la legalidad de
la Documentacion

Genernl Ejecutivo, via

comducta regular.

presentada del
provecdor

i S

Elabora el Contrato
comespondiente

!

Realiza las gestiones
# ln Suscripoon
del Contrate y Remile
al Profesional 1l en
Contrniaciones via
conducto regular.

Proceso de
Registro de
Contratos en la

CGE
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Compra/Servicio o
Contrato
Admunistrativo segun
corresponda ¥y remite
al Profesional Il en
Contrataciones, via
conducto regular.

Informa a la
Contraloria General
del Estado OGE la

¥

Respon:
C:?nis

Designa mediante
memorandum de
designacién al

Recepeitn.

sable o
wn de

Y

formalizacién de la
contratacidn.

!

Registra y publica
()r:?:'n de Compra/
Servicio o Contrato y
Nota de Adjudicacion
en el SICOES -
Formularnio 400 para
Conirataciones
mayores a Bs.20.000.

Recepriona
Memorandum y

Recepeiona la
documentacion del

Remite Nota de
Entrega del bien o
servicio al
Responsable o
C on de

Proceso de
Contratacion.

!

Realiza seguimiento al
Proveedor con la
entrega del bie

SETVICIO,

Recepcion, segan
Orden de Compra u
Orden de Servicio o

Contrato
Admnistrative.

Verifica el
cumplimiento de
acuerdo a las
especificaciones
técnicas. Recaba
ingreso de Almacenes

o Actives Fijos en caso
biencs
Encargado de
Almacencs/
Especialista en
Activos.

|

Elabora y firma Acta
de Recepeién o
Informe de
Conformidad o
Disconformidad.

Recepciona los bienes
o Servicios segun
corresponda, realizan
los procedimientos de

su a&rea, ¥y remite la
documentacién al
Profesional Il en

Contrataciones, via

conducto regular,

Proceso, regstray [
publica en el SICOES.

Encargado Financiero
solicitando ¢l pago

correspondiente.

FIN

H
ARSI EANAC RN B MNP . T = = . . H
Coordinacién Administrativa Financiera < z
.z
Version -1
3 . Responsable de Recepcion | Encargado de Almacenes/
r:.'f""“." ("'Bzr; c l*“ﬁ'tg“'.“n’ i 'cf?AF Proveedor o Comision de Recepcion/ Especialista en Activos/
Ejecutivo / DG ontrataciones/ FONABOSQUE CAF
&b
=
Firma la Orden de
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’7.10. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO EN EL SICOES DE CONTRATOS
ADMINISTRATIVOS MODIFICATORIOS.

Nombre del Procedimiento:
Procedimiento para Registro en el SICOES de Contratos
Administrativos Modificatorios.

Cddigo del Procedimiento:
PRO-CAF-CBS-010

Establecer la metodologia en forma ordenada y secuencial de las
Objetivo operaciones necesarias para cuando se realice modificacion de plazo,

monto o alcance de Contratos Administrativos.

Resultado Registro en el SICOES de Contratos Modificatorios.
Esperado

e Direccion General Ejecutiva.
Axens ¥/ a ¢ Coordinacion Administrativa Financiera (Unidad de
Unidades
Organizacionale Administracion, Unidad de Finanzas).

inTninavine e Unidad de Asesoria Legal.

No Plazos
Actividad / Tarea Producto Responsable
Maximos
Remite Informe Técnico
Antes de la Responsable/
para Modificacion de . e
Informe Técnico conclusion del Comision de
1 |Contrato Administrativo
remitido. Contrato Recepcion o
al Director General
- ) Suscrito. Supervisor.
ecutivo. e
j e
Autoriza la Modificacion ) i
Informe Técnico Director Gerier:
2 |de Contrato 1 dia habil

fad

autorizado. Ejecutivol®’ ;

Administrativo.

Si la modificacion es de

monto, pasa a etapa 4. -
Director General

3 |Caso contrario, la ) )
) ) Ejecutivo.
modificacion es plazo o
alcance, pasa a etapa 6.
Remite Informe Técnico y Contrato Coordinador
4 |antecedentes al Administrativo 1 dia habil Administrativo
Encargado Financiero. remitido. Financiero.
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Realiza las gestiones para
la emision de
Certificacion
Certificacion . o Encargado
5 Presupuestaria 1 dia habil . :
Presupuestaria y remite a . - Financiero.
emitida y remitida.
Asesoria Legal, via
conducto regular.
Elabora Informe Legal y
Contrato )
6 |Contrato Administrativo 5 dias habiles Asesoria Legal.
elaborado.
Modificatorio.
Realiza las gestiones para
la Suscripcion del
Contrato Administrativo
Modificatorio y remite )
Contrato suscrito y
7 | Coordinador ) Asesoria Legal.
) remitido
Administrativo Financiero
la documentacion del
proceso de contratacion.
Pasa a etapa 9.
Proceso de  Registro,
8 |Reporte y Remision de v Asesoria Legal.
Contratos a la CGE.
: ; Contrato ’
Deriva al Profesional I en - I 3 Coordinador
i Administrativo ) i )
9 [Contrataciones, via . ) 1 dia habil Administrativo
Modificatorio ) .
conducto regular. s Financiero.
remitido.
15 dias habiles
Revisa Contrato )
> Contrato a partir de la
Modificatorio y . ) )
) Administrativo fecha de Profesional II en
10 |antecedentes. Registra en ) ) o )
Modificatorio formalizacion de| Contrataciones.
el SICOES - Formulario ) . ik
revisado. la modificacion
250.
al Contrato.
- Si el Contrato Profesional II en
Administrativo Contrataciones.
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Modificatorio es de
Consultoria  Individual,
pasa a etapa 12 caso
contrario, pasa a etapa
14.
Remite al Profesional Il en Contrato
(i Recursos Humanos Administrativo { dia habil Profesiona_! IIen
fotocopia del Contrato Modificatorio Contratacior;gg
Modificatorio. remitido. \ : .
Contrato =
yo Registra el Contrato Administrativo Profesional II en
Modificatorio en AFP. Modificatorio Recursos Humanos.
registrado.
Archiva Contrato Contrato
- Modificatorio y Administrativo Profesional II en
antecedentes en file Modificatorio Contrataciones.
respectivo. archivado.
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7.10.1. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO EN EL SICOES DE
CONTRATOS MODIFICATORIOS.

Responsable/
Comisién de Recepoian | Direccidn Genernl Epcutive/

o Supervisor/ DGE

FONABOSQUE

IKICIO

Remita Informe
Técnico para
Modificaciin de
Contrata
Administrative al
Director General

Ceordinador Prof 111 &n Contratas Profeswmnal Il en Recursos
Ad ministeatve Fmanciens) EnopigTaEinanshmy, Asesoria Legal/AL - t.i-:\pu” ensioomd) “the
CAF

Humanos/CAF

Ejec utiva Autoriza In
Medificacian de
Contrato
Ad manstrativo

Contrato?

Remite Informe
5t Téeneo v
antecedenien Realiza las gestiones
para la emissen de

1 _, Certificacién

¥ ¥
remite & Aseaoria
Legal, wia conducto
regular

Elabora el Contrate
Admimistrat o
Medificatona

!

Freabza las geationes
para la Suscripeion
del Contate
Ad ministrativo
Modificatario v remite
Coardinador
Administratve

i

Froceso de
Registro, Reporie

T Remsion de
Ca
Deriva al Profesional Ii c P'Eq_}[_gl ala
on Contrataciones, via

conduetn regular
[ Revian Contate
i o

antecedentes. Regintm
en el SICOE

Ramite al Profos onal
Il en Hecursos
Humanos fotocopia
del Contrato
Medificatona

’

Regiatra el Contrato
Modificatorio en AF|

D
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] 8. REGISTROS GENERADOS EN EL PROCEDIMIENTO
ARCHIVO
coDIGO REGISTRO FRECUENCIA - Rllzz‘ggn Disposicion
Responsable Lugar Clasificacion
Segan Formato Cada vez que Archivo
Nota de Adjudicacién | sea necesario | o 9200 de Cronolégica | 2 afios liabuiing
Financiero ! Institucional
Gestion
Segun Formato Cada vez que Archivo
— .| Encargado . Archivo
Contrato Administrativo | sea necesario & . de Cronolégica 2 afios T
Financiero " Institucional
Gestion
Segun Formato Cada vez que Ehcargads Archivo
; < . Archivo
| 4
CGE Formulario 400 sea necesario FiRanclers dl\’.‘l : Cronolégica 2 afios Institucional
Gestion
in F t Cad Archi
SR P Informe de Conformidad o s:a ?\eizzsa?il:)e Encargado rz;vo ; Archivo
Disconformidad Financiero y Cronvlagioa 2 afios Institucional
Gestion
Segun Formato Cada vez que Encargadih Archivo
CGE F lario 500 : d ; Archivo
il i Financiero e, Cronoldgica R0y Institucional
Gestion
Segun Formato Cada vez que Encargado Archivo
A F 3 - Archivo
I
Formulario de Solicitud sea necesario Financlers del Cronolégica 2 aflos Institucional
Gestion
Segun Formato Cada vez que Encargado Archivo
Orden de Com se sario 2 de i Archivo
© pra anece Financiero . Cronolégica | 2afios | e cional
Gestion
Segun Formato Cada vez que Archivo
Orden de Servicio sea necesario s Hams de 16qi Archivo
Financiero : Grenolgica € ae Institudjdnal
Gestion R \
Segun Formato : Cada vez que Archivo i \
Nota de Entrega Bien o ME— Encargado & . L An )
Servicio Financiero . Cronologica 2 aloe Institucional
Gestion
Segun Formato Memorandums de Cada vez que Archivo
Designacion Responsable | sea necesario ENRD de i Archivo
9 pﬂ Financiero i Cronologica 2 afios Institucional
de Recepcion Gestion
Segun Formato Cada vez que Archivo
Acta de Recepcion sea necesario ERCArsds de Cronolégica 2 afios Archivo
Financiero : Institucional
Gestion
Segun Formato Cada vez que Archivo
Especificaciones Técnicas | sea necesario | Lo 9200 de i Archivo
P Financiero Gestion Cronolégica 2 afios Institucional
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Segun Formato Cada vez que Encargado Archivo
; ; ; 3 Archivo
Te de Ref ario de i)
IO IR REREER | SERDaERSD Financiero Gestitn Cronologica 2 afios Institucional
in F t Cad Archi
SRR, Documento Base de s:a ?ﬂ‘;zz;;e Encargado . dewo . Archivo
Contratacién (DBC) Financiero | Cronologica | 2afios | 4incional
Gestién
Segun Formato Memorandum de Cada vez que Archivo
Designacion de sea necesario | Encargado de ; Archivo
designacion de Financiero Gestion Cronoldgica 2 ahws Institucional
Responsable de Evaluacion
Segun Formato Memorandum de Cada vez que Archivo
Designacion de sea necesario | Encargado de ) Archivo
designacion de Comision Financiero | Gestion | Cronologica | 2afos | oo cional
de Calificacion
Segun Formato Memorandum de Cada vez que Archivo
Designacion de sea necesario | Encargado de : Archivo
designacion de Comision Financiero Gestion Cronologica 2 el Institucional
de Recepcion
Segun Formato Cada vez que Archivo
Libro de Actas sea necesario FETRN de Cronologi 2 af Archivo
Financiero £ iaeiagicn il Institucional
Gestion
Segun Formato | Informe de Evaluaciony | Cada vez que Archivo
Recomendacion de sea necesario | Encargado de " Archivo
Adjudicacién o Declaratoria Financiero Gestion Cronolégica 2 ahos Institucional
Desierta
Segun Formato Cada vez que Archivo
Resolucion de Adjudicacion | sea necesario EHEAga: de Cronolégi 2 a Archivo
Financiero d iR anos 1 Jstifficional
Gestion / <EN
. ¥, <L
Segun Formato Cada vez que Goaroait Archivo %J’\ ]
CGE Formulario 170 sea necesario de i Ajchivo
Financiero Gestion Cronoiégica 2 afios Institucional
Segun Formato Cada vez que Koo Archivo
CGE Formulario 200 sea necesario i Archivo
Financiero GedsTi n Eeimilygioe Zae Institucional
Segun Formato Cada vez que Encargasic Archivo
Acta de Conformidad sari i Archivo
Coria 9 DR Financiero dg Cronolégica 2 afios Institucional
Gestion
Segun Formato Cada vez que Archiv
9 Formulario de Excusas s:a :ecisaqrio Encargado r(;e: . ) Archivo
(cuando corresponda) Financiero | . .. Cronologica | 2afios | gy cional
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Segun Formato Cada vez que Archivo
Certificacion POA sea necesario Enaprgada de Cronol6ai 2 af Archivo
Financiero . dtadtd Gl Institucional
Gestion
Segun Formato Cada vez que Encargado Archivo
i : . Archivo
I on PA n d
b G SR rmrene Financiero e. Cronolégica 2 afios Institucional
Gestion
Segun F t Cada vez que Archi
gun Fommaioe |- Resolucion Administrativa e neoesac:io Encargado delvo = 2 Archivo
de Aprobacién DBC Financiero | Cronologica | 2aflos | | critycional
Gestion
Segun Formato Cada vez que Ercargado Archivo
; g y Archivo
CGE Formulario 120 sea necesario Sinsacien dg Cronolbgica 2 afos Kestitusional
Gestién
Segun Formato Cada vez que Archivo
o : - Encargado : Archivo
Nota de Invitacion Directa | sea necesario . > de Cronologica 2 aros el
Financiero - Institucional
Gestion
Segun Formato Cada vez que Encargado Archivo
. A . Archivo
CGE
Reporte a Contraloria sea necesario Financiero def Cronolégica 2 afos institticloral
Gestion
Segun Formato Documento de Cada vez que Archivo
: i i Encargado : Archivo
Contratacion (modalidad | sea necesario : 4 de Cronoldgica 2 afios it
: : Financiero , Institucional
contratacion por excepcion) Gestion

[ 9. GLOSARIO

ANPE: Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo.

Bienes: Son bienes las cosas materiales e inmateriales que pueden ser objeto de detec
sean muebles, inmuebles, incluyendo de manera enunciativa y no limitativa, bief es de
consumo, fungibles y no fungibles, corpéreos o incorpéreos, bienes de cambio, materias
primas, productos terminados o semiterminados, maquinarias, herramientas, equipos,
otros en estado solido, 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.

Contrato: Instrumento legal de naturaleza administrativa que regula la relacion
contractual entre la entidad contratante y el proveedor o contratista, estableciendo
derechos, obligaciones y condiciones para la provision de bienes, construccion de obras,
prestacion de servicios generales o servicios de consultoria.

CGE.- Contraloria General del Estado.
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Documento Base de Contratacion - DBC: Documento elaborado por la entidad
contratante para cada contratacion, con base en el Modelo de DBC emitido por el Organo
Rector; que contiene las especificaciones técnicas o términos de referencia, metodologia
de evaluacion, procedimientos y condiciones para el proceso de contratacion.

Especificaciones Técnicas: Parte integrante del DBC, elaborada por la entidad

contratante, donde se establecen las caracteristicas técnicas de los bienes, obras o
servicios generales a contratar.

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

NB-SABS: Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

Orden de Compra u Orden de Servicio: Es una solicitud escrita que formaliza un
proceso de contratacion, que sera aplicable sélo en casos de adquisicion de bienes o
servicios generales de entrega o prestacion, en un plazo no mayor a quince (15) dias
calendario.

POA: Programa de Operaciones Anual.

Precio Referencial: Es el precio estimado por la entidad contratante para un proceso de
contratacion.

Programa Anual de Contrataciones — PAC: Instrumento de planificacion donde la
entidad publica programa las contrataciones de una gestion, en funciéon de su POA y
presupuesto.

Proponente: Persona natural o juridica que participa en un proceso de contratagio:
mediante la presentacion de su propuesta o cotizacion. VeIR

Proveedor o Contratista: Persona natural o juridica, con quien se hubiera suscrifo ur
contrato o emitido una orden de compra, segun las modalidades y tipo de contratacion
establecidas.

Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios — RE-
SABS: Documento elaborado por la entidad publica, que tiene por objeto establecer los
aspectos especificos que no estén contemplados en las presentes NB-SABS. El mismo
debe ser compatibilizado por el Organo Rector y aprobado de manera expresa por la
entidad.

Responsable del Proceso de Contratacion de Apoyo Nacional a la Producciéon y
Empleo - RPA: Servidor Publico que por delegacion de la MAE o RAA, es responsable

por la ejecucion del proceso de contrataciéon y sus resultados, en las modalidades de
Contratacion Menor y ANPE.
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Responsable del Proceso de Contratacion de Licitacion Publica — RPC: Servidor
Publico que por delegacion de la MAE o RAA, es responsable por la ejecucion del proceso
de contratacion y sus resultados, en la modalidad de Licitacion Publica;

Reuniéon de Aclaracion: Actividad previa a la presentacion de propuestas donde los
potenciales proponentes pueden expresar sus consultas sobre el proceso de contratacion;

SABS: Sistema de Administracion de Bienes y Servicios;

Sistema de Contrataciones Estatales — SICOES: Es el sistema oficial de publicacion y
difusion de informacion de los procesos de contratacion de las entidades publicas del
Estado Plurinacional de Bolivia, establecido y administrado por el Organo Rector;

Términos de Referencia: Parte integrante del DBC elaborada por la entidad contratante,

donde se establecen las caracteristicas técnicas de los servicios de consultoria a
contratar.

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

Proceso.- Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactuan, las
cuales transforman elementos de entrada en resultados o productos. '

i i . VeER
Procedimiento.- Forma especifico para llevar a cabo una actividad o un proceso.

| 10. MODIFICACIONES

No aplica.

Anexo 1: “Guia de Elaboracién de Términos de Referencia”.

Anexo 2: “Guia de Estimacion de Precio Referencial”.
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

s E SOMMAYA

NH Busuu E : > Ministerio de Medio Ambientc y Agua

800 NRCKNRL D DESARRCHL FRESTAL

NOTA INTERNA
A
Responsable del Proceso de Contratacion ANPE
DE
REF. : Solicitud de Autorizacion de Inicio de Proceso para la Contratacion de (OBJETO
DE LA ADQUISICION DE BIENES O CONTRATACION DE SERVICIOS)
FECHA

De mi consideracion:

De acuerdo a las actividades programadas en el POA de la presente gestion, .... (Ejemplo: La Coordinacion de Planificacion
) ha dispuesto la (OBJETO DE LA ADQUISICION DE BIENES O CONTRATACION DE SERVICIOS)
segun el siguiente detalle:

a) Antecedentes:

b) Objetivo:

c¢) Justificacion Técnica: (Incluir los resultados o productos que se pretende alcanzar con la adquisicién o contratacion.
Para bienes, incluir la justificacién del destino y uso de los bienes a ser adquiridos).

d) Justificacion de Contratacion Directa: (Incluir la justificacion de acuerdo a las causales establecidas en el Articulo
72 de las NB-SABS D.S. 0181, cuando corresponda)

En consecuencia, solicito la autorizacion de inicio de proceso de contratacion de acuerdo al siguiente detalle:

Precio Referencial Observaciones/Modalidad

Partida(s) Descripeion del Proceso (Unitario ylo Total ) Bs.

(Partidas
presupuestarias que
correspondan)

(ejemplo: Contrataciény—|.

(Nombre del proceso de contratacion
seguin POA y cuando corresponda
PAC)

En consecuencia, solicito la autorizacién de inicio de proceso de contratacion previa emision de la certificacion presupuestaria.
Para tal efecto, adjunto a la presente: (citar todos los documentos que se adjuntan a la nota) i) Especificaciones Técnicas (con
sello de inexistencia de bienes de Activos Fijos o Almacenes, el que corresponda), ii) Cotizacion que respalda el precio
referencial; jii) Certificacion POA.

(EN CASO DE REQUERIR INSCRIPCION EN EL PAC INCLUIR EL SIGUIENTE PARRAFO)
Asimismo, solicito autorizacion para registro en el Programa Anual de Contrataciones, para cuyo efecto adjunto Formulario de
Madificacion o Inclusion al PAC debidamente firmado.

Sin otro particular, me despido de usted con las consideraciones mas distinguidas.

Atentamente,

c.c. Arch
Adj. Lo citado
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 (FONRBOSQUE:

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA FOMD0 NACIORRL BE DESRARCILO FORESTRL e

La Paz, XX(dia) de xxx(mes) de 2019
CITE: FONABOSQUE/RPA/XX/2019

Sefor(a):

EMDIEEAY s S i TS
DEICUIO: :uots e e ari s
TOIIONO: < s mmimas oS maa ias
Presente.-

Ref: NOTA DE ADJUDICACION - PROCESO DE CONTRATACION............. FB/XX/XX N° XX/2019
e e R T " (Nombre del item, lote, etc.)

De mi consideracion:

Por intermedio de la presente, en el marco de los establecido del D.S. N* 0181 articulo 34 inciso f), en mi calidad de
Responsable de Procesos de Contratacion de Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo (RPA-ANPE) del
FONABOSQUE designado por Resolucion Administrativa Nro. 048/2017, Comunico a usted la Adjudicacion (del
ftem, Lote o Total) del proceso de contratacion menor FB/CM/XX N° XXX/2019”.......uiiiiieeernrmienanenanaaanns " por el
importe total de Bs.... (Monto numeral) (Monto literal 00/100) (en caso de que se adjudique un monto total y precios
unitarios se debera consignar el cuadro respectivo con la informacién completa), con un plazo de entrega de xx dias
calendario/habiles (de acuerdo a propuesta o cotizacion)

En este sentido, para la elaboracién del Contrato Administrativo, Orden de Compra u Orden de Servicio debera
presentar en un plazo que no exceda los cuatro (4) dias habiles a partir de la recepcion de la presente Nota de
Adjudicacién, la siguiente documentacion (en original o fotocopia legalizada para ANPE, Licitaciones, Directa y en
fotocopias simples para menor), misma que debera ser presentada en oficinas del FONABOSQUE, ubicada en la
Zona de San Pedro calle Almirante Grau N° 557, con una nota dirigida al Responsable del Proceso de Contratacion
del FONABOSQUE Lic. Edwin Raul Soto Crespo:

a) Certificado del Registro Unico de Proveedores del Estado RUPE (si corresponde) f

b) Certificado de inscripcién en el Padrén Nacional de Contribuyentes (NIT) valido y activo (presentar este
documento Unicamente si su informaciéon no se encuentra consignada en el Certificado RUPE).

c) Registro Beneficiario SIGEP

d) Fotocopia de Cedula de Identidad del propietario o representante legal

e) Documento de Constitucién de la Empresa, si corresponde (presentar este documento Unicamente si su
informacién no se encuentra consignada en el Certificado RUPE)

f) Matricula de Comercio actualizada, excepto para proponentes cuya normativa legal inherente a su
constitucion asi lo prevea (presentar este documento Unicamente si su informacion no se encuentra
consignada en el Certificado RUPE)

g) Poder General Amplio y Suficiente del Representante Legal del proponente con facultades para presentar
propuestas y suscribir contratos, inscrito en el Registro de Comercio, esta inscripcion podra exceptuarse
para otros proponentes cuya normativa legal inherente a su constitucién asi lo prevea. Aquellas Empresas
Unipersonales que no acrediten a un Representante Legal, no deberan presentar este Poder (presentar
este documento Unicamente si su informacion no se encuentra consignada en el Certificado RUPE).

h) Certificado de No Adeudo por Contribuciones al Seguro Social Obligatorio de largo plazo y al Sistema
Integral de Pensiones, excepto personas naturales. En el caso de empresas unipersonales, que no cuenten
con dependientes, debera presentar el Formulario de Inscripcion de Empresas Unipersonales sin
Dependientes - FIEUD (de ambas gestoras de pensiones).

i) Garantia de Cumplimiento de Contrato equivalente al siete por ciento (7%) del monto del contrato. En el
caso de Asociaciones Accidentales esta garantia podrd ser presentada por una o mas empresas que
conforman la Asociacién, siempre y cuando cumpla con las caracteristicas de renovable, irrevocable y de

Calle Almirante Grau Nro. 557, Piso 1
Zoilo r

info@fonabosque.g Jl? bo
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ejecucion inmediata, emitida a nombre de la entidad convocante. Cuando se tengan programados pagos

parciales, en sustitucién de esta garantia, se podra prever una retencion del siete por ciento (?%) decada

pago (en caso que la formalizacion de la contratacién sea mediante Contrato). I
i)  (Otros documentos solicitados en Especificaciones Técnicas o DBC)

Sin otro particular me despido atentamente.

EFSC/DLCE/GVM

Original: Interesado

Copias: Archivo
Proceso
RPA

Calle Almirante Grau Nro. 557, Fi:';n 1, entre C
Zoilo Flores y Bogueron, Zona S
Telf:{591-2)21 "98“
Fa.N.ES‘Jl

info@fonabos
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GUIA DE REVISION DE DOCUMENTOS
PROCESO DE CONTRATACION MENOR

N* DOCUMENTO FECHA REQUISITO REVISION US [ REVISION CAF | REVISION AL OBSERVACION
Objeto de contratacion {igual al PAC si
corresponde)

1 lespaciicacisnes Técricss Aplicacion de guia de elaboracion de

Especificaciones Técnicas

Firma y sello de |a unidad solicitante en cada
hoja

Documentacion de
respaldo precio referencial

Consi ia con pr 10

Cotizacion, tarifario u otros

Documentos especificos.

Sello de Inexistencia de Almacenes o Activos
Fijos en las E.T. (en caso de Bienes)

Arte o disefio Aprobado por Comunicacion (en
caso de impresicones).

Formulario de Madificacidn o Incorporacién al
PAC {cuando corresponda)

Informe Técnico de justificacion de destino y uso
para ropa de trabajo y articulos de seguridad
personal.

Certificacion POA

Objeto de contratacion (igual al PAC si
corresponde) y ET y Solicitud

Nota de solicitud de inicio
de proceso

Dirigida al RPA

Firma y sello del jefe de la Unidad Solicitante

Objeto de la contratacién igual a documentos
anteriores.

1.- Antecedentes

2.- Objetivo

3,- Justificacion Técnica

4.- Cuadro de Descripcion del Proceso con

|detalle de las Partidas Presupuestarias e importe

de precios unitarios y totales.

5.- Solicitud de inscripcion en el Programa Anual
de Contrataciones PAC (si corresponde)

Sello de recepcion del documento

Certificacion

Objeto y partidas comprometidas de acuerdo a
nota de solicitud y certificacién POA

Presupuestaria

Apropiacidn correcta de partidas de acuerdo al
objeto del gasto.

Registro en el PAC

Fecha igual o previa a la autorizacién de inicio de
proceso

Objeto de contratacidn igual a Especificaciones
Técnicas y Nota de Solicitud de Inicio de Proceso

Modalidad consistente con Nota de Solicitud de
Inicio de Proceso

Autorizacion de
Inscripcion al PAC (si
corresponde)

1.- Formulario firmado por el Solicitante y el
inmediato superior

2.- Justificacion técnica para la modificacion o
inclusion.

3.- Autorizado por el RPA

4.- PAC publicado en el SICOES

Nota de autorizacion de
inicio de proceso

Objeto de la contratacidn (igual al PAC si
corresponde, ET, POA, nota de solicitud de inicio
de proceso)

Firma y sello del RPA

Sello de recepcion del documento




) (FONRBOSQUE:

GUIA DE REVISION DE DOCUMENTOS
PROCESO DE CONTRATACION MENOR

DOCUMENTO

FECHA

REQUISITO

REVISION US

REVISION CAF

REVISION AL

OBSERVACION

10

Nota de adjudicacion y
solicitud de documentos

Consistencia de la fecha de emision del
documento

Nombre del proponente adjudicado

Fecha dentro la validez de la propuesta

Detalle de los items, monto y plazo adjudicado

igual a la propuesta

Plazo de entrega de documentos

Detalle de documentos coherentes con
|naturaleza juridica del adjudicado y E.T.

Firma y sello de RPA

Sello y fecha de recepcién

11

Nota de entrega de
documentos del proveedor

Cumplimiento del plazo de entrega de
documentos

Verificacion de entrega de |a totalidad de los
documentos regueridos.

12

Documentos solicitados en
nota de Adjudicacion

Revision de documentacidn solicitada en Nota de
Adjudicacion, si los documentos presentados se
encuentran vigentes.

13

Revision de la legalidad de
la Documentacion

Revision de la legalidad de la documentacién con
VoBo. de Asesoria Legal (en caso de Orden de
Servicio u Orden de Compra)

Orden de Compra u Orden

Objeto de la contratacidn igual a los documentos
|precedentes.

Caracteristicas, condiciones y plazo segun las
E.T. y propuesta adjudicada.

14 iy Monto en numeral y literal
de Servicio
Datos completos del proveedor (Representante
legal, NIT, Direccidn, teléfonos, correo
electranico, etc.)
Firma y sello del RPA y representante legal.
Nota de Solicitud de
15 Contrato Administrativo a Objeto de la contratacion igual a los documentos
Asesoria Legal (si precedentes.
corresponde)
Consistencia en la fecha de emision de
dotumentos
linforme legal de revisin y Documentos sefialados ?e encuentran en la
” verificacion de carpeta y cotejados segin corr . ’
documentas {sl II'JDcu.l:_'n_enlos seffalados guardan consistencia con
corresponde) o s_o icARdo -
Objeto de contratacidn correcto
Referencias de antecedentes correctos
Firma y sello de elaborador, revisor y DGE
Namero de contrato
Objeto de contrato correcto
Nombre y datos del adjudicado correctos y
conforme a documentacion presentada
Monto de contrato correcto
Plazo de contrato correcto
17 |Contrato

(Garantia de cumplimiento de contrato
consi con antecedentes

Multas consistentes con antecedentes.

Fecha de contrato coherente

Firmas y sellos de las partes y del abogado
elaborador, vobo asesor legal

Modelo de contrato correcto
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GUIA DE REVISION DE DOCUMENTOS
PROCESO DE CONTRATACION MENOR

N* FECHA REQUISITO REVISION US | REVISION CAF | REVISION AL OBSERVACION
Objeto de contratacidn correcto
Datos de las partes contratantes

18 [Registro CGE Monto de contrato

Plazo de contrato

Plazo maximo cinco (5) dias habiles de suscrito el
contrato

19

|Memordndum de
Responsable de Recepcion
o de Comision de
Recepcidn

Objeto de la contratacidn igual a los documentos
precedentes.

Fecha consistente con la fecha de contrato,
orden de compra o servicio

Nombre y cargo de los miembros designados

Plazos de entrega de los Informes de
conformidad (hasta diez (10) dias hibiles de
recepcionado el bien o servicio)

20

Publicacién en el SICOES (si
corresponde Form 400)

Formulario 400, adjuntanto a la publicacion la
nota de Adjudicacidn y contrato Administrativo u
Orden de Compra o Servicio.

Publicado dentro los 15 dias hibiles despues de
firmado el instrumento legal que regula o
formaliza el proceso de contratacion.

21

Informe correspondiente
del Responsable de
Recepcidn o Comisidn de
Recepcion

Objeto de la contratacidn igual a los documentos

|precedentes.

Fecha de presentacion dentro del plazo

establecido en el memorand

Verificacion del cumplimiento de caracteristicas
y condiciones de las E.T. y contrato/orden de
compra o servicio.

Verificacion de cumplimiento de entrega de
documentos solicitados en E.T.

Verificacidn del complimiento del plazo de
entrega

Establece el monto a pagar incluyendo las
deducciones de multas si corresponde.

Establece de manera expresa la conformidad

Adjunta nota de solicitud de pago del proveedor,
facturas, notas de remision, ingreso al almacen o
ingreso a Activos Fijos (si corresponde)

22

Formulario de Ingreso a
Almacenes o Activos Fijos
(para bienes de consumo y
de uso respectivamente)

Objeto de la contratacidn igual a los documentos
precedent:

Fecha consistente con la fecha de entrega del
bien seglin nota de remisién o entrega y en base
2 Informe de Conformidad.

Descripcion de la totalidad de bienes adquiridos.

Importes consistentes con los montos
adjudicados.

Apropiacidn correcta de la partida prespuestaria
o grupo contable, de acuerdo a certificacion
presupuestaria.

23

Publicacién en el SICOES
(si corresponde Form 500)

Formulario 500, adjuntanto a la publicacion el
informe correspondiente

Publicado dentro los quince (15) dias habiles
después de presentado el informe
correspondiente.

24

Nota Interna de entrega de
Documentacién para
envio a pago si

corresponde (chek list)

Detalle de fecha y documentos generados en el
proceso de contratacidn,

et




PROCESO DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES O SERVICIOS

GUIA DE REVISION

N’ DOCUMENTO FECHA REQUISITO REVISION US | REVISION CAF | REVISIONAL | OBSERVACION
Objeto de la contratacion (igual al PAC si
corresponde)

i |Espedficadones Tacnicas Aplicacién de guia de elaboracion de

Especificaciones Técnicas

Firma y sello de la unidad solicitante en cada
hoja

Documentacion
respaldatoria precio
referencial

Consistencia con el presupuesto

Cotizacion, Tarifario u otros

Documentos especificos.

Certificado de SENAPE en caso de
arrendamiento inmuebles

Sello de Inexistencia de Almacenes o Activos
Fijos en las E.T. (en caso de Bienes)

Arte o disefio Aprobado por Comunicacion (en
caso de impresiones).

Formulario de Modificacion o Incorporacion al
PAC (si fuera necesario)

Informe Técnico de justificacion de destino y uso
para ropa de trabajo y articulos de seguridad
personal

Certificacion POA

Objeto de contratacion (igual al PAC si
corresponde), E.T. y Solicitud.

Nota de solicitud de inicio
de proceso

Dirigida al RPA.

Firma y sello del Jefe de la Unidad Solicitante

Objeto de |a contratacién igual a documentos
anteriores,

1,- Antecedentes

2,- Objetivo

3,- Justificacion Técnica

4,- Justificacion de Contratacién Directa

5,- Cuadro de Descripcion del Proceso con
detalle de las Partidas Presupuestarias e importe
de precios unitarios y totales.

6,- Solicitud de inscripcidn en el Programa Anual
de Contrataciones PAC (si corresponde)

Sello de recepcién del documento

Certificacidn
Presupuestaria

Objeto y partidas comprometidas de acuerdo a
nota de solicitud y certificacion POA

Registro en el PAC

Fecha igual o previa a la autorizacion de inicio
de proceso

Objeto de contratacidn igual a Especificaciones
Técnicas y nota de solicitud de inicio de proceso

Modalidad consistente con nota de solicitud de
inicio de proceso

Autorizacion de
Inscripcion al PAC (si
corresponde)

1,- Farmulario firmado por el Solicitante y el
inmediato superior

2,~ Mencionar la causal de contratacion Directa
segun el Art. 72 del D.S. 0181

3,- Justificacion técnica para la modificacion o
inclusion ,

4,- Autorizado por el RPA

5,- PAC publicado en el SICOES

Nota de autorizacidn de
inicio de proceso

Objeto de la contratacion (igual al PAC si
corresponde, E.T, POA, nota de solicitud de
inicio de proceso)

Firma y sello del RPA

Sello de recepcion del documento

10

Nota de invitacién a
presentar propuesta (de
acuerdo a la causal a
aplicar D.S. 0181 Art. 72)

Proponente correctamente identificado

Firma y Sello del RPA

Recepcion consistente con la fecha de la nota de
invitacién

Identificacion clara del que recepciona

Plazo para presentar Propuesta

Cumplimiento de plazo de presentacion
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GUIA DE REVISION
5 C-.ﬂ....ﬁ OUE: PpROCESO DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES O SERVICIOS
N _DOCUMENTO SEFECHARG M s REQUISTOES ST RE\BSTbﬂUS EVISION CAF | INAL | OBSERVACION
Respuesta a Nota de Cumplimiento de las caracteristicas y
1 Invitacion y propuesta condiciones de las Especificaciones Técnicas
Sello de recepcidn del documento
Consistencia de la fecha de emision del
documento
Nombre del proponente adjudicado
Fecha dentro la validez de la propuesta
o Detalle de los items, monto y plazo adjudicado
i2 Nota de adjudicacién y igual 2 la propuesta
solicitud de documentos
Plazo de entrega de documentos
Detalle de documentos coherentes con
naturaleza juridica del adjudicado y E.T.
Firma y sello de RPA
Sello y fecha de recepcion
Nota de entrega de
limi del pl t
18 | dscrmentes dak Cumplimiento del plazo de entrega de
documentos
proveedor
i Revision de documentacidn solicitada en Nota
Documentos solicitados en g :
14 ke de Adjudicacién, si los documentos presentados
nota de Adjudicacion ,
se encuentran vigentes
Revision de la legalidad de la documentacion
Revision de la legalidad de g g ) . et
15 . con VoBo. De Asesoria Legal (en caso de Orden
la Documentacion L
de Servicio u Orden de Compra)
Objeto de la contratacion igual a los
documentos precedentes
Caracteristicas, condiciones y plazo segun las
E.T. y propuesta adjudicada.
16 sy de Crepray Cdei Monto en numeral y literal
de Servidio
Datos completos del proveedor (Representante
legal, NIT, Direccion, teléfonos, correo
electronico, etc.)
Firma y sello del RPA y representante |egal
Nota de Solicitud de
17 Contrato Administrativo a Objeto de la contratacion igual a los
Asesoria Legal ( si documentos precedentes
corresponde)
Consistencia en la fecha de emision de
documentos
Documentos sefialados se encuentran en la
Informe legal de revision y carpeta y cotejados segln corresponda
18 verificacion de_ Documentos seflalados guardan consistencia
documentos (si con lo solicitado
corresponde)
Objeto de contratacidn correcto
Referencias de antecedentes correctos
Firma y sello de elaborador, revisor y DGE
Numero de contrato
Objeto de contrato correcto
Nombre y datos del adjudicado correctos y
conforme a documentacion presentada
Maonto de contrato correcto
19 |contrato Plazo de contrato correcto

Garantia de cumplimiento de contrato
consistente con antecedent

Multas consistentes con antecedentes.

Fecha de contrato coherente

Firmas y sellos de las partes y del abogado
elaborador, Vo.Bo. Asesor Legal

Modelo de contrato correcto

Objeto de |a contratacion igual a los
documentos precedentes




GUIA DE REVISION
9 CQ!!EI.BD_.S.Q!.IEE PROCESO DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES O SERVICIOS

"N° | DOCUMENTO T FECHA REQUISITO_____ | REVISIONUS | REVISIONC "|_OBSERVACION _|

Fecha consistente con la fecha de Contrato,
Orden de Compra o Servicio

Memorandum de
Responsable de Recepcion
o de Comision de
Recepcién

20
Nombre y cargo de los miembros designados

Plazos de entrega de los Informes de
conformidad (hasta diez (10) dias habiles de
recepcionado el bien o servicio)

Plazo maximo cinco (5) dias habiles de suscrito
el contrato
Objeto de contratacion correcto

21 |Registro CGE
Monto de contrato

Plazo de contrato
Datos de las partes contratantes

Farmulario 400, adjuntanto a la publicacion la
nota de Adjudicacion y Contrato Administrativo

Publicacién en el SICOES u Orden de Compra o Servicio.

22
(si corresponde Form 400)

Publicado dentro los 15 dias habiles después de
firmado el instrumento legal que regula o
|farmaliza el proceso de contratacion,

Objeto de la contratacidn igual a los
documentos precedentes

Fecha de presentacion dentro del plazo
establecido en el memorandum

Verificacion del cumplimiento de caracteristicas
y condiciones de las E.T. y Contrato/Orden de
Compra o Servicio.

Verificacion de cumplimiento de entrega de
Informe correspondiente documentos solicitados en E.T.
del Responsable de

Recepcion o Comisién de

Recepcion

23 Verificacién del complimiento del plazo de

entrega

Establece el monto a pagar incluyendo las
deducciones de multas si corresponde.

Establece de manera expresa la conformidad

Adjunta nota de solicitud de pago del
proveedor, facturas, notas de remision, ingreso
al almacen o ingreso a Activos Fijos (si
corresponde)

Formulario 500, adjuntanto a la publicacién el 08 SD'

informe correspondiente ; 0%,

s i o
5% Publicacion en el SICOES e .. g_

0000000000000 000000O0COC0ONCCS

(si corresponde Form 500) ) P 2 d ‘;
Publicado dentro los 15 dias habiles después de f NEHASC
presentado el informe correspondiente. i 2]
Nota Interna de entrega T
25 de Documentacion para 1,- Detalle de fechas y documentos generados » 'ﬂ‘h \
envio a pago si en el proceso de contratacion. vagek
corresponde (chek list) ol el }

Nota dirigida al Sub Contralor de Servicios
Legales hasta el 5to dia habil del siguiente mes
adjuntando:

1,- Formulario F-3218

Declaracion Jurada sobre
informacién de procesos
de Contratacion Directa
y/o por excepcion

2,- Fotocopia de Certificacion Presupuestaria
3,- Fotocopia de Contrato Administrativo u
Orden de Compra o Servicio

4,- Fotocopia de nota de autorizacion de inicio
de proceso

S,- Fotocopia de nota de solicitud de inicio de
proceso en la cual se menciona la causal
aplicada.




GUIA DE REVISION DE DOCUMENTOS
PROCESO DE CONTRATACION ANPE

N* DOCUMENTO FECHA REQUISITO REVISION US | REVISION CAF REVISION AL OBSERVACION
Objeto de contratacidn igual al PAC
Aplicacion de guia de elaboracion de
Especificaciones Técnicas

1 |Especificaciones Técnicas

Condiciones de las especificaciones técnicas
consistente con el modelo de contrato del DBC.

Firma y sello de la unidad solicitante en cada hoja

Documentacion de
respaldo precio referencial

Consistencia con presupuesto

Cotizacion, tarifario u otros

Documentos especificos.

Sello de Inexistencia de Almacenes o Activos
Fijos en las E.T. (en caso de Bienes)

Arte o disefio Aprobado por Comunicacion (en
caso de impresiones).

Formulario de Modificacidn o Incorporacién al
PAC (cuando corresponda).

Informe Técnico de justificacion de destino y uso
pararopa de trabajo y articulos de seguridad
personal.

Certificacion POA

Objeto de contratacidn igual al PACYETy
Solicitud

Nota de solicitud de inicio
de proceso

Dirigida al RPA

Firma y sello del jefe de la Unidad Solicitante

Objeto de la contratacion igual a documentos
anteriores.

1.- Antecedentes

2.- Objetivo

3.- Justificacion Técnica

4.- Cuadro de Descripcidn del Proceso con detalle
de las Partidas Presupuestarias e importe de
precios unitarios y totales.

5.- Solicitud de inscripcion en el Programa Anual
de Contrataciones PAC

Sello de recepcion del documento

Certificacion

Objeto y partidas comprometidas de acuerdo a
nota de solicitud y certificacion POA

Presupuestaria

Apropiacidn correcta de partidas de acuerdo al
objeto del gasto.

|Registro en el PAC

Fecha igual o previa a la autorizacién de inicio de
proceso

Objeto de contratacion igual a Especificaciones
Técnicas y Nota de Solicitud de Inicio de Proceso

Modalidad consistente con Nota de Salicitud de
Inicio de Proceso

Autorizacion de
Inscripcion al PAC

1.- Formulario firmado por el Solicitante y el
inmediato superior

2,- Justificacidn técnica para la modificacion o
inclusion

3,- Autorizado por el RPA

4.- PAC publicado en el SICOES

Nota de autorizacidn de
inicio de proceso

Objeto de la contratacion (igual al PAC, E.T, POA,
nota de solicitud de inicio de proceso)

Firma y sello del RPA

Sello de recepcidn del documento




GUIA DE REVISION DE DOCUMENTOS
PROCESO DE CONTRATACION ANPE

N°

DOCUMENTO

FECHA

REQUISITO

REVISION US

REVISION CAF

REVISION AL

OBSERVACION

10

Documento Base de
Contratacion

Elaboracion del DBC segun modelo del Organo
Rector.

Objeto de contratacion igual a Especificaciones
Técnicas y Nota de Solicitud de Inicio de Proceso

Especificaciones Técnicas incorporadas de
manera correcta y en su ultima version en las
secciones que correponden.

Modelo de Contrato consistente con las
condiciones de las especificaciones técnicas (si
corresponde)

Datos y precio referencial del proceso de
contratacion correctos.

Cronograma de ejecucion del proceso de
contratacion con fechas consistentes.

Nota de aprobacion del

Aprueba el DBC y autoriza su publicacion

11 DBC Objeto de la contratacidn (igual al PAC, E.T, POA,
nota de solicitud de inicio de procesa)
Verificacion cddigo interno de la Entidad
Publicacion en el SICOES
Convocatorias para el
inicio de Proceso de Datos y precio referencial del proceso de
contratacidn de bienes contratacion correctos.
12 o 4
obras , servicios generales Cronograma de ejecucion del proceso de
y servicios de consultoria - contratacién con fechas consistentes con el DBC.
Formulario 100
DBC aprobado
Objeto de la contratacion igual a los documentos
precedentes
Fecha consistente con la fecha de publicacidn del
DBC.
Nombre y cargo de los miembros designados
Memorandum de
13 |designacidn de Comision Codigo Interno de la Entidad
de Calificacion Codigo CUCE de publicacién
Fecha y hora de recepcion de propuestas
Fecha y hora de apertura de propuestas
Fecha presentacidn de Informe de Evaluacién y
Recomendacién
Fecha de presentacion de documentas para firma
de contrato
Objeto de la contratacion igual a los documentos
precedentes
Memorandum de Fecha consistente con la publicacién del DBC.
14 designacion Responsable
de Recepcitn de Nombre y cargo de los miembros designados
Fropustas Codigo Interno de la Entidad
Codigo CUCE de publicaciéon
Fecha y hora de recepcidn y cierre de propuestas
Objeto de la contratacion igual a los documentos
precedentes
Acta de inspeccion previa . 3.
- Fecha consistente con la publicacion del DBC.
(si corresponde)
Detalle y firma de proponentes que asistieron a
la inspeccion previa
Dbjeto de la contratacién igual a los documentos
16 Consultas escritas (si precedentes

corresponde)

Fecha consistente con la publicacion del DBC.




GUIA DE REVISION DE DOCUMENTOS
PROCESO DE CONTRATACION ANPE

N®

DOCUMENTO

FECHA

REQUISITO

REVISION US

REVISION CAF

REVISION AL

OBSERVACION

17

Reunion informativa de
aclaracion (si corresponde)

Objeto de la contratacion igual a los documentos
precedentes

Fecha consistente con la publicacion del DBC.

Detalle de consultas escritas recibidas

Detalle y firma de proponentes asistentes para la
reunién informativa de aclaracién

18

Acta de cierre de
presentacion de
propuestas

Objeto de la contratacion igual a los documentos
precedentes

Detalle y cantidad de proponentes presentados

Hora de cierre de recepcién de propuestas
presentadas

19

Acta de apertura de
propuestas

Objeto de la contratacion igual a los documentos
precedentes

Codigo Interno de la Entidad

Codigo CUCE de publicacidn

Miembros de la Comisién de Calificacion

Lectura del monto de la propuesta

Formulario V-1 de Evaluacion Preliminar de cada
proponente

Firma de todos los presentes (comision de
calificacion, proponentes, contrataciones,
transparencia, otros)

20

Informe de la Comisidn de
Calificacion

Informe dirigido al RPA

Miembros de la Comisién de Calificacion

Objeto de la contratacién igual a los documentos
precedentes

Nomina de los proponentes

Formulario V-1 de Evaluacion Preliminar de cada
proponente

Desistimientos y contratos resueltos

Evaluacion de la propuesta economica

Evaluacion de la propuesta técnica

Conclusién

Recomendacidon

21

Nota de adjudicacién y
solicitud de documentos

Consistencia de la fecha de emisidn del
documento

Nombre del proponente adjudicado

Fecha dentro la validez de la propuesta

Detalle de los items, monto y plazo adjudicado
ligual a |a propuesta

Plazo de entrega de documentos

Detalle de documentos coherentes con
naturaleza juridica del adjudicado

Detalle de documentos requeridos en las
especificaciones técnicas y DBC

Firma y sello de RPA

Sello y fecha de recepcion

22

Adjudicacién o
Declaratoria desierta Form-
170

Resolucién o Documento de Adjudicacién o
Declaratoria Desierta

Informe de Recomendacidn de Adjudicacion o
Declaratoria Desierta

Documento de Adjudicacion o declaratoria
desierta definidos en normativa especifica

Publicado dentro los dos (2) dias habiles después
de firmado el instrumento legal que regula o
formaliza el proceso de contratacion,

23

Mota de entrega de
documentos del proveedor

Cumplimiento del plazo de entrega de
documentos

Verificacién de entrega de la totalidad de los
documentos requeridos.
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GUIA DE REVISION DE DOCUMENTOS
PROCESO DE CONTRATACION ANPE

DOCUMENTO FECHA

REQUISITO

REVISION US

REVISION CAF

REVISION AL

OBSERVACION

24

Documentos solicitados en
nota de Adjudicacion

|Revision de documentacidn solicitada en Nota de

Adjudicacion, si los documentos presentados se
encuentran vigentes.

25

Revision de la legalidad de
la Documentacion

Rewisidn de la legalidad de la documentacion con
VoBo. de Asesoria Legal (en caso de Orden de
Servicio u Orden de Compra)

26

Orden de Compra u Orden
de Servicio

Objeto de la contratacion igual a los documentos
precedentes.

Caracteristicas, condiciones y plazo segun las E.T.

y propuesta adjudicada.

Meonto en numeral y literal

Datos completos del proveedor (Representante
legal, NIT, Direccién, teléfonos, correo
electronico, etc.)

Firma y sello del RPA y representante legal.

27

Nota de Solicitud de
Contrato Administrativo a
Asesoria Legal ( si
corresponde)

Objeto de la contratacién igual a los documentos
precedentes

28

Informe legal de revision y
verificacién de
documentos (si
corresponde)

Consistencia en la fecha de emisién de
documentos

Documentos sefialados se encuentran en 13
carpeta y cotejados segln corresponda

Documentos sefialados guardan consistencia con
lo solicitado

Objeto de contratacién correcto

Referencias de antecedentes correctos

Firma y sello de elaborador, revisor y DGE

29

Contrato

Numero de contrato

Objeto de contrato correcto

Nombre y datos del adjudicado correctos y
conforme a documentacién presentada

Monto de contrato correcto

Plazo de contrato correcto

Garantia de cumplimiento de contrato
consistente con antecedentes

Multas consistentes con antecedentes.

Fecha de contrato coherente

Firmas y sellos de las partes y del abogado
elaborador, vobo asesor legal

Modelo de contrato correcto

30

Registro CGE

Objeto de contratacion correcto

Datas de las partes contratantes

Monto de contrato

Plazo de contrato

[-]
~Prgy0 3

Plazo maximo cinco (5) dias habiles de suscrito el
contrato

6,

31

Informacién del Contrato,
Orden de Compra u Orden
de Servicio FORM - 200

Contrato, Orden de Compra u Orden de Servicio

Publicado dentro los quince (15) dias habiles
despues de firmado el instrumento legal que
regula o formaliza el proceso de contratacion.

32

Memorandum de
Responsable de Recepcion
o de Comision de
Recepcion

Objeto de la contratacion igual a los documentos
precedentes

Fecha consistente con la fecha de contrato,
orden de compra o servicio

Nombre y cargo de los miembros designados

Plazos de entrega de los Informes de
conformidad (hasta diez (10) dias habiles de
recepcionado &l bien o servicio)
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GUIA DE REVISION DE DOCUMENTOS
PROCESO DE CONTRATACION ANPE

N®

DOCUMENTO

FECHA

REQUISITO

REVISION US

REVISION CAF

REVISION AL

OBSERVACION

33

Informe correspondiente
del Responsable de
Recepcion o Comision de
Recepcidn

Objeto de la contratacién igual a los documentos
precedentes

Fecha de presentacion dentro del plazo
establecido en el memorandum

Verificacion del cumplimiento de caracteristicas y
condiciones de las E.T. y contratoforden de
compra o servicio.

Verificacion de cumplimiento de entrega de
documentos solicitados en E.T.

Verificacion del complimiento del plazo de
entrega

Establece el monto a pagar incluyendo las
deducciones de multas si corresponde.

Establece de manera expresa la conformidad

Adjunta nota de solicitud de pago del proveedor,
facturas, notas de remisidn, ingreso al almacen o
ingreso a Activos Fijos (si corresponde)

Formulario de Ingreso a
Almacenes o Activos Fijos

Objeto de la contratacion igual a los documentos
precedentes.

Fecha consistente con la fecha de entrega del
bien segin nota de remision o entrega y en base
a Informe de Conformidad.

34 Descripcion de la totalidad de bienes adquiridos.
(para bienes de consumo y
de uso respectivamente) Importes consistentes con los montos
adjudicados.
Apropiacion correcta de la partida prespuestaria
o grupo contable, de acuerdo a certificacion
presupuestaria.
Formulario 500, adjuntanto a la publicacion el
— informe correspondiente
35 PL:lb]lCECIdr‘I i Publicado dentro los dias quince (15) dias
(si corresponde Form 500) = :
habiles después de presentado el informe
correspondiente.
Nota Interna de entrega de
36 Documentacién para Detalle de fechas y documentos generados en el

envio a pago si

corresponde (chek list)

proceso de contratacidn.
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(GUIA DE ELABORACION DE ESPECIFICACIONES TECNICAS
ADQUISICION DE BIENES
MODALIDAD: CONTRATACION MENOR O DIRECTA)

_..J

ESPECIFICACIONES TECNICAS
OBJETO DE LA CONTRATACION: (La unidad solicitante debe determinar el objeto de la contratacion)

CARACTERISTICAS
CONDICIONES TECNICAS
item, Lote, etc. N° | Nombre del ftem, lote, etc. (ejemplo: computadora de escritorio).

Cantidad Determinar en numeral y literal, determinar la unidad de medida.
(a ser especificado solo por el proveedor)
Cuando fuere absolutamente necesario citar la marca, deberdn agregarse las palabras
Marca “o su equivalente”, a continuacion de dicha referencia, a fin de aclarar una
especificacion que de otro modo seria incompleta (D.S. 0181, Art. 40 Prohibiciones a los
participantes del proceso).
Pais de fabricacion | (a ser especificado solo por el proveedor).
(a ser especificado solo por el proveedor)
Modelo (Cuando fuere absolutamente necesario citar el modelo, para los bienes que asi lo
requieran, ejemplo vehiculos).
Las caracteristicas estan referidas a las condiciones que debe cumplir el bien para
satisfacer las necesidades de la Entidad.
Ejemplos:
- Dimensiones: Forma, tamano, medidas, peso, volumen, etc.
- Color, texturas, material (ejemplo: cuero, tela de algodén, madera, metal,
fierro, melanina, etc.)
- Composicion (quimica, nutricional, entre otras)
- Tension, corriente, potencia, rendimiento, velocidad maxima alcanzable, etc.
- Afo de fabricacion minimo del bien (si fueran muy necesarias ejemplo:
vehiculos, compuestos quimicos y otros) _
- Fecha de expiracién (ejemplo: compuestos quimicos, otros similares) |
- Provision de Repuestos y/o Accesorios.
Caracteristicas - Compatibilidad con algun equipo o componente
- Caracteristicas del almacenaje
- Software que requiera para su funcionamiento
- (Otros que sean requeridos)
Los disefios o artes, deben concordar con el texto de las E.T.
Incluir todas las caracteristicas y/o condiciones que tengan incidencio o puedan
determinar el precio referencial.
Las normas y E.T. deben promover la competencia mds amplia posible.
Las E.T. deben basarse en caracteristicas aplicables y/o requisitos de funcionamiento
relevantes.
Las E.T. debe permitir la aceptacion de ofertas de bienes que tengan caracteristicas
similares y que proporcionen un funcionamiento y calidad por lo menos sustancialmente
iguales a los especificados.

Calle Almirante Grau Nro. 557
Zoilo Flores y Boque
Telf:(591-2)2129838 -

e

Fax: (591-2)-2128772

infal 1f3ncba que.gob.bo
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FONRBOSQUE:

Garantias técnicas
(para los bienes que
asi lo requieran)

Garantia del fabricante: (cuande corresponda, dependiendo del tipo de bien,
estableciendo el plazo minimo computable a partir de la entrega de los bienes y
especificando la cobertura).

Garantia del Proveedor: (cuando se requiera, estableciendo el plazo minimo
computable a partir de la entrega de los bienes y especificando la cobertura).

Garantia de
funcionamiento de
maquinaria  y/o
equipo

(para los bienes que
asi lo requieran)

(Cuando se requiera, estableciendo un plazo de 30 dias adicionales al plazo establecido
en la garantia técnica, hasta un mdximo del 1.5% del monto del contrato).

Certificaciones
{para los bienes que
asi lo requieran)

(Ejemplo: autorizacion del fabricante como distribuidor autorizado y otros de acuerdo a
la naturaleza del proceso de contratacion).

Servicios conexos
(para los bienes que
asi lo requieran)

Ensamblaje y/o instalacion (si se requiere dependiendo del tipo de bien).

Soporte técnico (si se requiere dependiendo del tipo de bien, estableciendo periodo y
alcance).

Talleres autorizados: (si se requiere dependiendo del tipo de bien, estableciendo lugares
y especificando el tipo de servicio requerido).

Mantenimiento preventivo: (si se requiere dependiendo del tipo de bien, estableciendo
lugares, especificando el tipo de servicio requerido, periodicidad, etc.).

Capacitacion: (si se requiere para bienes complejos en su operativizacion, estableciendo
lugar(es) de capacitacion, especificando las temdticas o contenidos y el numero de
personas a ser capacitados).

Desaduanizacién: (en licitaciones internacionales o si se requiere para bienes a ser
importados en condiciones CIP, estableciendo la forma de pago de los impuestos).

Instalacion: (si se requiere dependiendo del tipo de bien, estableciendo las condiciones y
caracteristicas de la instalacion, lugar exacto, especificaciones de los trabajos previos
para la instalacion, etc.).

(Otros que sean requeridos).

Condiciones
adicionales sujetos
de evaluacién

(para los bienes que
asi lo requieran)

. €;
repuestos o partes, solicitando un detalle minimo de los mismos, y lugares donc
requerird la provision).

(Ejemplo: el proveedor debera asegurar un stock de repuestos originales para la
provision oportuna de los mismos en caso de reposicion de partes defectuosas o en su
defecto para adquirir o reponer partes, después del periodo de garantia, por un término
no menor a anos).

Inspecciones y
Pruebas de
Funcionamiento
(para los bienes que
asi lo requieran)

(Si se requiere de acuerdo al tipo de bien, estableciendo el tipo de inspecciones y
pruebas minimas de funcionamiento, asi como los lugares donde se realizaran).

Calle Almirante Grau Nro. 557, Piso 1, entre Calle
Zoilo Flores y Boqu-=’cn Zona San Pedro
3 983
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CONDICIONES ADMINISTRATIVAS

Modalicad de Menor o Directa

Contratacion

Forma de | (La Unidad Solicitante determinard la adjudicacion por el total, lotes, items, tramos,
Adjudicacion paquetes u otros).

Lugar(es) de | (Indicar el(los) lugar(es) y direccidn(es) exacta(s). En caso distribucion a mads de un lugar,
entrega indicar las cantidades para cada destino).

Plazo de entrega

(Establecer un plazo referencial o mdximo, especificando si se realizara una o varias
entregas. Cuando se establezcan entregas parciales dentro el plazo total, establecer un
cronograma que especifique las cantidades, fechas o plazos de entrega parciales).

Forma de Pago

Via SIGEP previa presentacion de nota de solicitud de pago del proveedor adjuntando la
Factura, y emision del informe correspondiente por el Responsable o Comision de
Recepcion.

(En caso de pagos parciales, incluir un cronograma que determine los importes o
porcentajes de cada pago).

Validez de la | (Establecer la validez de la propuesta, la misma que no deberd ser menor a treinta (30)
Propuesta dias calendario).
Multas (cuando se requiera sobre los bienes demorados, estableciendo el porcentaje y la forma
de aplicacién).
(Cuando la entrega del bien o servicio sea mayor a 15 dias calendario)
El proponente adjudicado para la firma de contrato deberd presentar una boleta de
garantia de cumplimiento de contrato equivalente al siete por ciento (7%) del monto de
contrato cuando tengan programados pagos parciales en sustitucion de la garantia de
Garantia de | cumplimiento de contrato, se podrd solicitar y prever la retencion del siete por ciento
cumplimiento  de | (7%) de cada pago.
Contrato En caso de presentacion de certificado de Micro y Pequefias Empresas, Asociaciones de

Pequefios Productores Urbanos y Rurales y Organizaciones Econémicas Campesinas
presentara una Garantia de Cumplimiento de Contrato por un monto equivalente al tres
y medio por ciento (3.5 %) del valor del contrato o se hard una retencion del tres y
medio por ciento (3.5%) correspondiente a cada pago cuando se tengan previstos pagos
parciales.

Anticipo (consignar
este punto
Unicamente si la
Unidad Solicitante
considera

pertinente otorgar
anticipo)

(ANTICIPO)

A solicitud del PROVEEDOR, la ENTIDAD podra otorgar un anticipo al PROVEEDOR P r_ \
cubrir los gastos iniciales correspondientes unicamente al objeto del contrata, cuyol}

monto no deberd exceder el veinte por ciento (20%) del monta total del Contrato, contrd
entrega de una Garantia de Correcta Inversion de Anticipo por el cien por ciento (100%)
del monto a ser desembolsado, misma que deberd tener una vigencia minima de
noventa 90 dias calendario. El importe del anticipo serd descontado en
(indicar el nimero de pagos), pagos hasta cubrir el monto total del

anticipo.

La solicitud del anticipo debe realizarse en el plazo de (la entidad deberd
establecer el plazo) dias calendario computables a partir del dia siguiente de la
suscripcién del contrato, caso contrario se dard por Anticipo no solicitado.

El PROVEEDOR, tiene la obligacién de mantener actualizada la Garantia de Correcta
Inversién de Anticipo, cuantas veces lo requiera la ENTIDAD por razones justificadas.

Calle Almirante Grau Nro. 557, Piso 1, entre Calle
Zoilo Flores y Bol.]uewr.. Zona .’,a“ Pedro
Telf:(591-2)2129838 - 2128772

Fax: (591-2 -LZSFTT.'_'

info@

fonabosque.gob.bo
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El importe de esta garantia podrd ser cobrado por la ENTIDAD en caso de que el
PROVEEDOR no haya iniciado las actividades necesarias para la provision de los BIENES,
dentro de los (registrar en forma literal y numérica, el plazo que prevea
al efecto la ENTIDAD) dias calendario, computables a partir de la fecha de desembolso
del anticipo.

Esta garantia original, podra ser sustituida periddicamente por otra garantia, cuyo valor
deberd ser la diferencia entre el monto otorgado y el monto ejecutado. Las garantias
sustitutivas deberdn mantener su vigencia en forma continua y hasta la amortizacion
total del anticipo.

La ENTIDAD a través de la Unidad Administrativa llevard el control directo de la vigencia
y validez de esta garantia, en cuanto al monto y plazo, a efectos de requerir su
ampliacion al PROVEEDOR.

Se debe consignar como una causal de resolucion del Contrato por causales atribuibles

Causal de | al PROVEEDOR, la siguiente y consignar la informacion para completar el espacio:
Resolucion de | Por suspension de la provision de los BIENES de provision continua sin justificacion, por
Contrato o (registrar el nimero de entrega (s) incumplida (s)), sin autorizacion escrita

de la ENTIDAD.

(Incluir el siguiente texto en caso de bienes con recepcion sujeta a verificacion)

La verificacion de los BIENES se realizara en el plazo de (definir el numero de
Plazo para dias calendario en la que se realizard la verificacion) dias calendario, computables a

verificacion de los
BIENES

partir de la entrega de los BIENES en la ENTIDAD.

(En caso que los BIENES entregados estén sujetos a verificacion se debe mcorpomr un
pdrrafo que establezca claramente las actividades de verificacion que debe desarroﬂch"
el Responsable de Recepcidn o la Comisidn de Calificacion, segun corresponda. Ej. \\f T
Funcionamiento, compatibilidad, revision, etc.) i

RECEPCION (incluir
este punto
linicamente si se
considera
necesario)

(RECEPCION)
Considerando la periodicidad de la provision de los BIENES, la Unidad Solicitante emitird
informes de conformidad segun el avance de la provision. Concluida la provision de
manera integra (definir el numero de dias calendario en la que se
realizard la verificacion) deberd emitir un informe final respecto al cumplimiento de las
entregas de los BIENES sujetos a provision.

(Firma y sello del Elaborador y Vo.Bo del Jefe de la Unidad Solicitante)

Calle Almirante Grau Nro. 557, Piso 1, entre Calle
, Zona San Pedr °

Zoilo Flores y Boguer
Telf. (&

Mimslﬂln d.r Medio Amhienle y Agua
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RECOMENDACIONES GENERALES

Las Especificaciones Técnicas deben tener el Vo.Bo. del Area de Sistemas para la adquisicién de
equipos de Computacion.

Para la adquisicién de bienes que incluyan el logo institucional deberdn adjuntas los disefios
aprobados por el Area de Comunicacién.

Las Especificaciones Técnicas para la adquisicion de bienes deben contar con sello de Inexistencia de
Activos Fijos o Almacenes.

En caso de impresiones o servicios similares, adjuntar disefios o artes definitivos y debidamente
aprobados.

Adjuntar Informe Técnico de destino y uso para la adquisicion de ropa de trabajo o articulos de
seguridad personal, sequn disposicion del Reglamento.

Considerar las siguientes disposiciones de las NB-SABS en la elaboracion de Especificaciones
técnicas:

D.S. 181, Articulo 29.- (Contratacion de Bienes Producidos en Bolivia).

I. Las contrataciones de bienes deberadn ser dirigidas a la produccion nacional.

Il. Para bienes que no se produzcan en el pais, la entidad podrd realizar la contratacién de bienes
importados.

Ill. Las entidades ptblicas estan prohibidas de incorporar en el DBC, requisitos técnicos que solo
afectan a la apariencia del bien, debiendo limitarse a garantizar la funcion y utilidad del mismo.
D.S. 181, Articulo 40.- (Prohibiciones a los Participantes del Proceso).

En el marco de la Responsabilidad por la Funcién Publica establecida en la Ley No 1178 y sus
reglamentos, los servidores publicos que intervienen en el proceso de contratacion, quedan
prohibidos de realizar los siguientes actos:

c) Iniciar los procesos de contratacién sin contar con el presupuesto suficiente o necesario, salvo la
contratacion de bienes y servicios generales recurrentes;

d) Iniciar procesos de contratacién de obras, con planos o disefios actualizados;

e) Fraccionar las contrataciones;

f) Realizar procesos de contratacion en proyectos de inversion mayores a un (1) afle, que no cuenten
con financiamiento para el total de la inversion;

m) Direccionar el contenido del DBC, tomando como criterios de evaluacién la marca comercial y/o
caracteristicas exclusivas de un proveedor.

Cuando fuere absolutamente necesario citarlas, deberdn agregarse las palabras “o su equivalente”
a continuacion de dicha referencia, a fin de aclarar una especificacion que de otro modo seria =0
incompleta; \{

Se debe evitar solicitar documentacion o informacién que esté respaldada en normas que la Umddd .
Solicitante desconozca. grv.e/

Se recomienda que la presentacion de documentos solicitados en las especificaciones técnicas como |
ser: manuales, catdlogos, seguros, garantias, certificados de calidad, etc. se realice a la entrega de
los bienes.

El funcionario responsable de elaborar y firmar las Especificaciones Técnicas, deberd ser un técnico o
profesional calificado con experiencia sobre los bienes a ser adquiridos.

En caso de no contar con un técnico o profesional calificado, la Unidad Solicitante deberd requerir el
asesoramiento de otras unidades o prever la contratacion de especialistas necesarios para la
elaboracion de las especificaciones técnicas.

10

Todos los documentos del proceso de contratacion deben guardar relacion con las Especificaciones
Técnicas, las mismas que deberdn ser elaboradas en base a los datos del PAC; debiendo contener la
misma informacion, no generar contradiccién entre documentos, teniendo cuidado de consignar la

misma descripcion del objeto del proceso, unidad de medida, cantidad y monto, entre otros.

Calle Almirante Grau Nro. 557, Piso 1, entre Call
Zoilo Flores y Boqueron, Zona ,ﬂ Pe

re o r;.
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(GUIA DE ELABORACION DE ESPECIFICACIONES TECNICAS
ADQUISICION DE BIENES
MODALIDAD: CONTRATACION ANPE)
ESPECIFICACIONES TECNICAS

OBJETO DE LA CONTRATACION: (La unidad solicitante debe determinar el objeto de la contratacién)

CARACTERISTICAS

CONDICIONES TECNICAS
(Debe ser incluido en el Formulario C-1 del DBC)

(Tomar en cuenta el modelo de contrato para que ne exista contradiccion con las Especificaciones Técnicas).

item, Lote, etc. N°

Nombre del item, lote, etc. (ejemplo: computadora de escritorio).

Cantidad Determinar en numeral y literal, determinar la unidad de medida.

(a ser especificado solo por el proveedor)

Cuando fuere absolutamente necesario citar la marca, deberdn agregarse las palabras
Marca “o su equivalente”, a continuacién de dicha referencia, a fin de aclarar una

especificacion que de otro modo seria incompleta (D.S. 0181, Art. 40 Prohibiciones a
los participantes del proceso).

Pais de fabricacién

(a ser especificado solo por el proveedor).

Modelo

(a ser especificado solo por el proveedor).
(Cuando fuere absolutamente necesario citar el modelo, para los bienes que asi lo
requieran, ejemplo: vehiculos).

Caracteristicas

Las caracteristicas estdn referidas a las condiciones que debe cumplir el bien para
satisfacer las necesidades de la Entidad.
Ejemplos:
- Dimensiones: Forma, tamafio, medidas, peso, volumen, etc.
- Color, texturas, material (ejemplo: cuero, tela de algoddn, madera, metal,
fierro, melanina, etc.)
- Composicién (quimica, nutricional, entre otras)
- Tensidn, corriente, potencia, rendimiento, velocidad mdxima alcanzable, etc.
- Afo de fabricacion minimo del bien (si fueran muy necesarias ejemplo:
vehiculos, compuestos quimicos y otros)
- Fecha de expiracion (ejemplo: compuestos quimicos, otros similares)
- Provision de Repuestos y/o Accesorios.
- Compatibilidad con algun equipo o componente
- Caracteristicas del almacenaje
- Software que requiera para su funcionamiento
- (Otros que sean requeridos)

Los disefios o artes, deben concordar con el texto de las E.T.
Incluir todas las caracteristicas y/o condiciones que tengan incidencia o puedan
determinar el precio referencial.

Las normas y E.T. deben promover la competencia mds amplia posible.

Las E.T. deben basarse en caracteristicas aplicables y/o requisitos de funcionamiento
relevantes.

Las E.T. debe permitir la aceptacién de ofertas de bienes que tengan caracteristicas
similares y que proporcionen un funcionamiento y calidad por lo menos
sustancialmente iguales a los especificados.

Garantias técnicas
(para los bienes que

Garantia del fabricante: (cuando corresponda, dependiendo del tipo de bien,
estableciendo el plazo minimo computable a partir de la entrega de los bienes y

4 MMAYA
* | FONRBOSQUE: S@ YIYVAYAA




0000060 0000000000000000000C0O0C0COCOFOCROINOIOOSNONSONNCYS

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

FONRBOSQUE.

800 NACKONRL B DESHRIDLL] FIRESTAR smmnd

asi lo requieran)

especificando la cobertura).

Garantia del Proveedor: (cuando se requiera, estableciendo el plazo minimo
computable a partir de la entrega de os bienes y especificando lo cobertura).

Garantia de
funcionamiento de
maquinaria y/o
equipo

(para los bienes que
asi lo requieran)

(Cuando se requiera, estableciendo un plazo de 30 dias adicionales al plazo establecido
en la garantia técnica, hasta un maximo del 1.5% del monto del contrato).

Certificaciones
(para los bienes que
asi lo requieran)

(Ejemplo: autorizacion del fabricante como distribuidor autorizado y otros de acuerdo
a la naturaleza del proceso de contratacion).

Servicios conexos
(para los bienes que
asi lo requieran)

Ensamblaje y/o instalacion: (si se requiere dependiendo del tipo de bien).

Soporte técnico: (si se requiere dependiendo del tipo de bien, estableciendo periodo y
alcance).

Talleres autorizados: (si se requiere dependiendo del tipo de bien, estableciendo
lugares y especificando el tipo de servicio requerido).

Mantenimiento preventivo: (si se requiere dependiendo del tipo de bien,
estableciendo lugares, especificando el tipo de servicio requerido, periodicidad, etc.).

Capacitacion: (si se requiere para bienes complejos en su operativizacion,
estableciendo lugar(es) de capacitacién, especificando las temdticas o contenidos y el
numero de personas a ser capacitados).

Desaduanizacion: (en licitaciones internacionales o si se requiere para bienes a ser
importados en condiciones CIP, estableciendo la forma de pago de los impuestos).

Instalacion: (si se requiere dependiendo del tipo de bien, estableciendo las cond:cmne.s_.__
y caracteristicas de la instalacién, lugar exacto, especificaciones de los trabajos previgh:
para la instalacion, etc.).

(Otros que sean requeridos).

Condiciones
adicionales
de evaluacion
(para los bienes que
asi lo requieran)

sujetos

Provision de repuestos: (si se requiere para bienes con alta rotacion de cambio-de-|”
repuestos o partes, solicitando un detalle minimo de los mismos, y lugares donde se
requerird la provision).

(Ejemplo: el proveedor deberd asegurar un stock de repuestos originales para la
provision oportuna de los mismos en caso de reposicion de partes defectuosas o en su
defecto para adquirir o reponer partes, después del periodo de garantia, por un
término no menor a afios).

Inspecciones y
Pruebas de
Funcionamiento
(para los bienes que
asf lo requieran)

(Si se requiere de acuerdo al tipo de bien, estableciendo el tipo de inspecciones y
pruebas minimas de funcionamiento, asi como los lugares donde se realizaran).

(Definir pruebas, normas y métodos que se deben utilizar para juzgar si el bien, una
vez entregado, se ajusta a las E.T.).

Calle Almirante Grau Nro. 557,
Zoilo Flores y Boque
Telf.:(591-2)2129

Fax: (891-2)-2 J
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CONDICIONES ADMINISTRATIVAS

Modalidad de
Contratacién

Contratacion ANPE

Evaluacion de
Propuestas

Precio evaluado el mas bajo

Formalizacion de
la Contratacion

(determinar la Formalizacion de la Contratacion ya sea mediante Contrato Administrativo u
orden de compra)

Forma de | (La Unidad Solicitante determinard la adjudicacion por el total, lotes, items, tramos,
Adjudicacién paquetes u otros)

Lugar(es) de | (Indicar elflos) lugar(es) y direccion(es) exacta(s). En caso distribucién a mds de un lugar,
entrega indicar las cantidades para cada destino).

Plazo de entrega

(Establecer un plazo referencial o mdximo, especificando si se realizard una o varias entregas.
Cuando se establezcan entregas parciales dentro el plazo total, establecer un cronograma
que especifique las cantidades, fechas o plazos de entrega parciales).

Forma de Pago

Via SIGEP previa presentacion de nota de solicitud de pago del proveedor adjuntando la
Factura, y emision del informe correspondiente por el Responsable o Comision de Recepcién.

(En caso de pagos parciales, incluir un cronograma que determine los importes o porcentajes
de cada pago).

Validez de Ila
Propuesta

(Establecer la validez de la propuesta, la misma que no deberd ser menor a treinta (30) dias
calendario).

Multas o
penalidades

(Cuando se requiera, estableciendo el porcentaje y la forma de aplicacion, debiendo
especificar en caso de entregas parciales o un cronograma de entregas dentro el plazo de
contrato).

En caso de incumplimiento con el plazo de entrega establecido en el contrato, se deberd
establecer el porcentaje de multa, debiendo elegir una de las siguientes:

Para BIENES con una sola entrega o con mds de una entrega.
La ENTIDAD aplicard al PROVEEDOR una multa por cada dia de atraso al plazo de entrega del
(La ENTIDAD deberd definir la multa diaria a ser aplicada eligiendo entre
el 3 por 1.000 hasta el 8 por 1.000 del monto de los bienes ENTREGADOS con retraso, por
cada dia de atraso. La definicion de la multa dependerd del margen de espera que_la
ENTIDAD pueda otorgar a las entregas en funcion a la premura) en relacién al monté de )s’
BIENES entregados con retraso. 22 ye
En el caso de que el proveedor notifique a la ENTIDAD el incumplimiento de la entr g,
posterior al vencimiento del plazo de dicha entrega, se computardn las multas por dra_ﬁe a
retraso hasta la fecha de notificacidn.
Las multas serdn cobradas mediante descuentos por la ENTIDAD, de los pagos
correspondientes a las recepciones de los BIENES o en la liquidacién del contrato.

(Adicionar el siguiente pdrrafo en caso de bienes con mds de una entregas)

Considerando que el plazo de cada entrega es independiente uno del otro, la ENTIDAD debera
llevar un registro de las multas por cada entrega que se encuentre con retraso, a efectos de
determinar la multa acumulada en relacion al monto total del contrato, a efectos de la
aplicacion de las causales de Resolucion de contrato por multa acumulada de 10% y 20 %,
segun corresponda. La multa acumulada M, sera el resultado de las sumas de las multas por
el retraso de cada entrega, de acuerdo a la siguiente férmula:

My =My + My + Mz + -+ M,
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En todos los casos de resolucion de contrato por causas atribuibles al PROVEEDOR, la
ENTIDAD no podrd cobrar multas que excedan el veinte por ciento (20%) del monto total del
contrato

Para aquellos BIENES de provision continua.

En caso de BIENES de provision continua el PROVEEDOR, que suspenda la provision de los

BIENES sin justificacion, se obliga a pagar por cada dia calendario una multa equivalente al
(indicar el valor de la penalidad por morosidad misma que no podrd exceder el

1% del monto del contrato) por dia de retraso. Esta penalidad se aplicard salvo casos de

fuerza mayor o caso fortuite u otras causas debidamente justificadas.

Las multas serdn cobradas mediante descuentos por la ENTIDAD, de los pagos

correspondientes a las recepciones de los BIENES o en la liquidacion del contrato.

En todos los casos de resolucion de contrato por causas atribuibles al PROVEEDOR, la
ENTIDAD no podrd cobrar multas que excedan el veinte por ciento (20%) del monto total del
contrato.

Garantia de
cumplimiento de
Contrato

(Cuando la entrega del bien o servicio sea mayor a 15 dias calendario)

El proponente adjudicado para la firma de contrato deberd presentar una boleta de garantia
de cumplimiento de contrato equivalente al siete por ciento (7%) del monto de contrato
cuando tengan programados pagos parciales en sustitucion de la garantia de cumplimiento
de contrato, se podrd solicitar y prever la retencion del siete por ciento (7%) de cada pago.

En caso de presentacion de certificado de Micro y Pequefias Empresas, Asociaciones de
Pequefios Productores Urbanos y Rurales y Organizaciones Econdémicas Campesinas
presentara una Garantia de Cumplimiento de Contrato por un monto equivalente al tres y
medio por ciento (3.5 %) del valor del contrato o se hara una retencion del tres y medio por
ciento (3.5%) correspondiente a cada pago cuando se tengan previstos pagos parciales.

Garantia de
Funcionamiento
de Maquinaria

El monto de esta Garantia serd hasta un méximo del uno punto cinco por ciento (1.5%) del
monto del contrato. En caso de requerirse esta Garantia se debe establecer el porcentaje que
se aplicara para cada contratacion.

Se deben completar los siguientes aspectos:

(FUNCIONAMIENTO DE MAQUINARIA Y/0 EQUIPO)

(Cuando el proveedor presente garantia la entidad debera utilizar la siguiente redacci )
La vigencia de la garantia, serd de (La Entidad deberd registrar el plazo
vigencia de la garantia en literal y numeral que deberd exceder en treinta dias calen
el plazo de vigencia de la garantia propia de los bienes) computable a partir de la Receg
satisfactoria de los BIENES.

(Cuando el proveedor solicite retencién en sustitucion de esta garantia la entidad deberd
cambiar la redaccion anterior por la siguiente. En el caso de bienes con mds de una
entrega, la entidad podrd adecuar el presente texto estableciendo retenciones por cada
entrega).

El PROVEEDOR acepta expresamente, que la ENTIDAD realizard la retencion cuando se
efectivice una recepcion de los BIENES objeto del presente contrato, en calidad de Garantia
de Funcionamiento de Maquinaria y/o Equipo que avalard el correcto funcionamiento y/o
mantenimiento de los mismos. El monto de la retencion serd de (La Entidad deberd
registrar el monto de la retencion, que no exceda el uno y medio por ciento (1.5%) del
monto del contrato.).

Calle Almirante Grau Nro, 557, Piso 1,

Zoilo Flores y Boquerdn, Zon
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La cobertura de la retencion serd de (La Entidad deberd registrar el plazo de
cobertura de la retencion en literal y numeral que deberd exceder en treinta dias
calendario el plazo de vigencia de la garantia propia de los bienes.) computable a partir de
la Recepcion de los BIENES.
(ANTICIPO)
A solicitud del PROVEEDOR, la ENTIDAD podré otorgar un anticipo al PROVEEDOR, para
cubrir los gastos iniciales correspondientes unicamente al objeto del contrato, cuyo monto no
deberd exceder el veinte por ciento (20%) del monto total del Contrato, contra entrega de
g una Garantia de Correcta Inversion de Anticipo por el cien por ciento (100%) del monto a ser
Anticipo A ; \ SR , ;
2 desembolsado, misma que deberd tener una vigencia minima de noventa 90 dias calendario.
(consignar  este ; W L 3
punto El importe del Gn'tf{.'fpo serd descontado en (indicar el numero de pagos),
i 4 pagos hasta cubrir el monto total del anticipo.
unicamente si la
Unidad - . . : :
Solicitante La solicitud del annc’:po debe re.ahzarse en el plazo (.18 S {la entidad dfeb?.t'a
comiAnm establecer el plazo) dias calendario computables a partir del dia siguiente de la suscripcion
4 del contrato, caso contrario se dard por Anticipo no solicitado.
pertinente
otaigae anticipo) El importe de esta garantia podrd ser cobrado por la ENTIDAD en caso de que el PROVEEDOR
no haya iniciado las actividades necesarias para la provision de los BIENES, dentro de los
(registrar en forma literal y numérica, el plazo que prevea al efecto la ENTIDAD)
dfas calendario, computables a partir de la fecha de desembolso del anticipo.
Se debe consignar como una causal de resolucion del Contrato por causales atribuibles al
Causal de | PROVEEDOR, la siguiente y consignar la informacion para completar el espacio:
Resolucidn de - Por suspensién de la provision de los BIENES de provisién continua sin justificacion,
Contrato por _...... (registrar el numero de entrega (s) incumplida (s)), sin autorizacion
escrita de la ENTIDAD.
(Incluir el siguiente texto en caso de bienes con recepcion sujeta a verificacion)
La verificacién de los BIENES se realizara en el plazo de (definir el numero de dias
Plazo para calendario en la que se realizara la verificacion) dias calendario, computables a partir de la
s g entrega de los BIENES en la ENTIDAD.
verificacion  de
los BIENES ; s ; WA
(En caso que los BIENES entregados estén sujetos a verificacion se debe incorporar un pdrrafo
que establezca claramente las actividades de verificacion que debe desarrollar el Responsablégi” -
de Recepcion o la Comisién de Calificacion, segun corresponda. Ej. Funcionamient e/
compatibilidad, revisién, etc.)
(RECEPCION)
Considerando la periodicidad de la provision de los BIENES, la Unidad Solicitante emitira
Recepcion informes de conformidad segtin el avance de la provision. Concluida la provisién de manera
integra (definir el nimero de dias calendario en la que se realizara la
verificacién) deberd emitir un informe final respecto al cumplimiento de las entregas de los
BIENES sujetos a provision.

(Firma y sello del Elaborador y VoBo del Jefe de la Unidad Solicitante)
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RECOMENDACIONES GENERALES
Las Especificaciones Técnicas deberdn contar con visto bueno del Area de Sistemas para la adquisicién

x de equipos de Computacion o similares.

5 Para la adquisicion de bienes que incluyan el logo institucional deberdn adjuntas los diseiios aprobados
por el Area de Comunicacién

3 Las Especificaciones Técnicas para la adquisicion de bienes deben contar con sello de Inexistencia de
Activos Fijos o Almacenes

3 En caso de r’mpre;siones o servicios similares, adjuntar disefios o artes definitivos y debidamente
aprobados por el Area de Comunicacion

5 Adjuntar Informe Técnico de destino y uso para la adquisicion de ropa de trabajo o articulos de

sequridad personal, segun disposicion del Reglamento.

Considerar las siguientes disposiciones de las NB-SABS en la elaboracion de Especificaciones técnicas:
D.S. 181, Articulo 29.- (Contratacion de Bienes Producidos en Bolivia).

I. Las contrataciones de bienes deberdn ser dirigidas a la produccién nacional.

Il. Para bienes que no se produzcan en el pais, la entidad podré realizar la contratacion de bienes
importados.

1ll. Las entidades publicas estdn prohibidas de incorporar en el DBC, requisitos técnicos que solo afectan
a la apariencia del bien, debiendo limitarse a garantizar la funcion y utilidad del mismo.

D.S. 181, Articulo 40.- (Prohibiciones a los Participantes del Proceso).

En el marco de la Responsabilidad por la Funcion Publica establecida en la Ley No 1178 y sus
reglamentos, los servidores publicos que intervienen en el proceso de contratacion, quedan prohibidos
6 de realizar los siguientes actos:

¢) Iniciar los procesos de contratacion sin contar con el presupuesto suficiente o necesario, salvo la
contratacion de bienes y servicios generales recurrentes;

d) Iniciar procesos de contratacion de obras, con planos o disefos actualizados;

e) Fraccionar las contrataciones;

f) Realizar procesos de contratacién en proyectos de inversion mayores a un (1) afio, que no cuenten con
financiamiento para el total de la inversion;

m) Direccionar el contenido del DBC, tomando como criterios de evaluacion la marca comercial y/o
caracteristicas exclusivas de un proveedor.

Cuando fuere absolutamente necesario citarlas, deberén agregarse las palabras “o su equwafente a
continuacion de dicha referencia, a fin de aclarar una especificacion que de otro modo seria
incompleta; it e EN:
Se debe evitar solicitar documentacién o informacién que esté respaldada en normas que la Umdt?#\'
Solicitante desconozca.

Se recomienda que la presentacion de documentos solicitados en las especificaciones técnicas como ser:
8 manuales, catdlogos, sequros, garantias, certificados de calidad, etc. se realice a la entrega de los
bienes.

El funcionario responsable de elaborar y firmar las Especificaciones Técnicas, deberd ser un técnico o
profesional calificado con experiencia sobre los bienes a ser adquiridos.

9 | En caso de no contar con un técnico o profesional calificado, la Unidad Solicitante debera requerir el
asesoramiento de otras unidades o prever la contratacion de especialistas necesarios para la
elaboracion de las especificaciones técnicas.

Todos los documentos del proceso de contratacion deben guardar relacion con las Especificaciones
Técnicas, las mismas que deberdn ser elaboradas en base a los datos del PAC; debiendo contener la
misma informacion, no generar contradiccion entre documentos, teniendo cuidado de consignar la
misma descripcion del objeto del proceso, unidad de medida, cantidad y monto, entre otros.

10
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(GUIA DE ELABORACION DE ESPECIFICACIONES TECNICAS
SERVICIOS
MODALIDAD: CONTRATACION ANPE)
ESPECIFICACIONES TECNICAS
OBJETO DE LA CONTRATACION: (La unidad solicitante debe determinar el objeto de la contratacion)

CARACTERISTICAS
CONDICIONES TECNICAS
(Debe ser incluido en el Formulario C-1 del DBC)
(Tomar en cuenta el modelo de contrato para que no exista contradiceion con las Especificaciones Técnicas).
Servicio Nombre del servicio
Especificaciones
Técnicas del
Servicio
1
2.
n
Garantia técnica
(para los servicios | Garantia del Proveedor: (cuando se requiera, estableciendo el plazo minimo vy
que asi lo | especificando la cobertura).
requieran)

CONDICIONES ADMINISTRATIVAS

Modalidad de

i Contratacion ANPE
Contratacion
Forma de | (La Unidad Solicitante determinard la adjudicacion por el total, lotes, items, tramos,
Adjudicacion paquetes u otros).
Lugar(es) de | (Indicar elflos) lugarf(es) y direccién(es) exacta(s). En caso distribucion @ mds de un lugar,
entrega indicar las cantidades para cada destino).

Indicar el plazo de prestacion del servicio, pudiendo determinarse un periodo de tiempo
definido o establecer un cronograma de entregas en dias calendario o habiles.

ok Ejemplol: A partir del dia siguiente hdbil de la suscripcién del contrato u orden de
Plazo de prestacién oL
el st servicio hasta el xx de xxxxxx de 20xx. . P
Ejemplo 2: xxx dias calendario a partir del dia siguiente habil de la aprobacion del
En caso de ejecuciones parciales se deberd establecer un Cronograma de ejecucio
servicio. N\eR
Sefalar la direccion exacta donde se realizara la entrega del servicio, deb.'endo
mencionar alguna referencia adicional que permita su ubicacion con claridad.

En el caso de realizarse el servicio fuera de las instalaciones de la Entidad, se deberd

Lugar de | establecer las inmediaciones o instalaciones del proveedor, lo que permita las mejores
Prestacion del | ventajas para la institucién. (Ejemplo: Las instalaciones del proveedor deberdn estar en
Servicio la Zona Central de la ciudad de La Paz).

En caso que se establezca mas de un lugar de prestacion del servicio, se recomienda
incorporar un cuadro de distribucion de lugares y direcciones, los que tendrdn relacion
con el plazo de ejecucion.

Via SIGEP previa presentacion de nota de solicitud de pago del proveedor adjuntando la
Factura, y emision del informe correspondiente por el Responsable o Comisién de
Recepcion.

(En caso de pagos parciales, incluir un cronograma que determine los importes o

Forma de Pago

Calle Almirante Grau Nro, 857, Pisg 1, entre (_a le
Zoilo Flores y Bog Zona San Ped
Telf:{591-2 838 - 2128772

Fax: (591-2)-2128772
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porcentajes de cada pago).
Asimismo, se deberd completar el siguiente parrafo, con el plazo requerido:

EI FISCAL una vez que apruebe la planilla de ejecucion del servicio, remitiré la misma a
la Unidad Administrativa de la ENTIDAD, para el pago correspondiente, dentro de
(Registrar el plazo de pago previsto por la entidad que no deberd
superar los treinta dias) dios habiles computables desde la aprobacién de dicha planilla
por el FISCAL.

Validez de
Propuesta

la

(Establecer la validez de la propuesta, la misma que no deberd ser menor a treinta (30)
dias calendario).

Multas

(Cuando se requiera sobre los servicios demorados, estableciendo el porcentaje y la
forma de aplicacion).

Garantia
cumplimiento
Contrato

de
de

(Cuando la entrega del servicio sea mayor a 15 dias calendario) El proponente
adjudicado para la firma de contrato deberd presentar una boleta de garantia de
cumplimiento de contrato equivalente al siete por ciento (7%) del monto de contrato
cuando tengan programados pagos parciales en sustitucion de la garantia de
cumplimiento de contrato, se podrd solicitar y prever la retencion del siete por ciento
(7%) de cada pago.

En caso de presentacion de certificado de Micro y Pequefias Empresas, Asociaciones de
Pequefios Productores Urbanos y Rurales y Organizaciones Econdmicas Campesinas
presentara una Garantia de Cumplimiento de Contrato por un monto equivalente al tres
y medio por ciento (3.5 %) del valor del contrato o se haré una retencién del tres y
medio por ciento (3.5%) correspondiente o cada pago cuando se tengan previstos pagos
parciales

Anticipo

La solicitud del anticipo debe realizarse en el plazo de (la entidad deberd
establecer el plazo) dias calendario computables a partir del dia siguiente de la
suscripcion del contrato, caso contrario se dard por Anticipo no solicitado.

El importe de esta garantia podrd ser cobrado por la ENTIDAD en caso de que el
PROVEEDOR no invierta el mismo en la implementacién del SERVICIO requerido por la
ENTIDAD, dentro de los (Registrar en forma literal y numeral, el plazo
que prevea al efecto la ENTIDAD).

Causal
Resolucion
Contrato

de
de

Se deberd incluir el plazo que se estime conveniente para incluir en el pérrafo s:gﬁ': nte
que serd insertado como causal de Resolucion del Contrato:

Por suspension de la prestacion de los SERVICIOS sin justificacion, por el lapso de C‘J N ,
(registrar el nimero de dias en funcién del plazo total del Servicio) dias
calendario continuos, sin autorizacion escrita de la ENTIDAD.

Fiscalizacion
Servicio

del

El fiscal tendrd las siguientes funciones: (Las funciones especificas del FISCAL deberdn
ser formuladas por la entidad en las Especificaciones Técnicas expresadas en el
Documento Base de Contratacion y a las exigencias que éstos requieran para su
seguimiento y control).

(Firma y sello del Elaborador y VoBo del Jefe de la Unidad Solicitante)
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RECOMENDACIONES GENERALES

1 Para servicios que incluyan el logo institucional deberdn adjuntas los disefios aprobados por el Area
de Comunicacion

7 En caso de impregfanes o servicios similares, adjuntar disefios o artes definitivos y debidamente
aprobados por el Area de Comunicacicn

3 Se debe evitar solicitar documentacién o informacion que esté respaldada en normas que la Unidad
Solicitante desconozca
Todos los documentos del proceso de contratacion deben guardar relacion con las Especificaciones

4 Técnicas, las mismas que deberdn ser elaboradas en base a los datos del PAC; debiendo contener la
misma informacion, no generar contradiccion entre documentos, teniendo cuidado de consignar la
misma descripcién del objeto del proceso, unidad de medida, cantidad y monto, entre otros.

Calle Almirante Grau Nro. 557, Piso 1, entre Calle
Zoilo Flores y Boquerar S
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(GUIA DE ELABORACION DE ESPECIFICACIONES TECNICAS
SERVICIOS
MODALIDAD: CONTRATACION MENOR O DIRECTA)
ESPECIFICACIONES TECNICAS

OBJETO DE LA CONTRATACION: (La unidad solicitante debe determinar el objeto de la contratacion)

CARACTERISTICAS

CONDICIONES TECNICAS

Servicio

Nombre del servicio

Especificaciones
Técnicas del
Servicio

1.

2.

Garantia técnica
(para los servicios
que asi lo
requieran)

Garantia del Proveedor: (cuando se requiera, estableciendo el plazo minimo y
especificando la cobertura).

CONDICIONES ADMINISTRATIVAS

Modalidad de
Contratacion

Menor o Directa.

Forma de | (La Unidad Solicitante determinard la adjudicacion por el total, lotes, items, tramos,
Adjudicacion paquetes u otros).

Lugar(es) de | (Indicar el(los) lugar(es) y direccion(es) exacta(s). En caso distribucion a mas de un lugar,
entrega indicar las cantidades para cada destino).

Plazo de prestacion
del servicio

Indicar el plazo de prestacion del servicio, pudiendo determinarse un periodo de tiempo
definido o establecer un cronograma de entregas en dias calendario o habiles.

Ejemplol: A partir del dia siguiente habil de la suscripcion del contrato u orden de
servicio hasta el xx de xxxxxx de 20xx.

Ejemplo 2: xxx dias calendario a partir del dia siguiente habil de la aprobacion del arte.
En caso de ejecuciones parciales se deberd establecer un Cronograma de ejecucion d&{ e
servicio.

Lugar de
Prestacion del
Servicio

Sefialar la direccion exacta donde se realizara la entrega del servicio, debieR
mencionar alguna referencia adicional que permita su ubicacién con claridadh)
En el caso de realizarse el servicio fuera de las instalaciones de la Entidad, se deberd
establecer las inmediaciones o instalaciones del proveedor, lo que permita las mejores
ventajas para la institucion. (Ejemplo: Las instalaciones del proveedor deberdn estar en
la Zona Central de la ciudad de La Paz).

En caso que se establezca mds de un lugar de prestacion del servicio, se recomienda
incorporar un cuadro de distribucion de lugares y direcciones, los que tendrdn relacion
con el plazo de ejecucion.

Forma de Pago

Via SIGEP previa presentacion de nota de solicitud de pago del proveedor adjuntando la
Factura, y emision del informe correspondiente por el Responsable o Comision de
Recepcion.

Asimismo, se deberd completar el siguiente pdrrafo, con el plazo requerido:

El FISCAL una vez que apruebe la planilla de ejecucién del servicio, remitira la misma a

Boquer

Telf:(591-2)2129838 - 2
Fax: (591-2)-

infofonabosque.gob.bo
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la Unidad Administrativa de la ENTIDAD, para el pago correspondiente, dentro de
(Registrar el plazo de pago previsto por la entidad que no deberd
superar los treinta dias) dias habiles computables desde la aprobacion de dicha planilla
por el FISCAL.
Validez de la | (Establecer la validez de la propuesta, la misma que no deberd ser menor a treinta (30)
Propuesta dias calendario).
(cuando se requiera sobre los servicios demorados, estableciendo el porcentaje y la
forma de aplicacion).
(Cuando la entrega del servicio sea mayor a 15 dias calendario) El proponente
adjudicado para la firma de contrato deberd presentar una boleta de garantia de
cumplimiento de contrato equivalente al siete por ciento (7%) del monto de contrato
cuando tengan programados pagos parciales en sustitucion de la garantia de
cumplimiento de contrato, se podrd solicitar y prever la retencion del siete por ciento
(7%) de cada pago.
En caso de presentacion de certificado de Micro y Pequefias Empresas, Asociaciones de
Pequefios Productores Urbanos y Rurales y Organizaciones Econémicas Campesinas
presentara una Garantia de Cumplimiento de Contrato por un monto equivalente al tres
y medio por ciento (3.5 %) del valor del contrato o se hard una retencion del tres y
medio por ciento (3.5%) correspondiente a cada pago cuando se tengan previstos pagos
parciales
La solicitud del anticipo debe realizarse en el plazo de (la entidad debera
establecer el plazo) dias calendario computables a partir del dia siguiente de la
suscripcion del contrato, caso contrario se dard por Anticipo no solicitado.

Multas

Garantia de
cumplimiento de
Contrato

Antici y 2
s El importe de esta garantia podrd ser cobrado por la ENTIDAD en caso de que el

PROVEEDOR no invierta el mismo en la implementacion del SERVICIO requerido por la
ENTIDAD, dentro de los (Registrar en forma literal y numeral, el plazo
que prevea al efecto la ENTIDAD).

Se deberd incluir el plazo que se estime conveniente para incluir en el pdrrafo siguiente,
que serd insertado como causal de Resolucion del Contrato:

Causal de
Resolucién de

Contrato Por suspension de la prestacion de los SERVICIOS sin justificacion, por el lapso de

(registrar el nimero de dias en funcién del plazo total del Servicio) dias {
calendario continuos, sin autorizacion escrita de la ENTIDAD. 5
El fiscal tendrd las siguientes funciones: (Las funciones especificas del FISCAL debe?&ﬂ_. =
ser formuladas por la entidad en las Especificaciones Técnicas expresadas en el
Documento Base de Contratacién y a las exigencias que éstos requieran para su
seguimiento y control).

Fiscalizacion  del
Servicio

(Firma y sello del Elaborador y VoBo del Jefe de la Unidad Solicitante)

Calle Almirante Grau Nro, 557, Piso 1, entre Calle
Zoilo Flores y Boqueron, Zona S ah Pe crc
Telf.:(591-2)2129838 - 21287

Fax: (591-2 2
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RECOMENDACIONES GENERALES

En caso de impresiones o servicios similares, adjuntar disefios o artes definitivos y debidamente

d aprobados por el Area de Comunicacion.
La Unidad Solicitante es el responsable de elaborar y firmar las Especificaciones Técnicas.
) En caso de no contar con un técnico o profesional calificado, la Unidad Solicitante deberd requerir el

asesoramiento de otras unidades del FONABOSQUE o prever la contratacién de especialistas
necesarios para la elaboracion de las especificaciones técnicas.

3 No se debe direccionar las Especificaciones Técnicas

Todos los documentos del proceso de contratacion deben guardar relacién con las Especificaciones
Técnicas, las mismas que deberdn ser elaboradas en base a los datos del PAC; debiendo contener la
misma informacién, no generar contradiccién entre documentos, teniendo cuidado de consignar la
misma descripcion del objeto del proceso, unidad de medida, cantidad y monto, entre otros.

ve 0000 0000 o

Calle Almirante Grau Nro, 557, Piso 1, entre Calle
Zoilo Flores y Boquerdn, Zona San Pedro
Telf.:(591-2)2129838 2

Fax: (591-2)-2 -
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(GUIA DE ELABORACION DE ESPECIFICACIONES TECNICAS
CONSULTORIAS POR PRODUCTO
MODALIDAD: (CONTRATACION ANPE)
ESPECIFICACIONES TECNICAS
OBIJETO DE LA CONTRATACION: (La unidad solicitante debe determinar el objeto de la contratacién)

CARACTERISTICAS
CONDICIONES TECNICAS
(Debe ser incluido en el Formulario C-1 del DBC)
(Tomar en cuenta el modelo de contrato para que no exista contradiccion con las Especificaciones Técnicas).

Introduccion Introduccion
Justificacién lustificacion de la Consultoria

e Objetivo General

Objetivos : s
} ®  Objetivos Especificos

(Citar normativa a ser aplicada, ejemplo: Leyes, Reglamentos, documentos de

Normativ ; i
Marco Normativo Planificacion, guias, etc.)

Al . .
we = fie o (Detallar el alcance del trabajo a realizar).

Consultoria
Actl\fldades @ (Detallar todas las actividades que la Consultoria debe realizar)
Realizar
Contenido del (Detallar !as. actnffdades requeridas para desarrollar el estudio)

4 (Resumen Ejecutivo)
Estudio A b :

(Diagnostico situacional, etc.)

Garantia de
funcionamiento de
maquinaria y/o | (Cuando se requiera, estableciendo un plazo de 30 dias adicionales al plazo establecido
equipo en la garantia técnica, hasta un maximo del 1.5% del monto del contrato).

(para los bienes que
asi lo requieran)

Certificaciones
(para los bienes que

(Ejemplo: autorizacion del fabricante como distribuidor autorizado y otros de acu

; . a la naturaleza del proceso de contratacion). “\
asi lo requieran) AN\ <
Ensamblaje y/o instalacion: (si se requiere dependiendo del tipo de bien). RN
Soporte técnico: (si se requiere dependiendo del tipo de bien, estableciendo periodo y
alcance).

Talleres autorizados: (si se requiere dependiendo del tipo de bien, estableciendo
lugares y especificando el tipo de servicio requerido).

Servicios conexos Mantenimiento preventivo: (si se requiere dependiendo del tipo de bien,
(para los bienes que | estableciendo lugares, especificando el tipo de servicio requerido, periodicidad, etc.).
asi lo requieran) Capacitacidn: (si se requiere para bienes complejos en su operativizacion,

estableciendo lugar(es) de capacitacion, especificando las temdticas o contenidos y el
numero de personas a ser capacitados).

Desaduanizacion: (en licitaciones internacionales o si se requiere para bienes a ser
importados en condiciones CIP, estableciendo la forma de pago de los impuestos).
Instalacion: (si se requiere dependiendo del tipo de bien, estableciendo las condiciones

Calle Almirante Grau Nro. 557, Piso 1, entre Calle
Zoilo Flores y Bo &n, Zona San Pedro
Telf.:(591 129838 -

591-2)
info@fonabosque.qob.bo
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y caracteristicas de la instalacion, lugar exacto, especificaciones de los trabajos previos
para la instalacion, etc.).
(Otros que sean requeridos).

Provisién de repuestos: (si se requiere para bienes con alta rotacion de cambio de
repuestos o partes, solicitando un detalle minimo de los mismos, y lugares donde se

Condiciones iz il
requerird la provision).

adicionales sujetos
de evaluacion

(para los bienes que
asi lo requieran)

(Ejemplo: el proveedor deberé asegurar un stock de repuestos originales para la
provision oportuna de los mismos en caso de reposicion de partes defectuosas o en su
defecto para adquirir o reponer partes, después del periodo de garantia, por un

término no menor a afios).
Inspecciones y | (Si se requiere de acuerdo al tipo de bien, estableciendo el tipo de inspecciones y
Pruebas de | pruebas minimas de funcionamiento, asi como los lugares donde se realizaran).

Funcionamiento
(para los bienes que | (Definir pruebas, normas y métodos que se deben utilizar para juzgar si el bien, una
asi lo requieran) vez entregado, se ajusta a las E.T.).

CONDICIONES ADMINISTRATIVAS

li il
Moda lda‘.i, ae Contratacion ANPE
Contratacion
Forma de | (La Unidad Solicitante determinaré la adjudicacion por el total, lotes, items, tramos,
Adjudicacién paquetes u otros).

(Indicar elflos) lugar(es) y direccidn(es) exacta(s). En caso distribucion a mas de un
lugar, indicar las cantidades para cada destino).

(Establecer un plazo referencial o maximo, especificando si se realizard una o varias
Plazo de entrega entregas. Cuando se establezcan entregas parciales dentro el plazo total, establecer un
cronograma que especifique las cantidades, fechas o plazos de entrega parciales).

Via SIGEP previa presentacion de nota de solicitud de pago del proveedor adjuntandg
la Factura, y emision del informe correspondiente por el Responsable o Com.-‘sfdh de
Recepcion. . VP

Lugar(es) de entrega

Forma de Pago

(En caso de pagos parciales, incluir un cronograma que determine los importes 0
porcentajes de cada pago).

Validez de la | (Establecer la validez de la propuesta, la misma que no deberd ser menor a treinta (30)
Propuesta dias calendario).

(Cuando se requiera, estableciendo el porcentaje y la forma de aplicacion, debiendo
especificar en caso de entregas parciales o un cronograma de entregas dentro el plazo
de contrato).

Multas o

- En caso de incumplimiento con el plazo de entrega establecido en el contrato, se
penalidades

deberd establecer el porcentaje de multa, debiendo elegir una de las siguientes:

Para BIENES con una sola entrega o con mds de una entrega.
La ENTIDAD aplicara al PROVEEDOR una multa por cada dia de atraso al plazo de

Fax: ::91 -2)-2128772
info@fonabosque.gob.bo
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entrega del (La ENTIDAD deberd definir la multa diaria a ser
aplicada eligiendo entre el 3 por 1.000 hasta el 8 por 1.000 del monto de los bienes
ENTREGADOS con retraso, por cada dia de atraso. La definicion de la multa
dependerd del margen de espera que la ENTIDAD pueda otorgar a las entregas en
funcién a la premura) en relacién al monto de los BIENES entregados con retraso.

En el caso de que el proveedor notifique a la ENTIDAD el incumplimiento de la entrega,
posterior al vencimiento del plazo de dicha entrega, se computaran las multas por dia
de retraso hasta la fecha de notificacién.

Las multas serdn cobradas mediante descuentos por la ENTIDAD, de los pagos
correspondientes a las recepciones de los BIENES o en la liquidacion del contrato.

(Adicionar el siguiente pdrrafo en caso de bienes con mds de una entregas)
Considerando que el plazo de cada entrega es independiente uno del otro, la ENTIDAD
debera llevar un registro de las multas por cada entrega que se encuentre con retraso,
a efectos de determinar la multa acumulada en relacién al monto total del contrato, a
efectos de la aplicacion de las causales de Resolucion de contrato por multa
acumulada de 10% y 20 %, segun corresponda. La multa acumulada M, serd el
resultado de las sumas de las multas por el retraso de cada entrega, de acuerdo a la
siguiente formula:
M,=M;+M;, + My + -+ M,

En todos los casos de resolucion de contrato por causas atribuibles al PROVEEDOR, la
ENTIDAD no podra cobrar multas que excedan el veinte por ciento (20%) del monto
total del contrato

Para aquellos BIENES de provision continua.
En caso de BIENES de provision continua el PROVEEDOR, que suspenda la provision de
los BIENES sin justificacion, se obliga a pagar por cada dia calendario una multa
equivalente al (indicar el valor de la penalidad por morosidad misma
que no podrd exceder el 1% del monto del contrato) por dia de retraso. Esta
penalidad se aplicard salvo casos de fuerza mayor o caso fortuito u otras causas
debidamente justificadas.

Las multas serdn cobradas mediante descuentos por la ENTIDAD, de los pggos
correspondientes a las recepciones de los BIENES o en la liquidacién del contrato; "

En todos los casos de resolucion de contrato por causas atribuibles al PRO VEE_DO '
ENTIDAD no podrd cobrar multas que excedan el veinte por ciento (20%) del monj
total del contrato.

Garantia
cumplimiento
Contrato

de
de

(Cuando la entrega del bien o servicio sea mayor a 15 dias calendario)
El proponente adjudicado para la firma de contrato deberd presentar una boleta de
garantia de cumplimiento de contrato equivalente al siete por ciento (7%) del monto
de contrato cuando tengan programados pagos parciales en sustitucién de la garantia
de cumplimiento de contrato, se podrd solicitar y prever la retencién del siete por
ciento (7%) de cada pago.

En caso de presentacion de certificado de Micro y Pequefias Empresas, Asociaciones de
Pequenos Productores Urbanos y Rurales y Organizaciones Econémicas Campesinas
presentara una Garantia de Cumplimiento de Contrato por un monto equivalente al
tres y medio por ciento (3.5 %) del valor del contrato o se hard una retencion del tres y

Calle Almirante Grau Nro. 557, F
Zoilo Flores y Boquer
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medio por ciento (3.5%) correspondiente a cada pago cuando se tengan previstos
pagos parciales.

Garantia de
Funcionamiento de
Maquinaria

El monto de esta Garantia serd hasta un mdximo del uno punto cinco por ciento
(1.5%) del monto del contrato. En caso de requerirse esta Garantia se debe establecer
el porcentaje que se aplicara para cada contratacion.

Anticipo

La solicitud del anticipo debe realizarse en el plazo de (la entidad deberd
establecer el plazo) dias calendario computables a partir del dia siguiente de la
suscripcion del contrato, caso contrario se dard por Anticipo no solicitado.

El CONSULTOR deberd solicitar el Anticipo adjuntando en su solicitud la
correspondiente Garantia de Correcta Inversion de Anticipo por el 100% del monto
solicitado en el plazo de (la entidad deberd establecer el plazo) dias
calendario computables a partir del dia siguiente de la suscripcion del contrato, caso
contrario se dara por Anticipo no solicitado.

El importe del anticipo serd descontado en (indicar el nimero de
certificados de pago acordados entre ambas partes contratantes) certificados de
pago, hasta cubrir el monto total del anticipo.

El importe de la garantia podrd ser cobrado por la ENTIDAD en caso de que el
CONSULTOR no haya iniciado la prestacion del servicio dentro de los
(Registrar en forma literal y numérica, el plazo previsto al efecto) dias calendario
establecidos al efecto, o en caso de que no cuente con las condiciones necesarias para
la realizacién del servicio estipulado en el contrato, una vez iniciado éste.

Causal de Resolucién
de Contrato

Se debe completar el plazo del siguiente pdrrafo para incluirlo como causal de
resolucion del Contrato:

Por suspension del servicio sin justificacion, por (registrar el nimero de
dias en funcion del plazo total del servicio que se presta) dias calendario continuos,
sin autorizacion escrita de la CONTRAPARTE.

Supervisién de Ia

CONSULTOR, la ENTIDAD desarrollard las funciones de CONTRAPARTE, a cuyo f.ff‘ﬁ
designard

(Especificar la profesién y la especialidad del profesiond!\;_

Con el objeto de realizar el seguimiento y control de la consultoria a ser prestada por el

técnico especializado o si corresponde a un equipo multidisciplinario bajo la]—

K attO direccién de un Profesional Técnico especializado en que ejercerd la Jefatura del
equipo).
El CONSULTOR, someterd a la consideracion y aprobacion de la ENTIDAD a través de
la CONTRAPARTE, los siguientes informes:

Informes Informe Inicial: (Registrar el contenido de este informe que minimamente podria

considerar el cronograma de servicios ajustado a los plazos solicitados, detallando las
actividades a realizar e indicando como se ejecutaran)

Informes Periddicos: (El contenido de estos informes es relacién a la ejecucion de la

Calle Almirante Grau Nro.
Zoilo Flore
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Informes Especiales: (Cuando se presenten asuntos o problemas que, por su
importancia, incidan en el desarrollo normal de la consultoria el CONSULTOR emitira
informe especial sobre el tema especifico requerido)

Producto Final: (Dentro del plazo previsto, el CONSULTOR entregard el producto final
objeto del servicio de CONSULTORIA, incluyendo todos los aspectos y elementos
previstos en el alcance de Trabajo y Propuesta adjudicada.)

Aprobacion
Documentos

de

La CONTRAPARTE una vez recibidos los informes, revisard cada uno de éstos de forma
completa, asi como otros documentos que emanen de la CONSULTORIA y hard
conocer al CONSULTOR la aprobacion de los mismos o en su defecto comunicard sus
observaciones. En ambos casos la CONTRAPARTE debera comunicar su decision
respecto al informe en el plazo mdximo de (registrar el plazo de forma literal y
numeral, de acuerdo a la magnitud del servicio) dias calendario computados a partir
de la fecha de su presentacion. Este plazo no incluye el de las posibles observaciones,
comentarios o solicitudes de informacion adicionales. Si dentro del plazo sefialado
precedentemente, la CONTRAPARTE no se pronunciara respecto al informe, se aplicard
el silencio administrativo positive, considerdndose a los informes como aprobados.

El documento final, deberd ser analizado por la ENTIDAD, en el nivel operativo
correspondiente y dentro del plazo mdximo de veinte (20) la CONTRAPARTE deberd
comunicar su aprobacién o rechazo del mismo. En caso de aprobacion del informe,
también deberd emitir la planilla de computo de servicios prestados.

El CONSULTOR se obliga a satisfacer dentro del plazo de (registrar el plazo de
forma numeral y literal, de acuerdo a la magnitud del servicio) dias habiles de su
recepcion, cualquier pedido de aclaracion efectuado por la CONTRAPARTE. P

(Firma y sello del Elaborador y VoBo del Jefe de la Unidad Solicitante)
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RECOMENDACIONES GENERALES

1 Las Especificaciones Técnicas deberdn contar con visto buena del Area de Sistemas para la adquisicién de
equipos de Computacion o similares.

) F{ara la adquisicion de bienes que incluyan el logo institucional deberdn adjuntas los disefios aprobados por el
Area de Comunicacién

3 Las Especificaciones Técnicas para la adquisicion de bienes deben contar con sello de Inexistencia de Activos
Fijos 0o Almacenes

4 En caso de impresiones o servicios similares, adjuntar disefios o artes definitivos y debidamente aprobados
por el Area de Comunicacion
Adjuntar Informe Técnico de destino y uso para la adquisicion de ropa de trabajo o articulos de sequridad

5 | personal, segun disposicion del Reglamento.

Considerar las siguientes disposiciones de las NB-SABS en la elaboracion de Especificaciones técnicas:

D.S. 181, Articulo 29.- (Contratacién de Bienes Producidos en Bolivia).

I. Las contrataciones de bienes deberdn ser dirigidas a la produccion nacional.

ll. Para bienes que no se produzcan en el pais, la entidad podrd realizar la contratacidn de bienes importados.
lll. Las entidades publicas estdn prohibidas de incorporar en el DBC, requisitos técnicos que solo afectan a la
apariencia del bien, debiendo limitarse a garantizar la funcién y utilidad del mismo.

D.5. 181, Articulo 40.- (Prohibiciones a los Participantes del Proceso).

En el marco de la Responsabilidad por la Funcién Publica establecida en la Ley No 1178 y sus reglamentos, los
servidores publicos que intervienen en el proceso de contratacion, quedan prohibidos de realizar los

6 siguientes actos:
¢) Iniciar los procesos de contratacion sin contar con el presupuesto suficiente o necesario, salvo la
contratacion de bienes y servicios generales recurrentes;

d) Iniciar procesos de contratacion de obras, con planos o disefios actualizados;

e) Fraccionar las contrataciones;

f) Realizar procesos de contratacion en proyectos de inversién mayores a un (1) afio, que no cuenten con
financiamiento para el total de la inversién;

m) Direccionar el contenido del DBC, tomando como criterios de evaluacion la marca comercial y/o
caracteristicas exclusivas de un proveedor. AT
Cuando fuere absolutamente necesario citarlas, deberdn agregarse las palabras “o su equfva!entb
continuacion de dicha referencia, a fin de aclarar una especificacién gue de otro modo seria = VR
incompleta; .

7 Se debe evitar solicitar documentacién o informacidn que esté respaldada en normas que la Umdad
Solicitante desconozca.

8 Se recomienda que la presentacion de documentos solicitados en las especificaciones técnicas como ser:
manuales, catdlogos, seguros, garantias, certificados de calidad, etc. se realice a la entrega de los bienes.

El funcionario responsable de elaborar y firmar las Especificaciones Técnicas, deberd ser un técnico o
profesional calificado con experiencia sobre los bienes a ser adquiridos.

9 | En caso de no contar con un técnico o profesional calificado, la Unidad Solicitante deberd requerir el
asesoramiento de otras unidades o prever la contratacién de especialistas necesarios para la elaboracion de
las especificaciones técnicas.

Todos los documentos del proceso de contratacion deben guardar relacién con las Especificaciones Técnicas,

10 las mismas que deberdn ser elaboradas en base a los datos del PAC; debiendo contener la misma
informacion, no generar contradiccion entre documentos, teniendo cuidado de consignar la misma
descripcion del objeto del proceso, unidad de medida, cantidad y monto, entre otros.
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Anexo 2

Guia de Estimacion de Precio Referencial
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

GUIA PARA LA ESTIMACION DEL PRECIO REFERENCIAL

Para la estimacion del precio referencial para la adquisicion de bienes o servicios la unidad solicitante
debe considerar los siguientes aspectos:

1. Para bienes, previa investigacion del mercado deberan identificar todas aquellas caracteristicas y/o
accesorios que requieran y que pueden tener incidencia en el costo del bien, tales como:

Proforma o Cotizacién
Accesorios Accesorios (accesorios adicionales tendran costo adicional al bien)
Ensamblaje, instalacién, configuracién u otros similares (en el caso de bienes que
requieren de estas actividades adicionales que dependiendo de la complejidad puéde
tener incidencia en el costo del bien). - N
Soporte l‘ecmco (dependrendo de! penodo ¥ aicance)

identificar los lugares, el tipo de mantenimiento, periodicidad, cambio de partes, ei‘c\
incrementaran el costo del bien).

Capacitacion: (si se requiere para bienes complejos en su operativizacion, dependiendo
del lugar(es) de la capacitacion, las temdticas o contenidos, el numero de personas a ser
Servicios conexos capacitados y la especialidad del capacitador).

Desaduanizacion: (en licitaciones internacionales o si se requiere para bienes a ser
importados en condiciones CIP, pago de los impuestos).

Transportes y Fletes: (cuando los bienes requieran ser entregados en otros
departamentos deben considerar el costo del transporte y/o fletes)

Carguio y Descarguio: (cuando los bienes requieran de servicios de carguio y descarguio
adicional al requerido para la entrega)

Pruebas de Funcionamiento: (dependiendo del tipo de bien las pruebas que requieran
de insumos podria incrementar el costo del bien)

(Otros que sean requeridos).
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