Aduana Nacional de Bolivia
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GERENCIA NACIONAL JURIDICA

CIRCULAR No. 165/2009
La Paz, 29 de julio de 2009

REF: COMUNICACION INTERNA AN-GNAGC - N° 518/2009
DE 23-07-09 DE LA GERENCIA NACIONAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS, SOBRE PROCESOS
DE CONTRATACION DE PAGOS DE ACUERDO AL
DECRETO SUPREMO 0181 DE 28-06-09.

Para su conocimiento y difusién, se remite la comunicacién interna AN-GNAGC-N°
518/2009 de 23-07-09 de la Gerencia Nacional de Administracion y Finanzas que solicita la
publicacion de:

- Circular AN-GEGPC/025/2009: D.S. N° 181 de 28-06-09: ANPE y Licitacion Publica —
Formulario de Inicio de Proceso de Contratacién y Pagos.

- Circular AN-GNAGC/018/2009: Contratacién Menor de: Bienes, Servicios, Consultarias
y Obras de acuerdo al D.S. N° 181 de 28-06-09.

GNSGC2009-585/2
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COMUNICACION INTERNA
AN-GNAGC- N° 518/2009

A: Abog. Reynaldo Guzman Amurtio
GERENTE NACIONAL JURIDICO
ADUANA NACIONAL

De: Lic. Rolando Arenas Zumety
GERENTE NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS a.i.
ADUANA NACIONAL

Ref.: SOLICITUD DE PUBLICACION DE LA CIRCULAR AN-
GEGPC/025/2009 Y CIRCULAR AN-GNAGC/018/2009

Fecha: 23 de julio de 2009

Sefior Gerente:

Mediante la presente se solicita la publicacién de las siguientes circulares, en virtud a la
vigencia del Decreto Supremo N° 0181 de 28/06/2009 Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios y su vigencia partir del 15 de julio de 2009, al efecto
se remite copia de la documentacion:

- CIRCULAR AN-GEGPC/025/2009: DECRETO SUPREMO N° 181: ANPE Y
LICITACION PUBLICA - FORMULARIO DE INICIO DE PROCESO DE
CONTRATACION Y PAGOS

- CIRCULAR AN-GNAGC/018/2009: CONTRATACION MENOR DE: BIENES,
SERVICIOS, CONSULTORIAS Y OBRAS DE ACUERDO AL D.S. 181 Y PAGOS

Con este motivo, saludo a usted atentame

[ |
RAZ !psm
Adj. Lo citado.
cc. Archivo
c.c. Carpeta
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DE

Ref.:

FECHA:

CIRCULAR
AN-GEGPC/025/2069

GERENTES NACIONALES

GERENTES REGIONALES

JEFES DE UNIDADES DEPENDIENTES DE
PRESIDENCIA EJECUTIVA

JEFES O ENCARGADQS DE UNIDADES
DEPENDIENTES DE GERENCIA GENERAL

Lic. Jacqueline Villegas de Montes.
GERENTE GENERAL a.i
ADUANA NACIONAL

DECRETOQ SUPREMO N° 181: ANPE Y LICITACION
PUBLICA - FORMULARIO DE INICIO DE PROCESO
DE CONTRATACION Y PAGOS

LaPaz, 979 JUL 2009

De mi mayor consideracién:

En virtud a la publicacién del Decreto Supremo N° 181 de 28/06/09 Normas Basicas del
- Sistema de Administracion de Bienes y Servicios Yy su vigencia a partir del 15/07/09, se
emite el siguiente instructivo para la aplicacién del Formulario de Inicio de Proceso de
Contratacion, a ser aplicado en los procesos de contratacién bajo la modalidad ANPE (De
Bs20.001 hasta Bs1.000.000.-) y LICITACION PUBLICA (Mayores a Bs1.000.000.-).

Se instruyen los siguientes lineamientos respecto a las Actividades Previas al inicio del

Proceso de Contratacién:

1. La Unidad Solicitante, solicita el inicio del proceso de contratacidn, en la fecha
programada y establecida en el PAC, mediante el Formulario de Inicio de Proceso de
Contratacion, el cual deber4 ser suscrito por el Encargado y el Superior Jerarquico de
la Unidad Solicitante, como constancia del requerimiento.

2. El Formulario de Inicio de Proceso de Contratacién, debe estar acompafiado de la
documentacién fisica que sefiale adjuntar (POA, PAC, Certificacién Presupuestaria,
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Formulario SIGMA de “Solicitud de Bienes y Servicios” si corresponde,
Especificaciones Técnicas para bienes, servicios y obras o Términos de Referencia para
servicio de consultoria, planos y disefios actualizados, con firma y sello del responsable,
para obras. La informacién técnica de la Contratacién en Obras, establece las
particularidades del proceso de contratacion que deben ser elaboradas y proporcionadas
por la Unidad Solicitante y que deben contemplar el objeto de la contratacién, el plazo
de entrega de la obra, el cronograma de plazos del proceso de contratacion, las
especificaciones técnicas para la ejecucion de la obra con el detalle necesario, como ser:
materiales a utilizar, volimenes de obra, cronograma de ejecucién de obra, etc.

Por la naturaleza del objeto de contratacién, en la modalidad ANPE, las contrataciones
que no aplican Formulario SIGMA son las contrataciones de Servicios Generales
Recurrentes (Servicios que la entidad requiere de manera ininterrumpida para su
funcionamiento), Servicios de Consultoria Individual de Linea, Servicios Generales de
Provisién Discontinua (servicio de courier, servicio de fotocopia, publicidad, provisién
de pasajes aéreos, transporte, publicaciones y otros similares).

La Unidad Solicitante debe elaborar las especificaciones técnicas para la contratacién
de bienes, obras y servicios generales y los términos de referencia para la contratacién
de servicios de consultorfa, que deberan contar con firma y sello del Superior
Jerarquico de la Unidad Solicitante en todas sus hojas dando veracidad a su
requerimiento.

Asimismo, la Unidad Solicitante, debe definir los siguientes aspectos en el Formulario
de Inicio de Proceso de Contratacion:

- El Método de Seleccién y Adjudicacion a ser utilizado, velando por la eficacia de la
contratacion.

- El Precio Referencial, este precio referencial deberd contar con la informacién

(documentacién) respaldatoria correspondiente y verificar que se tiene saldo
presupuestario.
En este sentido la Unidad Solicitante solicita al Departamento de Finanzas en
Oficina Central y a la Unidad Administrativa en las Gerencias Regionales la
certificacion presupuestaria, para las contrataciones que no aplican Formulario
SIGMA, segtn lo descrito.

- Otros requisitos de las Especificaciones Técnicas/Términos de Referencia, como
ser: plazo de entrega, lugar de entrega, forma de adjudicacién y forma de pago.

La contratacion de consultorias de linea, requicre equiparaciéon con Resolucién
Administrativa de Presidencia Ejecutiva, que debe ser solicitada por la Unidad
Solicitante. Asimismo, para asegurar el logro de los objetivos de las consultorias, no se
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10.

podran asignar funciones diferentes a las establecidas en los términos de referencia y
contrato.

Toda solicitud de inicio de contratacién de componente tecnoldgico (equipamiento
informético, software, servicios, etc.) debera adjuntar un informe técnico emitido por el
Jefe de Departamento del 4rea técnica respectiva dependiente de la Gerencia Nacional
de Sistemas en Oficina Central o el Encargado de Sistemas en cada Gerencia Regional,
aprobado expresamente por la Gerencia Nacional de Sistemas, que incluya la siguiente
informacion:

- Evaluacion del equipamiento actual y nuevos requerimientos adjuntando
inventario detallado del equipamiento actual y de las nuevas solicitudes.

- Justificacion para el cambio o adquisicién de la tecnologfa.

- Determinacion del precio referencial, en estricto cumplimiento a la normativa de
contrataciones vigente no pudiendo deslindar responsabilidad al respecto, para lo
cual verificard informacién de proveedores, detallando los enlaces de Internet
utilizados, adjuntando cuadros y anexos que contengan por lo menos las
caracteristicas minimas requeridas y el precio referencial.

En la Modalidad Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo (ANPE), la Unidad
Administrativa elabora el Documento Base de Contratacién incorporando las
especificaciones técnicas o términos de referencia elaborados por la Unidad Solicitante
y remite a la Unidad Juridica para la adecuacién del modelo de contrato en virtud a que
el modelo de contrato tiene carécter referencial, pudiendo la entidad contratante,
adecuar el mismo (no modificar), previa a su publicacién en el SICOES, de acuerdo con
el objeto del contrato y sus particularidades, sin que este requiera autorizacion del
Organo Rector. Asimismo, el Modelo Referencial del Contrato, deberd contener
minimamente los aspectos establecidos en el articulo 87 de las NB-SABS.

EI RPA, verifica que la solicitud de la contratacién se encuentre inscrita en el POA y en
el PAC y verifica la certificacion presupuestaria correspondiente. En consecuencia,
aprueba el DBC y autoriza el inicio del proceso de contratacién en el Formulario de
Inicio de Proceso de Contratacion.

En la modalidad de Licitacion Publica, la Unidad Administrativa elabora el
Documento Base de Contratacién incorporando las especificaciones técnicas o términos
de referencia elaborados por la Unidad Solicitante y remite al RPC para la autorizacién
del inicio del proceso de contratacién y aprobacién de DBC para su publicacidn, en el
Formulario de Inicio de Proceso de Contratacién.
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RAZ/MVR/scz/
Adj. Lo citado
CC: Archivo
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Por otro lado, se instruyen los siguientes lineamientos respecto al proceso de pago de los
procesos de Contratacion:

1. Una vez suscrito el contrato o emitida la Orden de Compra (la Orden de Compra sélo

aplica en casos de adquisicién de bienes de entrega inmediata, es decir no mayor a 3
dfas), se designa al Responsable de Recepcion o Comision de Recepcién, que efectuard
la recepcién y daré su conformidad. Asimismo, elabora y firma el Acta de Recepcién o
emite el Informe de conformidad, segun corresponda. El Acta de Recepcién 6 el
Informe de Conformidad segiin el tipo de contratacién, debera establecer claramente
que se realizé la verificacién del cumplimiento de las especificaciones técnicas y/o
términos de referencia.

En la contratacién de Servicios, las multas (st hubieren) seran cobradas mediante
descuentos establecidos expresamente por el Fiscal de Servicio, mediante las planillas
de pago o en su caso el certificado de liquidacion final.

En la contratacién de Obras, el Fiscal de Obras establecers las multas (si hubieren),
mediante las planillas o certificado de liquidacién final.

En la contratacién de Bienes, se tomara en cuenta, lo establecido en el contrato suscrito
u orden de compra, respecto a las multas y penalidades (si hubieren), en su defecto sera
el Responsable de Recepcion o la Comisién de Recepeion, que establecers este aspecto.

En la contratacién de Consultorias, (si aplicara) se tomara en cuenta lo establecido en el
contrato suscrito sobre las multas o en su defecto la contraparte establecerd su
aplicacion.

La Unidad Solicitante mediante comunicacién interna, solicita el pago a la Gerencia
Nacional de Administracién y Finanzas en Oficina Central y ala Unidad Administrativa
en las Gerencias Regionales, adjuntando: factura, el acta de recepcién para bienes, el
acta de recepcion provisional y definitiva para obras, el o los Informes de Conformidad
parciales y final para servicios y servicio de consultoria.

La Unidad Administrativa documenta con el Contrato en fotocopia y los antecedentes
del proceso de contratacién. En los procesos de contrataciéon que se efecttan con el
Formulario SIGMA de “Solicitud de Bienes y Servicios”, el proceso de contratacién en
original a excepcidn del contrato, se custodian en el comprobante contable.

GEREN GENERAL a.i.
ADUANA NACIONAL DE BOLIvVY|
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ANEXO 1: FORMULARIO DE INICIO DE PROCESO

MODALIDAD: ANPE De Bs20.001 hasta Bs1.000.000 (OFICINA CENTRAL)
1./OBJETO DE'CONTRATACION Y JUSTIFICACION, . - - e ‘
1.1 Objeto de la contratacién ’

(LLENAR) El presente formulario adjunta:
ge . « POA SI
1.2 Justificacién: ‘ . PAC a1
(LLENAR LA JUSTIFICACION. En el caso de contratacién de componente tecnoldgico, . CERTIFICACION
deberé adjuntar un informe técnico) PRESUPUESTARIA S
................................................................................................................................................ /SIGMA
1.3 condiciones para la instalacién y/o implantacion * ESPECIFICACIONES
La unidad solicitante ha evaluado y previsto las condiciones previas para que el (MARCAR) TECNICAS/TERMINOS SI
O BIEN /0 SERVICIO/ OBRA/O CONSULTORIA, a ser contratado pueda ser ejecutado DE REFERENCIA

una vez que se suscriba el contrato respectivo.
2. INFORMACION NECESARIA PARA INICIAR UN PROCESO DE CONTRATACION
2.1 Precio Referencial (Conforme al Articulo 35 inciso d) y Articulo 16° del Decreto Supremo N° 181)

. " Precio unitario Precio Total
Item DESCRIPCION Cantidad (en Bs.) (en Bs.)
1 (LLENAR) : (LLENAR) | (LLENAR) (LLENAR)
2
N
TOTAL
2.2 Informacidn sobre la adjudicacién y entrega
2.2.1 Plazo de Entrega: CLEENARY 1o et sonses s sstsesesenesessnssessessnsaneessnsesens
2.2.2 Lugar de Entrega: (LLENARY) oottt ettt senseneee s erseses s
2.2.3 Forma de adjudicacion (marcar) | a) Por el Total b) Por ftems lcgteP:r d) Tramos o paquetes
L ” a) Calidad, c) e) Precio
2.2.4 r:g:git::adceiéieleccmn Y Propuesta b) Calidad Presupues gz’shggnor Evaluado
. J Técnica y Costo to Fijo ) Mas Bajo
b) Pagos ¢) Pago
a) Contra : d) Pago Mensual
2.2.5 Forma de pago (marcar) entrega total parciales gzrt]icipo (Consultoria de linea)

A UNIDAD SOLICITANTE Y APROBACIGN DEL REQUERIMIENTO DE CONTRATACION

El Gerente Nacional de /Jefe de Departamento de: (LLENAR CARGO DEL QUE SOLICITA A NOMBRE DE UNIDAD SOLICITANTE) e

Previa verificacién de que se cuenta con saldo presupuestario, solicita al Responsable de contrataciones la contratacién de acuerdo a las
especificas técnicas elaboradas y precio referencial determinados.

COMO CONSTANCIA DE APROBACION DE ESTE REQUERIMIENTO FIRMAMOS LA PRESENTE SOLICITUD:

Revisado Por: Encargado Superior Jerdrquico de la Unidad Solicitante
LHirmaysello . oo Firmay selio
. Fecha de la Solicitud dd/mm/aaaa

4. AUTORIZACION DE INICIO DE PROCESO DE CONTRATACION (A SER REGISTRADO POR EL RPA)

Previa verificacién de inscripcién en el POA y en el PAC y de la certificacién presupuestaria y antecedentes, en calidad de RPA autorizo el
inicio del proceso de contratacién bajo la modalidad de ANPE para la contratacién del (MARCAR) O BIEN/ 0O SERVICIO/ O OBRA/ 0O
CONSULTORIA contenido en el presente formulario, de acuerdo a las especificaciones técnicas adjuntas firmadas por la Unidad Solicitante y

por el monto de la certificacién_ presupuestaria. Asimismo, se aprueba el DBC para su publicacién.

-AUTORIZACION Y APROBACION DEL DBC

Por: RPA" . FECHA DE FIRMA

Firma y sello

*  (Llenar sélo los espacios designados para tal efecto y no modificar el modelo)
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ANEXO 2: FORMULARIO DE INICIO DE PROCESO
MODALIDAD: LICITACION PUBLICA Mayor a Bs1.000.000.-(OFICINA CENTRAL) °

1."0OBJETO DE‘VCONTRATI‘\CI‘ON Y}JUSTIFICACIéN.‘
1.1 Objeto de la contratacién

(LLENAR) et eiiriiertn e ietmencss s e sassssesase s sssssbatssa s srssssats s sesassssssarsssssanhessesasestossssessons El presente formulario adjunta:
g . « POA SI
1.2 Justificaciéon: v « PAC P
(dleEN/’IR ;A JéJSTIFI_C?CION.t f.’n fel caso de contratacién de componente tecnolégico, « CERTIFICACION
eberd adjuntar un informe técnico) PRESUPUESTARIA ST
................................................................................................................................................ /SIGMA

« ESPECIFICACIONES
TECNICAS/TERMINOS SI
DE REFERENCIA

1.3 condiciones para la instalacién y/o implantacién
La unidad solicitante ha evaluado y previsto las condiciones previas para que el (MARCAR)
01 BIEN /0O SERVICIO/O OBRA/O CONSULTORIA, a ser contratado pueda ser ejecutado
una vez que se suscriba el contrato respectivo.

2. INFORMACION NECESARIA PARA INICIAR UN PROCESO DE CONTRATACION

2.1 Precio Referencial (Conforme al Articulo 35 inciso d) y Articulo 16° del Decreto Supremo N°© 181)

. " Precio unitario Precio Total
Item DESCRIPCION Cantidad (en Bs.) - (en Bs.)
1 (LLENAR) (LLENAR) ! (LLENAR) (LLENAR)
2 )
N
TOTAL
2.2 Informacién sobre la adjudicacién y entrega
2.2.1 Plazo de Entrega: (LLENAR) Lottt scissarerersrssrssesssssessssesosesoss sessstssenessasens seeerseenens
2.2,2 Lugar de Entrega: (LLENARY Loitttiticriceeceereensce e sevesas s mssss ssstssesssseve ossesssssssssssssssssa s
2.2.3 Forma de adjudicacién {(marcar) | a) Por el Total b) Por ftems lcgt::r d) Tramos o paquetes
. .2 a) Calidad, c) e) Precio
2.2.4 r:y:g;:;ésneleccmn Y Propuesta b) Calidad Presupues gz)gg:nor Evaluado
J Técnica y Costo to Fijo Mas Bajo
a) Contra . .
2.2.5 Forma de pago (marcar) entrega total b) Pagos parciales c) Pago con anticipo

3. SOLICITUD DE LA UNIDAD SOLICITANTE Y APROBACION DEL REQUERIMIENTO DE CONTRATACION
El Gerente Nacional de /Jefe de Departamento de: (LLENAR CARGO DEL QUE SOLICITA A NOMBRE DE UNIDAD SOLICITANTE) ....... e

Previa verificacidn de que se cuenta con saldo presupuestario, solicita al Responsable de contrataciones la contratacién de acuerdo a las
especificas técnicas elaboradas y precio referencial determinados.

COMO CONSTANCIA DE APROBACION DE ESTE REQUERIMIENTO FIRMAMOS LA PRESENTE SOLICITUD:

Revisado Por: Encargado Superior Jerarquico de la Unidad Solicitante
JFrmayselo . . . .. . Firma ysello
Fecha de la Solicitud dd/mm/aaaa

4. AUTORIZACION‘DE INICIO DE PROCESO DE CONTRATACION (A SER REGISTRADO POR EL RPC)
Previa verificacién de inscripcién en el POA y en el PAC y de la certificacidn presupuestaria y antecedentes, en calidad de RPC autorizo el
inicio del proceso de contgatacién bajo la modalidad de LICITACION PUBLICA para la contratacién del (MARCAR) O BIEN/ 0 SERVICIO/
0O OBRA/ 00 CONSULTORIA contenido en el presente formulario, de acuerdo a las especificaciones técnicas adjuntas firmadas por la Unidad
Solicitante y por el monto de la certificacién presupuestaria. Asimismo, se aprueba el DBC para su publicacidn.

L N "~ AUTORIZACION Por: RPC ) FECHA DE FIRMA

Firma y sello

¢ (Llenar solo los espacios designados para tal efecto y no modificar el modelo)
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ANEXO 3: FORMULARIO DE INICIO DE PROCESO
MODALIDAD ANPE De Bs20.001 hasta Bs1.000.000 (GERENCIAS REGIONALES)

1. OBJETO DE CONTRATACION Y JUSTIFICACION.
1.1 Objeto de la contratacién

(LLENAR) ..ottt sasasssss s st sts s ar esss st s sos s s s eese s cesaesen s s e E! presente formulario adjunta:
Es « POA SI
1.2 Justificacién: ‘ ‘ . PAC P
(LLENAR LA JUSTIFICACION. En el caso de contratacién de componente tecnolégico, « CERTIFICACION
deberd adjuntar un informe técnico) PRESUPUESTARIA sI
................................................................................................................................................ /SIGMA
1.3 condiciones para la instalacién y/o implantaciéon * ESPSCIFICACIONES
La unidad solicitante ha evaluado y previsto las condiciones previas para que el (MARCAR) TECNICAS/TERMINOS SI
O BIEN /O SERVICIO/O OBRA/D CONSULTORIA, a ser contratado pueda ser ejecutado DE REFERENCIA

una vez que se suscriba el contrato respectivo.

2, INFORMACIGN ﬁECEéARiA PARA INICIAR UN PROCESO DE CONTRATACION
2.1 Precio Referencial (Conforme al Articulo 35 inciso d) y Articulo 16° del Decreto Supremo N° 181 )

. . Precio unitario Precio Total
Item DESCRIPCION Cantidad (en Bs.) (en Bs.)
1 (LLENAR) (LLENAR) (LLENAR) (LLENAR)
2
N
TOTAL
2.2 Informacién sobre la adjudicacién y entrega
2.2.1 Plazo de Entrega: (LLENARY Lo e et stsss st snses s cnsssscessen sensen e
2.2.2 Lugar de Entrega: (LLENARY) Lot ettt sttt snes e s s
2.2.3 Forma de adjudicacién (marcar) | a) Por el Total b) Por ftems ;:o)tzgr d) Tramos o paquetes
, .. a) Calidad, c) e) Precio
2.2.4 :’I:_tggic;:c?ésneleccmn Y Propuesta b) Catidad Presupues (d:z)ggsnor Evaluado
J Técnica y Costo to Fijo Mas Bajo
b) Pagos ¢) Pago
a) Contra - d) Pago Mensual
2.2.5 Forma de pago (marcar) entrega total parciales gc:gicipo (Consultoria de linea)

3. SOLICITUD DE LA UNIDAD SOLICITANTE Y APROBACION DEL REQUERIMIENTO DE CONTRATACION
El: (LLENAR CARGO DEL QUE SOLICITA A NOMBRE DE UNIDAD SOLICITANTE) ....oovrrvrrnn.

Previa verificacién de que se cuenta con saldo presupuestario, solicita al Responsable de contrataciones la contratacién de acuerdo a las
especificas técnicas elaboradas y precio referencial determinados.

COMO CONSTANCIA DE APROBACION DE ESTE REQUERIMIENTO FIRMAMOS LA PRESENTE SOLICITUD:
Encargado / Jefe de Unidad / Administrador de Aduana

Firma y sello

~ Fecha de la Solicitud dd/mm/aaaa
4. AUTORIZACION DE INICIO DE PROCESO DE CONTRATACION (A SER REGISTRADO POR EL RPA)

Previa verificacién de inscripcion en el POA y en el PAC y de la certificacién presupuestaria y antecedentes, en calidad de RPA autorizo el
inicio del proceso de contratacién bajo la modalidad de ANPE para la contratacion del (MARCAR) 0O BIEN/ O SERVICIO/ OO0 OBRA/ O
CONSULTORIA contenido en el presente formulario, de acuerdo a las especificaciones técnicas adjuntas firmadas por la Unidad Solicitante y
por el monto de la certificaciéon presupuestaria. Asimismo, se aprueba el DBC para su publicacién.

AUTORIZACION Y APROBACION DEL DBC
Por: RPA FECHA DE FIRMA

Firma y sello

* (Llenar solo los espacios designados para tal efecto y no modificar el modelo)
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CIRCULAR
AN-GNAGC/018/2009

A : Todo el personal de la Aduana
OFICINA CENTRAL
GERENCIAS REGIONALES

DE Lic. Rolando Arenas Zumety.
GERENTE NACIONAL DE ADM. FINANZAS a.i
ADUANA NACIONAL

Ref.: CONTRATAC;ION MENOR DE: BIENES, SERVICIOS,
CONSULTORIAS Y OBRAS DE ACUERDO AL D.S.
181 Y PAGOS

FECHA: 17 JUL 2003

De mi mayor consideracion:

En virtud a la publicacién del Decreto Supremo N° 181 de 28 de junio de 2009, que
aprueba la actualizacion de las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Bienes y
Servicios y su vigencia partir del 15 de julio de 2009, se emite el siguiente procedimiento
para la Modalidad de Contratacién Menor, en tanto se apruebe el Reglamento Especifico de

la Institucion adecuado al Decreto Supremo 181 y su Reglamento. ‘

PROCEDIMIENTO CONTRATACION MENOR HASTA Bs. 20,000.00.-

1. La Unidad Solicitante remitira sus solicitudes de bienes, servicios, consultorias y
obras, a la Unidad Administrativa, en el formulario de contratacién menor (adjunto),
con la firma del Superior Jerarquico de la Unidad Solicitante y del funcionario que
elabora el formulario. Asimismo debera establecer el Precio Referencial, este precio
referencial debera contar con la informacién (documentacién) respaldatoria
correspondiente, asi también deberd verificar que se tiene saldo presupuestario para
la contratacién menor, solicitando al Departamento de Finanzas en Oficina Central
y a la Unidad Administrativa en las Gerencias Regionales su VoBo y asignacion de
la partida presupuestaria correspondiente en el formulario de Contratacién Menor .
Asimismo la Unidad Solicitante velara por las condiciones de calidad de los Bienes
y Servicios adquiridos, para cumplir con efectividad los fines para los que son
requeridos, aspecto que debera estar descrito en el Detalle del Formulario de
Contratacién Menor.
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eficiencia y transparencia

Las Unidades Administrativas en las Gerencias Regionales y el Profesional en
Activos Fijos en la Oficina central, para la adquisicion de activos fijos deber4 sellar
y firmar el formulario de contrataciéon menor con el texto “Sin Disponibilidad”; para
la adquisicién de los demas bienes, el formulario debera contar con el sello y firma
del encargado de almacenes con el texto “Sin existencia en Almacenes”; para la
adquisicién de servicios, consultorfas y obras no se requiere ninguno de los sellos
citados.

2. La Unidad Administrativa considerando criterios de economia para la obtencién de
los mejores precios de mercado verifica el Precio Referencial y la Contratacién
Menor (Cuantia)

3. El RPA autoriza la Contratacion Menor mediante firma en el Formulario de
Contratacion Menor y designa al Responsable de la Recepcion en el mismo
formulario. Cuando el Proveedor lo requiera el RPA podra emitir la orden de
compra correspondiente al detalle adjudicado. Para consultorias es necesaria la
suscripcidn de contrato.

4. El Responsable de Recepcion efectuara la recepcion y dard su conformidad
verificando el cumplimiento de la calidad establecida en el detalle del formulario de
contratacién menor y elaborard el acta de recepcion para bienes y obras 6 emitira el
informe de conformidad para servicios y consultorias. El Acta de Recepcién y el
Informe de Conformidad segun el tipo de contratacion, deber4 establecer claramente
que se realizd la verificacién del cumplimiento de la calidad establecida en el
detalle del formulario de contratacién menor.

5. La Unidad Administrativa remitira el formulario autorizado por el RPA y
antecedentes al Responsable de la Recepcidn para la correspondiente recepcién y
posterior solicitud de proceso pago por la Unidad Solicitante mediante
comunicacion interna adjuntando: formulario de contratacién menor firmado,
factura, acta de recepcién para bienes y obras 6 Informe de Conformidad para
servicios y consultorias, registro de beneficiario SIGMA del proveedor.

Nota Aclaratoria 1.- El procedimiento de Contratacion Menor no elimina el formulario de PEDIDO DE
COMPRA POR CAJA CHICA regulado en el Procedimiento para la Administracion de Fondos de Caja
Chica.

Nota Aclaratoria 2.~ EI procedimiento de Contratacion Menor se deberd utilizar para toda adquisicién de
activos fijos donde el precio referencial sea de Bs. 1 a Bs. 20,000.00.-

Atentamente,

Y

RAZ/MVR/scz/psm
Adj. Lo citado
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FORMULARIO DE CONTRATACION MENOR

cficiencia y transparencia

Detalle:

GERENCIA/ UNIDAD EJECUTORA:

Justificaciéon de Ia Contratacion:

(*) Si el espacio es insuficiente puede utilizar hojas adicionales para el detalle
de las Especificaciones Técnicas/Términos de Referencia

PRECIO TOTAL
UNIDAD SOLICITANTE UNIDAD ADMINISTRATIVA
‘[ Jefe del Dpto. de Adm. de Bienes y
Servicios (Oficina Central) / Jefe
Elaborado por de la Unidad Administrativa
Nombre/ Cargo (Regionales)
Verificacion de la Contratacién
FIRMA Menor (Cuantia) FIRMA Y SELLO
. DABS - Adquisiciones
SOLICI:TADO por Superior Verificacién del Precio Referencial
Jerdrquico
Solicita la contrataf:lon menor, verifica FIRMA Y SELLO
saldo presupuestario, aprueba la
necesidad de contratacion, segiin precio Departamento de Finanzas
referencial y calidad establecida en (Oficina Central)/ Encargado
detalle Presupuesto (Regionales)
Certificacion Presupuestaria en la PARTIDA
FIRMA Y SELLO Unidad Ejecutora Correspondiente. VoR® PRESUPUESTARIA

RPA — Contratacién Menor

Menor.

Autorizacién de la Contratacién Menor y designacién
del Responsable de Recepcién de Ia Contratacién

FIRMA Y SELLO

Contratacién Menor:

Nombre y Cargo del Responsable de Ia Recepcién de la

Nombre:

Cargo:




