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OBJETIVO

Establecer los procedimientos a seguir para la contratacidn directa de blenes
mediante la suscripcion de contrato, requerido por las Unidades Solicitantes de la
Empresa Azucarera San Buenaventura.

1.

Manual de Procedivdenios I

UNIDAD SOLICITANTE:

Presentara los siguientes documentos a la Gerencia Administrativa Financiera:
L

Emprasa Arusarera S5an Bueqaxie_n[lgr_&_
EMPRESA ATUCARERA SAN BUENAVENTURA

(SUSCRIPCION DE CONTRATO)

PROCEDIMIENTO

Estimacion Precio Referencial tomando come base el valor del hien con
todos los costos incluidos, en funcidn a los precios de mercado u olras
fuentes de informacidén que s solicita al {la) Técnico de Cotizacion de la
EASBA mediante el formulario de solicitud de cotiza ciones FORM-SABS-
CONT-02 adjuntando los requerimientos técnicos minimoes o TDR's
minimos, solicitando la obtencion de cotizaciones o proformas
correspondicnies.

El {la} Técnico de Cotizacion debera:

a) Elaborar tabla comparativa adjuntando las cotizaciones realizadas, a
fin de que la unidad solicitante determine la mejor alternativa para la
provision del bien requerido,

b) Verificar que los proveedores que presenten cotizacion o proforma,
cuenten con ¢l Certificado del Registro Unico de Proveedores del
Estado (RUPE] v SIGMA. Ademas se deberd verificar que no estén
impedidos de participar en el SICOES adjuntando los reportes
correspondientes,

Certificado del SENAFE (cuando correspondal,

Certificacion presupuestaria, que respalde los recursos disponibles, avalada
por el Organc Rector. [cuande corresponda),

Solicitud de aval de certificacion presupuestaria para compra de vehiculos
Resolucidn de autornzaciom para la adguisicién  del bien  [cuando
correspondal.

Formulario de solicitud de contratacion directa de bienes, servicios v obras
FORM-SBABS-CONT-01, este se¢ constituye como el instrumento Gnico para
gue las Unidades Solicitantes realicen sus requerimientos de contratacion
bienes, obras v servicios; en la que se¢ realiza la verificacion de ne
existencias en Almacenes y Activos Fijos; las Certificaciones del Programa
Operativo Anual, Presupuestos v Programa Anual de Contratacidn; v la
Autorizacion del Inicio del Proceso de Contratacion Directa de la EASBA.
Especificaciones Técnicas de acuerdo a las caracteristicas técnicas y/o
requisitos del bien y condiciones de entrega (Elaborada por la Unidad
Solicitante o profesional especializada).




Empresa Azucarera San Busnavantura

VIII. Informe Técnico de Solicitud de Autorizacidn de Inicio de Proceso de

Contrataciom Directa {Adjuntando la decumentacion antes mencionada).

RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DIRECTA (RPCD)
Recibe la documentacion, autoriza el inicio del proceso de contratacion directa

y mediante proveido deriva la misma a (el/la) Gerencia Administrativa
Financiera.

GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA:

Recibe la documentacidn v mediante proveido deriva al Area de
Contrataciones.

AREA - CONTRATACIONES:

Recibe y revisa que el requerimiento se encuentre conforme a lo establecido én
la normativa vigente, el RE-SABS de la EASBA y a las especificaciones
técnicas, plazos ¥ condiciones administrativas. 5i el proceso de contratacion
cumple con los requerimientos, debera proceder de la siguiente manera:

I. Elabora el Documento de Invitacién: este debera contener las
siguienies caracteristicas:

Formato de Invitacidn:

a) Referencia del proceso, mencionande €1 Coédigoe del FProceso
correspondiente.

b) Detalle o descripcion del bien o los hienes requeridos.

€] Cantidad requerida,

d) Precio Unitario Referencial.

e} Precio Total Referencial.

f) Detalle de la documentacidn requerida en caso de suscripeion de
contrato ¥ de acuerdo al monto se requerird 1o siguiente:

1. Propuesta técnica elaborada conforme a las especificaciones
técnicas elaboradas para el Proceso de Contratacion de Directa
(Si corresponde a la suscripcion de Contrata).

2. Original o Fotocopia Legalizada del Testimonio de
Constitucion,

3. Orginal o Fotocopia Legahzada del Registro de Matricula de
Comercio vigenite [FUNDEMPRESA)

&4, Oripinal o Fotocopia Legalizada del Poder de Representante
Legal, con atribucicones para presentar propuestas v suscribir
contratos, incluidas las empresas unipersonales cuando el
Representante Legal sea diferente al propietario,

8. Original o Fotocopia Legalizada del Certificado de Inscripeidn
en el Padron Nacional de Contribuyentes [NIT) valida v activa,

8. Fotocopia simple de la cédula de identidad del representante
legal.

T. Original o Fotocopia Legalizada de la declaracion Jurada del
Pago de Impuestos a las Utilidades de las Empresas de la
ultima gestion fiscal, segin corresponda. (Para montos
mayores a Bs50, 000, - Cincuenta Mil 00/ 100 Balivianos).

Mamtia! de Procedimientos 2 I
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8. Original o Fotocopia Legalizada del Balance General de la
ultima gestion fiscal. (Para montos mayores a Bs50.000.- I
Cincuenta Mil 00/ 100 Bolivianos),

9. Original del Certificado de Solvencia fiscal emitida por la
Contraloria General del Estado (CGE) en original (Para
monios mayores a Bs50.000.- Cincuenta Mil 00/100
Bolwianos)|.

10.Boleta de Garantia de Cumplimiento de Contrato por el 7% del
monte total del contrato o en su defecto solicitar la retencidn
del 7% cuando existan pagos parciales. I

11.Fotocopia Simple del Registro de Beneficiario SIGMA o SIGEF.

12.0riginal del Certificado de No Adeudos al Sistema Integral de
Pensiones, extendida por las dos Administradoras de Fondo de
Pensiones,

13.Conforme al D.5. 1497 paragrafo 11, Art. 3 debera presentar el
Certificado del Registro Unico de Proveedores del Estado
(RUFE), para montos mayores a Bs 20.000,00.- (Veinte Mil
00/ 100 Bolivianos), I

Posterior a la proveccion del Documento de Invitacion Directa, la misma sc
remite a la Gerencia Administrativa Financiera

GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA:

Recibe la documentacién sefialada en el punto 1 ¥ 4, posteriormente procede
a la revisibn y remision de la documentacion recibida a la Gerencia
Administrativa Financiera quien elevara la documentacién a consideracion del
Responsable del Proceso de Contratacion Directa - RPCD.

RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DIRECTA (RPCD)
Recibe la documentacion sefnalada en el punto 1 ¥ la nota del documento de

invitacién directa, revisa vy mediante proveido deriva la misma al Gerente
General.

GERENTE GENERAL - MAE

Revisa la documentacidon remitida por el Responsahble del Proceso de
Contratacién Directa (RPCD) para su aprobacién y firma correspondiente.
Posteriormente se devuelve la documentacion para su notificacidn,

RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DIRECTA (RPCD).
Recibe la documentacion v mediante proveido deriva a la Gerencia
Administrativa Financiera. I

GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA:
Recibe la documentacion y mediante proveido deriva al Area de Contrataciones
para su respectiva notificacion.

AREA - CONTRATACIONES:

Recibe la documentacion v procede a la notificacion de la mvitacion al proveedor
y/o empresa sugerida por la Unidad Solicitante, adjuntando una copia de las
Especificaciones Técnicas.

Manual de Procedimienios E} I
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PROPONENTES Y/O PROVEEDORES:

Revisain) la documentacion v posteriormente remiten toda la documentacion
requerida en el Documento de Invitacion Directa a fin de ¢umplir con los
reguisitos solicitados por la Empresa Azucarera San Buenaventura.

El proveedor/empresa proveedora remite la documentacion solicitada dentro
del plazo establecido en el Documento de Invitacion Directa, la misma gue
sera recepoionade enosecretana de Gerencia-General. I

GERENTE GENERAL - MAE
Recibe y remite la documentacion otorgada por el proveedor/empresa
Proveedora a la Gerencia Administrativa Financiera,

GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA:

Remite la documentacion enviada por el proveedor 0 empresa proveedora a la
Unidad Solicitante a fin de que se emita el Informe Técnico de Revision de
Propuesta Técnica remitida por la empresa proveedora.

UNIDAD SOLICITANTES - EASBA

Revisa la documentacion enviada por el proveedor o empresa proveedora, ¥
previa revision, analisis v evaluacidn se emite el informe técnico de revisidn de
propuesta técnica,

Posteriormente remite el informe técnico de revision de propuesta técnica y loa
antecedentes al Responsable del Proceso de Contratacion Directa - RPCD.

RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DIRECTA (RPCD)

El Eesponzable del Process de Contratacion Directa recibe la documentacion v
la remite a la Gerencia Administrativa Financiera para que el Area de
Contrataciones emita el informe técnice de revision de documentos
administrativos presentades por el proveedor o empresa proveedora,

GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA:

Recibe la documentacion v mediante proveido deriva al Area de Contrataciones
para la emision del informe técnico de revision de documentos
administrativos,

AREA - CONTRATACIONES:

El drea de comtrataciones recibe la documentacion v procede a la revisidn de
los documentos administratives presentados por el proveedor o empresa
proveedora supgerida por la Unidad Solicitante segin lo reguerido en el
Documenta de Invitacidn Directa.

Posteriormente se procede a la emision del informe técnico de revision de
documentos administrativos, posteriormente sc remiten les antecedentes la
Gerencia Administrativa Financiera para su posterior remision al RPCD.

GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA:

Recibe la documentacion y mediante proveido deriva a la Responsable del
Proceso de Contratacion Darecta.

RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DIRECTA (RPCD)
El Responsable del Proceso de Contratacion Directa recibe la documentacion v
mediante proveido remite todos los antecedentes a la Direccidon Juridica para
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la emisidn del Informe Legal v posterior elaboracion del contrato, pre'."tal
revisitn, verificacion v andlisis correspondiente.

DIRECCION JURIDICA

Recibe la documentacion vy previa revision de los documentos legales
presentados por la empresa/ proveedor, emite el informe legal correspondiente,
posteriormente procede a la elaboracion del contrata si corresponde. I
Posteriormente remite toda la documentacion al Gerente General - Maxima
Autoridad Ejecutiva para su aprobacion y firma correspondiente.

GERENTE GENERAL - MAE

Revisa la documentacion remitida por la Direccién Juridica, gue consta del
Informe Legal y Contrato para su aprobacion y firma correspondiente.
Posteriormente se devuelve la documentacién a la Direccion Juridica, I

DIRECCION JURIDICA

Recibe la documentacion v procede al registro en la Contraloria General del
Estado en el plazo establecido segin normativa vigente,

Asi mismo remite los antecedentes al Responsable del Proceso de Contratacion
Directa (RPCD), para que el area de contrataciones proceda con la custodia }'I
registro correspondiente en el BSICOES dentro del plazo previsto para su
registro mediante el formulario 400,

RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DIRECTA (RPCD)

El Responsable del Proceso de Contratacién Directa recibe la documentacion ¥
mediante proveido remite todos los antecedentes a la Gerencia Administrativa
Financiera para que en coordinacion con ¢l area de contrataciones se informe
al SICOES mediante ¢l formulario 400, I

GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA:

Recibe la documentacion v mediante proveido deriva al Area de Contrataciones
para €l registro ¢l Sistema de Contrataciones Estatales - SICOES mediante el
formulario 400, A su wvez instruye la elaboracion del memorando de
Responsable de Recepcion o Comisiom de Recepeoion, segiin corresponda,

AREA - CONTRATACIONES:

El area de contrataciones recibida la documentaciéon procede al registro en el
Sistema de Contrataciones Estatales (SICOES) mediante ¢l [ormulario 400,
dentro- del plazo establecido para el efecto,

Asi también se elabora el proyecto de memorando de responsable de recepcién
o comision de recepcitn para consideracion y aprobacion del RPCD.

GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA: I

Recibe v remite el provecto de memorado de responsable/comision de
recepeion, v pone en consideracién del RPCD.

27. RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DIRECTA (RPCD)
Revisa la documentacion remitida y procede con la aprobacién firmando el
provecto de memorande de responsable/comision de recepeién, para su
posterior notificacion.
Maral de Procedimientos 5 J
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GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA:

Mediante proveido deriva al Area de Contrataclones para la respectiva
notificacion del memorando de Responsable de Recepcidn o Comision de
Recepcion,

AREA - CONTRATACIONES:

Procede a la notificacién del memorando de responsable de recepcidén o
comisitn de recepcidn, segin corresponda. A su vez remite los antecedentes
en fotocopia simple del proceso de contratacion directa para la emision del
informe de conformidad de acuerdo a los plazos establecidos en ¢] contrato
suscrito.

Posteriormente procede con el archivo ¥ custodia del proceso de contratacion
directa.

OTRAS CONSIDERACIONES

I. En caso de que la empresa provecdora/proveedor incumpliera con la
presentacion de documentos requeridos en la invitacion dentro del
plazo previsto en dicho documentao, el area de contrataciones emitira:

a) Nota interna informando al RPCD, sobre el incumplimiento de
plazos de la empresa/proveedor referente a la presentacion de
documentos,

b) A su wver el RPCD emitira una nota interna, ponendo en
conocimiento a la Unidad Solicitante a fin de que se tome las
acciones correspondientes,

II. En caso de que la empresa provecdora/proveedor incumpliera en la
entrega del (los) bienjes) u otro requerimiento de la EASBA solicitado
en el Contrato dentro del plazo previsto en dichos documentos, la
Comision de Recepeion/Responsable de Recepoidon emitira la siguiente
documentacion:

a) Emitird un informe técnico de Disconformidad en estricto apego
a lo requerido en la orden de compra/contrato.

HI. Este manual podra ser modificado mediante autorizacion de la Maxima
Autoridad Ejecutiva y segin los requerimientos de la Empresa
Arucarera San Buenaventura,

IV. Los documentos requeridos en el presente manual son enunciativos y
no limitatives, pudiendo requeric documentacidn complementaria en
caso de ser necesario,

Maneal de Procaedirmienios i




Empresa Arzucarara San Buenaveniura

N]E ASB A EMPRESA AZUCARERA SAN BUENAVENTURA GESTION
o GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA 2015
AREA CONTRATACIONES
Mlinisteiio de Deasrolo Pioducihe
y Econania Plural PROCEDIMIENTO DE CONTRATACIONES DIRECTAS
PARA LA ADQLISICION DE BIENES

(SUSCRIPCION DE ORDEN DE COMPRASERVICIO)

OBJETIVO

Establecer los procedimientos a seguir para la contratacion directa de bienes
mediante Orden de Compra/Serviclo que permita atender los requerimientos de I
la Empresa Azucarera San Buenaventura

En caso de tratarse de un proceso de Contratacidn Directa para la adguisicion de
bienes que requiera la suscripcién de una Orden de Compra/Servicio, los pasos a
seguir son los siguientes:

PROCEDIMIENTO

1. UNIDAD SOLICITANTE: I
Presentard los sipuientes documentos a la Gerencia Administrativa Financiera:

I. Estimacion Precio Referencial tomando como base el valor del bien con
todos los costos incluidos, en funcidon a los precios de mercado u otras
fuentes de informacion que se solicita al (la) Técnico de Cotizacion de la
EASBA mediante el formulario de solicitud de cotizaciones FORM-SABS-
CONT-02 adjuntando los requerimientos técnicos minimos o TDHRs
minimos, solicitando la obtencion de cotizaciones. o proformas
correspondientes,

El [la) Técnico de Colizacidon emitira debera:

a) Elaborar tabla comparativa adjuntando las cotizaciones realizadas, a
fin de que la unidad solicitante determine la mejor alternativa para la
provisidn del bien requerido.

b) Verificar que las cotizaciones y/o proformas presentadas, cuenten con
el Certificado del Registro Unico de Proveedores del Estado (RUPE) v
SIGMA. Ademas se debera verificar que los proveedores no estén
impedidos de participar en el SICOES adjuntando los reportes
correspondientes,

II. Certificado del SENAPE (cuando corresponda)
IIl. Certificacién presupuestaria, que respalde los recursos disponibles, avalada I

por el Organo Rector, (cuando corresponda),
IV. Resolucion de autorizacion para la adgquisicion del bien. [cuando
correspondal.

V. Formularno de solicitud de contratacidn directa de bienes, servicios ¥y obras
FORM-SABS-CONT-01, este se constituve como el instrumento inico para
gque las Unidades Solicitantes realicen sus requerimientos de contratacion
bienes, obras v servicios; en la que se realiza la verificacion de no
existencias en Almacenes y Activos Fijos; las Certificaciones del Programa

Maral de Precedimientos 7
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4.

Mana! de Procedinmisntos ]

VI, Informe Técnico de Solicitud de Autorizacion de Inicio de Proceso de

Emprasa frucarera San Buenaventura

Operative Anual, Presupuestos vy Programa Anual de Contratacion; v EEI
Autorizacion del Inicio del Proceso de Contratacidén Directa de la EASBA.
Especificaciones Técnicas de acuerdo a las caracteristicas técnicas y/o
requisitos del bien v condicienes de entrega (Elaborada por la Unidad
Solicitante).

Contratacidon Directa (Adjuntando la documentacion antes mencionada),

RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DIRECTA (RPCD)
Recibe la documentacion, autoriza ¢l inicio del proceso de contratacion directa
y mediante proveido deriva la misma a la Gerencia Administrativa Financiera,

GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA:
Recibe la documentacién vy mediante proveido deriva al Area de
Contrataciones

AREA - CONTRATACIONES:

Recibe y revisa que la solicitud se encuentre conforme a lo establecido en la
normativa vigente, el RE-SABS de la EASBA, las especificaciones técnicas,
plazos v condiciones administrativas y técnicas. 3i no presenta observaciones
la solicitud de contratacion directa, se procede de la siguiente manera:

I. Se elabora el Documento de Invitacién Directa: para la participacion
en el Proceso de Contratacién Directa, el mismo que debera contener las
sigLienies caracteristicas,

Formato del Documento de Invitacion Directa:

a) Referencia del proceso, mencionando el Codigo del Proceso
correspondiente.

b) Detalle o descripcion del o los bienes Requeridos.

¢) Cantidad requerida

d) Precio Unitario Referencial Precio Total Referencial

@) Detalle de la documentacion requerida en la Orden de
Compra/Servicio v de acuerdo al monto se requerira lo siguiente:

1. Fotocopia del Testimonio de Constitucidn,

2. Fowocopia del Registro de matricula vigente (FUNDEMPRESA)

3. Fotocopia del Poder de Representante Legal, con atribuciones
para presentar propuestas y suscribir contratos, meluidas las
empresas umpersonales cuando el Eepresentante Legal sea
diferente al propietario,

4. Fotocopia del Certificado de Inscripcion en el Padron Nacional
de Contribuyentes (NIT) valida vy activa,

B. Fotocopia simple de la cédula de identidad del propietario o
representante legal.

6. Fotocopia de la declaracion Jurada del Pago de Impuestos a
las Utihdades de las Empresas de la altima gestion fiscal,
segln corresponda. Para montos mayores a Bs 50.000,00.-
(Cincuenta Mil Bolivianos).




Empresa Arucarera San Busnaveniura

7. Fotocopia del Balance General de la iltima gestion fiscal. Para
montos mayores a Bs 50.000,00.- (Cincuenta Mil Bolivianos).
8. Original del Certificado de Solvencia fiscal emitida por la
Contraloria General del Estado (CGE) en original, para montos
mayores a Bs 50.000,00.- (Cincuenta Mil 00/ 100 Bolivianos).
9. Fotocopia Simple del Registro de Beneficiario SIGMA & SIGEF,
10.Conforme al D.5. 1497 paragrafo II, Art. 3 debera presentar el
Certificado del Registro Unico de Proveedores del Estado I
(RUPE), para montos mayores a Bs 20.000,00.- (Veinte Mil
00 /100 Bolivienos).

Paralelamente a la emision de la invitacion se elabora la Orden de
COMPpra/ servicio

II. Se elabora la Orden de Compra/Servicio: I
Se elabora la orden de compra/servicio, si el bien a adquirir presenta
I un plazo de entrega no mayvor a 15 dias calendario de acuerdo a

normativa vigente, el mismo debera contener las siguientes
caracteristicas:

Formato de Orden de Compra/Servicio:

a) Numero de Orden de Compra correlativo I
b} Lugar
¢) Fecha de Emisian

I d) Codigo de Proceso

e) Objeto del Proceso

f) Datos generales de la Empresa Azucarera San Buenaventura

g) Datos Generales del Proveedor

h) Descripcion del bien

i) Numero de Partida I

§) Cantidad

k] Unidad de Medida

1) Precio Unitario

m| Precio Total

n) Condiciones de Entrega: Forma de pago, plazo y lugar de
entrega del bien o servicio, requisitos para el respectivo pago.

Postériormente remite la documentacion a la Gerencia Adminis{ratival
Financiers.,

GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA:

Recibe la documentacidn sefalada en el punto 1 y 4, posteriormente procede
a la revision y remision de la decumentacién recibida a la Gerencia
Administrativa Financiera quien elevara la documentacion a consideracion del
Responsahle del Proceso de Contratacion Directa - RPFCD.

6. RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DIRECTA (RPCD)
I Remite la documentacion v pone en consideracién de la Maxima Autoridad
Ejecutiva de la Entidad [Gerente General).

| Merual de Procedinientos k)
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GERENTE GENERAL - MAE

Recibe la documentacién sefialada en el punto 1 y 4 previamente autorizada, ¥
procede a la firma del Documento de Invitacion Directa v la Orden de
Compra/Servicio, posteriormente remite la documentacion al Responsable del
Proceso de Contratacidn Directa RPCD.

RESPONSABLE DEL PROCESD DE CONTRATACION DIRECTA (RPCD)
Recibe v remite la documentacién a la Gerencia Administrativa Financiera
para gque el Area de Contrataciones proceda a la respectiva notificacion.

GERENCIA ADMIKISTRATIVA FINANCIERA:
Recibe la documentacion vy procede a la revision y remision de toda la
documentacitn al Area de Contrataciones.

AREA - CONTRATACIONES:
Frocede de la siguiente manera:

a. Aprobado el procese de contratacidon mediante la respecti\ral
Autorizacion se realiza la notificacion de la invitacion y Orden de
Compra/Servicio al proveedor{a) o empresa sugerida por la Unidad
Solicitante, adjuntando una copia de las Especiicaciones Técnicas
requeridas para el Proceso de Contratacion Directa, la notificacion
puede darse via:

- Correg Electronico,
- Fax,
Domicilio/ Oficinas,

PROVEEDOR/PROVEEDORES:
Reciben el Documento de Invitacion Directa y la Orden de Compra/Servicio

recepeionando las mismas con el respectivo selio y/o firma del proveedor o
empresa proveedora,

AREA - CONTRATACIONES:
Procede de la siguiente manera:

4) Registra en el Sistema de Contrataciones Estatales SICOES |os
resultados del proceso de Contratacion Directa por montos mayores &
Bs20.000 (Veinte Mil 00/ 100 Bolivianos), en un plazo maxime cinco (3]
dias hébiles, computables a partir de la fecha de formalizacion de [al
contratacion mediante orden de compra u Orden de Servicio.

b) Elabora el Memorando de Responsable de Recepcién o Comision de
Recepeién, sepin corresponda poniendo en consideracion del RPCD
para su firma y posterior notificacion.

Una vez aprobado y firmado ¢l Memorando de Responsable o Comisitn de
Recepcitn, se procede a la notificacion del memorando adjuntando los
antecedentes en fotocopia simple para que se pueda elaborar el respectivo
informe de conformidad o disconformidad cuando corresponda,

RESPONSABLE DE RECEPCION/COMISION DE RECEPCION:




I Empresa Arucarera San Buanavenlura I

El Responsable de Recepcién estard compuesta por un representante de la
unidad solicitante y la comision de recepcién estard compuesta por un
representante de la unidad solicitante, un representante de activos fijos v/fo
almacenes [cuando corresponda).

Las actividades a realizar son las siguientes:

a] Regliza(n) la recepecion del{los] bien|es) de acuerdo a lo senalado
en la orden de comprafservicio, en la que se detallan las
caracteristicas requeridas incluidos los plazos que rigen €] proceso
de contratacién.

b} El Responsable o comision de recepcion elaborain) el acta de
recepcion referente al{los) bienfes) a recepcionar, detallando las
caracteristicas regqueridas en las especificaciones técnicas.

14, PROVEEDOR/PROVEEDORES:
Kemite los documentos solicitados en la orden de comprajservicio con la
factura correspondiente. Asi también procede a sellar y/o firmar el acta de
recepcion manifestando su conformidad por la entrega del o los bienes
requeridos,

15. RESPONSABLE DE RECEPCION/COMISION DE RECEPCION:
El Responsable de Recepcion o Comision de Recepcion emite el informe de
conformidad o disconformidad (sesiun corresponda) dingido al Responsable del
Proceso de Contratacion REPCD de la EASBA para su aprobacion, adjuntando:

a. El acta de recepcion,

b. Documentacion requerida en la Orden de Compra/Servicio,

¢. Factura con el NIT de la EASBA,

d. Documento de incorporacion de Activos Fijos/Almacén.

e. Documento que manifieste el incumplimiento a la orden de
compra/ servicio (cuando correspondal.

Esta documentacidn debe presentarse al RPCD en un plazo no mayvor a los

cinco (S) dias habiles posteriores a la emision del informe de conformidad o
disconformidad.

AUTORIDAD RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION:

=1 corresponde, aprueba el informe de conformidad o disconformidad emitido
por el Responsable de Recepcion o Comision de Recepeoidon. Posteriormente
deriva la documentacion a la Gerencia Administrativa Financiera.

17. GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA:
Recibe, revisa y remite la documentaciéon al Area de Contrataciones.

18. AREA - CONTRATACIONES:
Procede al registro en ¢l SICOES del formularie 500 de recepeion definitiva,
(Fara montos superiores a Bs. 20,000 {(Veinte Mil 007100 Bolvianos]), dentro
de los cinco (5] dias habiles posteriores de haberse emitido el informe de
conformidad o disconformidad.

I Manrml de Procadimientos 11
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Posteriormente se remite a la CGerencia Administrativa Financiera, posterior
prosecucion con ¢l tramite administrativo correspondiente,

192. OTRAS CONSIDERACIONES

1. En caso de que la empresa proveedora/proveedor incumpliera con la
preésentacion de documentos requeridos en la invitacion v orden de
compra/servicio dentro del plazo previsto en dichos documentos, el area
de contratacicnes emitira:

a) Nota interma informando al RPCD, sobre el incumplimiento de
plazos de la empresa/proveedor referente a la presentacidn de
documentos.

b) A =zu wvez el RPCD emitird una nota interna, poniendo en
conocimiento a la Unidad Solicitante a fin de que se tome las
gcciones correspondientes.

II. En caso de que la empresa proveedora/provecdor incumpliera en la
entrega del{los) bien(es] u otro requerimiento de la EASBA solicitado en
la invitacion ¥ orden de compra/Contrato dentro del plazo previsto en
dichos documentos, la Comisién de Recepcidn/Responsable de
Eecopoion emitird la siguiente documentacion:

a) Informe técnico de Disconformided dirigido al Responzable del
Proceso de Contratacion Directa (RPCD) en estricto apego a lo
requerido en la orden de compra/contrato.

II. Esie manual podra ser sujeto a modificacion mediante autorizacion de
la Maxima Autoridad Ejecutiva v segiin los requerimientos de la
Empresa Amicarera San Buenaventura,

IV. Los documentos requeridos en el presente manual son enunciativos y
no limitativos, pudiendo requerir documentacion complementaria en
caso de ser necesario,

dkbes
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P EMPRESA AZUCARERA SAN BUENAVENTURA
AS B A GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA eRstion
teirrt A s e e b AHEA CGHTRATA:IGHEE‘ 2015
PROCEDIMIENTO DE CONTRATACIONES IRECTAS
Bliistunia da Desanmils PROVISION DE SERVICIOS
Fradusfien y Econamia Plural (SUSCRIPCION DE CONTRATO)
OBJETIVD

1.

Establecer los procedimientos a seguir para la contratacion directa de Servicios
Generales mediante la suscripeion de contrato, requenido por las Unidades
Solicitantes,

PROCEDIMIENTO

UNIDAD SOLICITANTE:

Presentara los sipuientes documentos a la Gerencia Admmistrativa Financiera:

1.

2.

Estimacion Precio Referencial tomando como base el valor del servicio con
todos los costos incluidos, en funcion a los precies de mercado U ofras
fuentes de informacion que se solicita al {la) Técnico de Cotizacion de la
EASBA mediante ¢l formulario de solicitud de cotizaciones FORM-SABS-
CONT-02 adjuntandeo los requerimientos técnicos minimos o TDR's
minimos, solicitando la obtencidn de cotizaciones o proformas
correspondientes,

El {la) Técnico de Cotizacion debera:

a) Elaborar tabla comparativa adjuntande las colizaciones
realizadas, a fin de que la unidad solicitante determine la mejor
alternativa para la provision del o los servicios requeridos.

bj Verficar que los proveedores que presenten cotiZzacion o
proforma, cuenten con el Certificado del Registro Unico de
Proveedores del Estado (RUPE) v SIGMA. Ademas se debera
verificar que no estén impedidos de participar en ¢l SICOES
adjuntando los reportes correspondientes.

Formulario de solicitud de contratacion directa de bienes, servicios y
obras FORM-SABS-CONT-01, este se constituve como <] instrumento
unico para que las Unidades Solicitantes realicen sus reguerimientos de
contratacion bienes, obras y servicios; en la gue se realiza la verificacion
de no existencias en Almacenes v Activos Fijos; las Certificaciones del
Programa Operativo Anual, Presupuestos y Programa Anual de
Contratacion; vy la Autorigacion del Inicio del Proceso de Contratacion
Directa de la EASBA,

Especificaciones Técnicas de acuerdo a las caracteristicas técnicas y/o
requisitos del servicio v condiciones del mismao, (Elaborada por la Unidad
Solicitante),

Informe Técnico de Solicitud de Autorizacién de Inicio de Proceso de
Contratacién Directa (Adjuntando la documentacion antes mencionada),

RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DIRECTA (RPCD)
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Recibe la documentacion, autoriza el inicio del proceso de contratacion
directa v mediante proveido deriva la misma a la Gerencia Administrativa
Financiera.

GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA:
Recibe la documentacion y mediante proveido deriva al Area de
Contrataciones.

AREA DE CONTRATACIONES:

Recibe ¥ revisa que el requerimiento se encuentre conforme a lo establecido
en la normativa vigente, RE-SABS de la EASBA, especificaciones tecnicas,
plazos ¥ condiciones administrativas. Si el proceso de contratacion cumple
con los requerimientos, deberda proceder de la signiente manera:

I. Elabora el Documento de Invitacibm: este debera contener las

siguientes caracteristicas:
Formato de Invitacion:

a) Referencia del procese, mencionando el Cddigo del FProceso
corTespondiente,

b) Detalle o descripeion del Servicio Reqguerido.

c) Cantidad requerida

d} Precio Unitario Beferencial

&] Precio Total Referencial

i Detalle de la documentacion requerida en caso de suseripcion de
contrato, ¥ de acuerdo al monto s& reguernird lo siguiente:

1. Propuesta técnica elaborada conforme a las especificaciones
técnicas elaboradas para el Proceso de Contratacidon de
Directa [Si corresponde para la suscripeion de Contrato),

2. Original o Fotocopia Legalisada del Testimonio de
Constitucion.

3. Original o Fotocopia Legalizada del Registro de matricula
vigente (FUNDEMPRESA)

4. Original o Fotocopia Legalizada del Poder de Representante
Legal, con atribuciones para presentar propuestas v
suscribir contratos, incluidas las empresas anipersonales
cuando ¢l Representante Legal sea diferente al propietario.

B. Original o Fotocopia Legalizada del Certificado  de
Inscripeidn  en el Padrin de Contribuyentes [NIT), valida y
activa

6. Folocopia simple de la cédula de identidad det representante
legal,

7. Original o Fotocopia Legalizada de la declaracion Jurada del
Pago de Impuestos a las Utilidades de las Empresas de la
ultima pgestion fscal, sepin corresponda. Para montos
mayores a Bs 50.000,00.- (Cincuenta Mil Bolivianos).

8. Ornginal o Fotocoma Legalizada del Balance General de la
altima gestién fiscal. Para montos mayores a Bs 50.000,00 -
(Cincuenta Mil Bolivianos).

8. Orginal del Certificado de Solvencia fiscal emitida por la
Contraloria General del Estade [(CGE)] en original, para

Marual de Procedimientos 2




Recibe la documentacion vy mediante proveide deriva al Area de
Contrataciones para su respectiva notificacidn,

10. AREA - CONTRATACIONES:
Recibe la documentacion y procede a la notificacion de la invitacion a.JI
proveedor v/o empresa sugerida por la Unidad Solicitante, adjuntando una
copia de las Especificaciones Técnicas,

I 11. PROPONENTES Y/O PROVEEDORES:
Manual de Procedimeentos ;|
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montos mayores a Bs 50,000,00.- (Cincuenta Mil 00/100
Bolivianos).

10. Boleta de Garantia de Cumplimiento de Contrato por el 7%
del monto total del contrato, por concepto de garantia de
cumplimiento de contrato. Cuando se tengan programados
pagos parciales, on sustitucidén de esta garantia se podra
prever una retencion del siete por ciento (7%) de cada pago.

11.Fotocopia Simple del Registro de Beneficiano SIGMA rJI
SIGEP.

12, Original del Certificado de No Adeudos por Contribuciones
Seguro Social Obligatoric de Largo Plazo y al Sistema
Integral de  Pensiones, extendida por las dos
Administradoras de Fondo de Pensiones, excepio para
personas naturales.

13. Conforme al D.5. 1497 paragrafo II, Art. 3 debera presentar
¢l Certificado del Registro Unico de Proveedores del Eﬂtsdnl

(RUPE), para montos mayores a Bs 20.000,00.- {Veinte Mil
00/ 100 Bolivianos),

Posterior a la proyeccitn de la Invitacion, la misma se remite a la Gerencia
Administrativa Financiera.

GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA:

Recibe la documentacion senalada en el punto 1 vy 4,  postenorments
procede & la revision ¥y remisidbn de la documentacion recibida al
Responsable del Proceso de Contratacion Directa - RPCD. I

RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DIRECTA (RPCD)
Recibe la documentacion sefialada en el punto 1 v la nota del documento de
invitacion directa, revisa vy mediante proveido deriva la misma al Gerente
General,

GERENTE GENERAL - MAE

Revisa la documentacion remitida por el Responsable del Proceso de
Contratacion Directa (RPCD) para su aprobacion v firma correspondiente.
Posteriormente se devuelve la documentacion para su notificacion.

RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DIRECTA (RPCD) I
Recibe la documentacion v mediante proveido deriva a la Gerencia
Administrativa Financiera.

GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA:
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Revisa(n] la documentacion ¥ posteriormente remiten toda la documentacion
requerida en ¢l Documento de Invitacién Directa a fin de cumplir con los
requisitos solicitados por la Empresa Azucarera San Buenavenlura,

| El proveedor /empresa provecdora remite la documentacion solicitada dentro

del plazo establecido en el Documento de Invitaciénm Directa, la misma gue I
serd recepcionada en secrctaria de Gerencia General.

12. GERENTE GENERAL - MAE
Recibe v remite la documentacion otorgada por el proveedor/empresa
Proveedora a la Gerencia Administrativa Finaneiera,

Remite la documentacion enviada por el proveedor o empresa proveedora a
la Unidad Solicitante a fin de gue se emita el Informe Técnico de Revision de
Propuesta Técnica remitida por la empresa proveedora.

I 13. GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA: |

14. UNIDAD SOLICITANTE - EASBA
Revisa la documentacion enviada por el proveedor o empresa proveedora, ¥
previa revision, analisis y evaluacion se emite el informe técnico de revision
de propuesta técnica. I
I Posteriormente remite €l informe técnico de revision de propuesta técnica y

los antecedentes al Responsable del Proceso de Contratacion Directa —
RPCD,

15. RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DIRECTA (RPCD)
El Responsable del Proceso de Contratacién Directa recibe la documentacion
v la remite a la Gerencia Administrativa Financicra para que el Responsable
I de Contrataciones emita el informe técnico de revisidn de documentos I

administrativas.

16. GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA:
Recibe la documentacion y mediante proveido deriva al Area de
Contrataciones para la emision del informe técnico de revision de
documentos administratives,

| 17. AREA - CONTRATACIONES: I

} I El area de contrataciones recibe la documentacion y procede a la revision de
los documentos administrativas presentados por el proveedor o empresa

proveedora sugerida por la Unidad Solicitante segin lo requerido en el

Documento de Invitacion Directa.

TR Posteriormente se procede a la emision del informe técnico de revision de

g Fanai dacumentos administratives, posteriorments se remiten los antecedentes a

f',l._::ig:;h“"‘" la Gerencia Administrativa Financiera para su posterior remision al RFCD,
&

18, GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA:
Recibe la documentacidn vy mediante proveido deriva al Responsable del
Proceso de Conlratacion Directa.

19. RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DIRECTA (RPCD)
El Responsable del Proceso de Contratacion Directa recibe la documentacién
v mediante proveido remite todos los antecedentes a la Direccién Juridica

I Manwal de Procedimurnios 4
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23.

23.

24,

27.
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para la emision del Informe Legal y posterior elaboracion del contrato, previa
revision, verificacion v analisis correspondiente.

DIRECCION JURIDICA

Recibe la documentacitn vy previa revision de los documentos legales
presentados  por la  empresa/proveedor, emite el informe legal
correspondiente, posteriormente procede a la elaboracion del contrato si
corresponde.

Posteriormente remite toda la documentacion al Gerente General — Maxima
Autoridad Ejecutiva para su aprobacion y firma correspondiente.

GERENTE GENERAL -~ MAE

Revisa la documentaciéon remitida por la Direccidn Juridica, que consta del
Informe Legal vy Contrato para su aprobacion y firma correspondiente.
Posteriormente se devuelve la documentacion a la Direcciton Juridica.

DIRECCION JURIDICA

Recibe la documentacién y procede al registre en la Contraloria General del
Estado en el plazo establecido segin normativa vigente.

Asi mismo remite los antecedentes al Responsable del Proceso de
Contratacidn Directa (RPCD), para que el area de contrataciones proceda
con la custodia v registro correspondiente en el SICOES dentro del plazo
previsto para su registro mediante el formulario 400.

RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DIRECTA (RPCD)
Recibe v remite la documentacion mediante proveido los antecedentes a la
Gerencia Administrativa Financiera para que en coordinacion con el drea de
contrataciones se informe al SICOES mediante el formulario 400,

GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA:

Recibe la documentacidn v mediante proveido deriva al Area de
Contrataciones para el registro el Sistema de Contrataciones Estatales -
SICDES mediante el formulario 400. A su vez instruye la elaboracion del
memorando de Responsable de Recepeign o Comision de Recepoidn, segin
corresponda.

AREA - CONTRATACIONES:

El area de contrataciones recibida la documentacion procede al registro en
el Sistema de Contrataciones Estatales (SICOES) mediante el [ormulario
400, dentro del plazo establecido para el efecto.

Asi también se clabora el proyecte de memorando de responsable de
reccpcion o comision de recepeion para consideracion vy aprobacion del
RPCD,

GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA:

Recibe y remite el proyvecto de memorado de responsable/comision de
recepeidn, ¥ pone en consideracion del RPCD.

RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DIRECTA (RPCD)
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Revisa la documentacion remitida v procede con la aprobacion firmando el
provecto de memorando de responsable/comision de receprion, para su
posterior notificacion,

GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA:

Mediante proveido deriva s8] Area de Contrataciones para la respectiva
notificacion del memorando de Responsable de Recepcion o Comision de
Recepoidn.,

AREA - CONTRATACIONES:

Procede a la notificacion del memorando de responsable de recepcion o
comision de recepcion, segin corresponda, A sU ves remite los antecedentes
en fotocopia simple del proceso de contratacion directa para la emision del
informe de conformidad de acuerdo a los plazos establecidos en el contrato
suscrito.

Posteriormente procede con el archive v custodia del proceso de
contratacion directa.

OTRAS CONSIDERACIONES

I. En caso de que la empresa proveedora/proveedor incumpliera con la
presentacion de documentos requeridos en la invitacion dentro del
plazo previsto en dicho documento, el drea de contrataciones emitira:

a) Nota interna informando al BRPCD, sobre el incumplimiento de
plazos de la empresa/proveedor referente a la presentacion de
documentos,

b) A su vez el RPCD ecmitird una nota interna, poniendo en
conocimiento a la Unidad Solicitante a fin de que se tome las
acciones correspondientes.

II. En caso de gue la empresa proveedora) proveedor incumpliera en la
entrega  del [(los) servicios) o otro pequerimiento de la EASBA
golicitado en el Contrato dentro del plazo previsto en dichos

documentos, la Comisidn de Recepcion/Responsable de Recepcion
emitira la signiente documentacion:

e] Emilira un informe téonico de Disconformidad en estricto
apego a lo requerido en la orden de compra/econtrato.

MI. Este manual podrda ser modificade mediante autorizacion de la
Maxima Autoridad Ejecutiva v s=epgin los requerimientios de |la
Empreza Azucarera San Buenaventura.

IV. Los documentos requeridos en ¢l presente manual son enunciativos y
no limitatives, pudiendo requerir documentacion complementaria en
caso de ser necesario,

AR
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3 EMPRESA AIUCARERA SAN BUENAVENTURA
’]LLEASBA GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA GESTION
R A5 A dsmetat AREA CONTRATACIONES 2013

: ' PROCEDIMIENTO DE CONTRATACIONES DIRECTAS
ml:ﬂm 8 Dot PROVISION DE SERVICIOS

{SUSCRIPCION DE ORDEN DE COMPRASERVICIO)

OBJETIVO

Establecer los procedimientos a seguir para la contratacion directa de Servicios
mediante Orden de Compra/Servicio que permita atender los requerimientos
de la Empresa Azucarera San Buenaventura

En caso de tratarse de un proceso de Contratacion Directa para la provision de
servicios que requiera la suscripecion de una Orden de Compra/Servicios, los pasos
a seguir son los siguicntes:

PROCEDIMIENTO

1. UNIDAD SOLICITANTE:

Presentara los siguientes documentoz a la Gerencia Administrativa
Financiera:

I. Estimacion Precio Referencial tomando como base o] valor del Servicio
con todos los costos incluides, en funcién a los precios de mercado u
otras fuentes de informacion que se solicita a &l (la) Técnico de Cotizacidon
de la EASBA mediante ] formulano de sobhcitud de cotzaciones PFORM-
SABS-CONT-02 adjuntando los reqguenmientos técnicos mirmimos o TDHRs
minimos, solicitandse & obtencidn  de  cotizaciones o proformas
correspondientes.

El {la} Técnico de Cotizacion emitira debera:

a) Elaborar tabla comparativa adjuntando las cotizaciones realizadas, a
fin de que la unidad solicitante determine la mejor alternativa para
la provisidn del servicio requerido.

b) Verificar que los proveedores de guienes se presente cotizacidn o
proforma, cuenten con el Certificado del Registro Unice de
Proveedores del Estado (RUPE) v SIGMA, Ademas se debera verificar
gue los proveedores no estén impedides de participar en el SICOES
adjuntando los reportes correspondientes.

II. Formulario de solicitud de contratacidn dirécta de bienes, servieios v
obras FORM-SABS-CONT-01, este se constiuve como el instrumento
unico para que las Unidades Solicitantes realicen sus requerimientos de
contratacion bienes, obras ¥y scrvicios; en la gque se realiza la verificacion
de no existencias en Almacenes y Activos Fijos; las Certificaciones del
Programa Operative Anual, Presupuestos v Programa Anual de
Contratacidm; ¥ la Auterizacion de! Imcio del Proceso de Contratacion
Directa de la EASBA,
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II1. Especificaciones Técnicas de acuerdo a las caracteristicas técnicas y/o

requisitos del servicio ¥ condiciones de entrega (Elaborada por la Unidad
Solicitante).

Informe Técnico de Solicitud de Autorizacion de Inicio de Proceso de
Contratacion Directa (Adjuntando la documentacién antes mencionadal,

RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DIRECTA (RPCD)
Recibe la documentacion, autoriza el inicio del proceso de contratacion
directa vy mediante proveido deriva la misma a (el/la) Gerencia
Administrativa Financiers.

GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA:

Recibe la documentacion y mediante proveido deriva al Area de
Contrataciones.

AREA DE CONTRATACIONES:

Recibe v revisa que el requerimiento se encuentre conforme a lo establecido
en [a normativa vigente, el RE-S5ABS de la EASBA v a las especificaciones
técrucas, plazos v condiciones administrativas ¥ técnicas. 5i es procedente
el proceso de contratacion, se procede de la siguiente manera:

Recibe ¥ revisa que la solicitud se encuentre conforme a lo establecido en la
normativa vigente, ¢l RE-5ABS de la EASBA, las especificaciones técnicas,
plazos v condiciones administrativas y  técnicas. 5t no presenta
obhzervaciones la solicitud de contratacion directa, se procede de la siguiente
Manera:

1. Se elabora el Documento de Invitacion Directa: para la participacion
en ¢l Proceso de Contratacion Directa, el mismo que debera contener las
gsiguienies caracteristicas;

Formato del Documento de Invitacion Directa:

a) Referencia del proceso, mencionando el Cadigo del Proceso
correspondiente.

B Detalle o descripeitn del o los Servicios Regueridos.

e] Cantidad requerida

d) Precio Unitario Referencial Precio Total Referencial

e] Detalle de la documentacion requerida en la Orden de
Compra/Servicio v de acuerdo al monto se requerira lo siguiente:

1. Fotocopia del Testimonio de Constitucion.

2. Fotocopia del Registro de matricula vigente (FUNDEMPRESA)

3. Fotocopia del Poder de BEepresentante Legal, con atribuciones
para presentar propuestas v suscribir contratos, incluidas las
empresas unipersonales cuando el Representante Legal sea
diferente al propietario.

4. Fotocopia del Certificado de Inscripeion en €] Padrin Nacional
de Contnbuventes (MIT).

5. Fotocopia simple de la cédula de identidad del représentante
legal.

6. Fotocopia de la declaracidn Jurada del Pago de Impuestos a
las Utilidades de las Empresas de la dltima gestién fiscal,
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seglin corresponda, Para montos mayores a Bs 50,000,00.-
[Cincuenta Mil Bolivianos).

7. Fotocopia del Balance General de la dltima gestion fiscal
Para montos mayores a Bs 50.000,00.- (Cincuenta Mil
Bolivianos).

8. Original del Certificado de Solvencia fiscal emitida por la
Contraloria General del Estado (CGE) en original, para
montos mayores a8 Bas 50.000,00.- (Cincuenta Mil 007100
Baolivianos).

9. Fotocopia Simple del Registro de Beneficiario SIGMA o SIGEP.

10.Conforme al D.5. 1497 pardgrafo I, Art. 3 debera presentar el
Certificado del Registro Unico de Proveedores del Estado
(RUPE), para montos mavores a Bs 20,000,00.- (Veinte Mil
00/ 100 Bolmianos).

Paralelamente a la emusion de la matacion se elabora la Orden de
compra/ servicio.

II. Se elabora la Orden de Compra/Servicio:

Se elabora la orden de compra/fservicio, si el servicio a adguirir presenta
un plazo de entrega no mavor a 15 dias calendario de acuerdo a
normativa wvigente, el mismo deberda contener las siguienles
caracteristicas:

Formato de Orden de Compra/Servicio:

a} Numero de Orden de Compra correlativo

b} Lugar

g} Fecha de Emision

d} Codigo de Proceso

e} Objeto del Proceso

f) Datos generales de la Empresa Amucarera San Buenaventura

gl Datos Generales del Proveedor

h) Descripeion del nen

i) Numero de Partida

J Cantidad

k) Unidad de Medida
Precio Unitario

m) Precio Tatal

a) Condiciones de Entrega: Forma de pago, plazo y lugar de entrega
del bien o servicio, requisitos para el respective pago.

Posteriormente remite la documentacion a la Gerencia Administrativa
Financiera de la EASBA.

GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA:

Eecibe la documentacidn sefialada en el punte 1 v 4, posteriormente
procede a la revision v remizion de la documentacion recibida a la Gerencia
Administrativa Financiera quien elevara la documentacion a consideracian
de ia Autoridad Responsable del Proceso de Contratacidn Directa - RPCD.

RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DIRECTA (RPCD)
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10,

11.

12.

Empresa Amcarers Son Buenapeniimm
Remite la documentacion y pone en consideracion de la Maxima Autoridad
Ejecutiva de la Entidad [Gerente General),

GERENTE GENERAL - MAE

Recibe la documentacion senalada en el punto 1 ¥ 4 previamente
autorizada, y procede & la firma del Documento de Invitacion Directa y la
Orden de Compra/fServicio, posteriormente remite la documentacion al
Responsable del Proceso de Contrataoon Directa RPCD,

RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DIRECTA (RPCD)
Recibe y remite la documentacion a la Gerencia Administrativa Financiera
para que el Area de Contrataciones proceda a la respectiva notificacion.

GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA:
Recibe |la documentacion ¥ procede a la revision ¥y remision de toda la
documentacion al Area de Contrataciones.

AREA - CONTRATACIONES:
Procede de la sigulente manera:

a. Aprobado el proceso de contratacion mediante la  respectiva
Autorizacion se realiza la notificacidn de la invitacion v Orden de
Compra/Servicio al proveedor|a) o empresa sugerida por la Unidad
Solicitante, adjuntando una copia de las Especificaciones Técnicas
requeridas para @] Proceso de Contratacion Directa, la notificacion
puede darse via!

- Caorrec Electronico,
- Fax,
- Domicilio /M Ofcinas,

PROVEEDOR /PROVEEDORES:

Reciben el Documento de Ilnvitacion Directa v la Orden de Compra/Servicio
recepcionando las mismas con el respectivo sello y/o firma del proveedor o
empresa proveedora.

AREA - CONTRATACIONES:
Frocede de la sipuients manera:

a) Registra en el Sistema de Contrataciones Estatales SICOES los
resultados del proceso de Contratacion Directa por montos mayores a
Bs20.000 (Veinte Mil 00/100 Bolivianos), en un plazo maximo cinco
{5) dias habiles, computables a partir de la fecha de formalizaciin de
la contratecion mediante orden de compra u Orden de Servicio,

b} Elabora el Memorando de Responsable de Recepeidon o Comisidon
de Recepcibn, segiin corresponda poniendo en consideracion del
RPCD para su firma y posterior notificacion.

Una vez aprobado v firmado el Memorando de Responsable o Comizion de
Recepcidn, se procede a la notificaciéon del memorando adjuntando los
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14,

18.

Empresa Azucarera San Buenaveniura
antecedentes en fotocopia simple para gue se pueda elaborar ] rezpectivo
informe de conformidad o disconformidad cuando corresponda.

RESPONSABLE DE RECEPCION /COMISION DE RECEPCION:

El Responsable de Recepoion estara compuesta por un representante de la
unidad solicitante v la comision de recepeoion estara compuesta por un
representante de la unidad selicitente, un representante de activos fijos y/o
almacenes (cuando corresponda),

Las actividades a realizar son las siguientes:

al Fealizain) la recepeibn del{los] serviciols) de acuerdo a lo
sefialadoen la orden de compra/servicio, en la que e detallan las
caracteristicas requeridas incluidos los plazos que rigen el
proceso de contratacion,

b} El Responsable o comision de recepoion elabora(n] el acta de
recepoion referente alflos) servicio(s) a recepoionar, detallando las
caracteristicas requeridas en las especificaciones técnicas.

PROVEEDOR /PROVEEDORES:
Remite los documentos solicitados en la orden de compra/servicio con la
factura correspondiente. Asi también procede a sellar v/o firmar el acta de

recepeion manifestando su conformidad por la entrega del o los servicios
requeridos.

RESPONSABLE DE RECEPCION /COMISION DE RECEPCION:

El Responsable de Recepcidén o Comision de Recepcion emite el informe de
conformidad o disconformidad (segin corresponda) dirigido al Responsable
del Proceso de Contratacion RPCD de la EASBA para su aprobacion,
adjuntando:

a. El acta de recepcion,

b. Documentacion requerida en la Orden de
Compra) Servicio,

¢. Factura con el NIT de la EASBA,

d. Documento gque manifieste €l incumplimiento a la orden
de compra/servicio [cuando corresponda).

Esta documentacitn debe presentarse al RPCD en un plazo no mayor a los
cinco (5) dias hdbiles posteriores a la emision del informe de conformidad o
disconformidad.

16. AUTORIDAD RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION:
51 corresponde, aprucba el informe de conformidad o disconformidad
emitido por el Responsable de Recepecion o Comision de Recepcitn,
Posteriormente derfiva la documentacian a la Gerencia  Administrativa
Financiera.

17. GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA:
Recibe, revisa v remite la documentacion al Area de Contrataciones.

Miriia! de Procedomndenlios 11
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18. AREA - CONTRATACIONES:
Procede al registro en el SICOES del formulario 500 de recepcion definitiva,
(Para montos superiores a Bs. 20,000 (Veints Mil 00/ 100 Bolivianos)],
dentro de los cinco [3) dias habiles posteriores de haberse emitido <]
informe de conformidad o disconformidad.

Posteriormente se remite a la Gerencia Administrativa Financiera, para su
derivacidn a la GAF v su posterior prosecucion con el tramite administrativo
correspondiente.

19. OTRAS CONSIDERACIONES

L. En caso de gue la empresa proveedoraf proveedor incumpliera con la
prezentacidn de documentos requeridos en la invitacion ¥ orden de
compra/servicio dentro del plazo previsto en dichos documentos, el
area de contrataciones emitira:

a) Nota interna informando al RPCD, sobre el incumplimiento de
plazos de la empresa/proveedor referente a la presentacion de
documentos.

b) A su vez el RPCD emitirA una nota interna, poniendo en
conocimiento a la Unidad Solicitante a fin de que se tome las
acciones correspondientes.

II. En caso de gque la empresa proveedora/ provecdor incumpliera en la
entrega  delflos) serviciofs] u otro  requerimiento de la  EASBHA
golicitado en la invitacion ¥ Orden de Compra/Servicio/Contrato
dentro del plazo previsto en dichos documentos, la Comision de
Recepcion /Responsable de  Recepeidn  emitira  la  sigulente
documentacion:

a) Informe técnico de Dhsconformidad dirigido al Responsable del
Proceso de Contratacion Directa (RPCD) en estricto apego & lo
requerido en la orden de compra/contrato.

IIl. Este manual podra ser sujeto a modificacion mediante autorizacion
de la Maxima Autoridad Ejecutiva v sepgin los requerimientos de la
ooy Empresa Azucarera San Buenaventura,

J IV. Los doecumentos requeridos en el presente manual son enunciativos v
/ no limitatives, pudiendo requerir documentacion complementaria en
cas0 de ser necesario.

'-"":.u’*:;w' r'.::':}-.l_ *TTIL
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EMPRESA ATUCARERA SAN BUENAVENTURA —
ﬂf ASB A GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA =K
Lt bt L AR AREA CONTRATACIONES _
Aakiea de Desamniio Prdecker i EROCEMMIENTO DE CONTRATACION MRECTA
Ezonan i Puml PARA EL SERVICIO DE CONSULTORLA
(SUSCRIPCION DE CONTRATO)

OBJETIVO
Establecer los procedimientos a seguir para la contratacion directa de los

servicios de consultoria gue permita atender los reguerimientos de la Empresa
Aracarera San Bucnaventura.

PROCEDIMIENTO

1. UNIDAD SOLICITANTE:
Presentara los siguientes documentos a la Gerencia Administrativa Financiera:

1. Estimacion Precio Referencial tomande como base el valor del
servicio de la Consultoria con todos los castos mcluidas, en funcion
a los precios de mercado u otras fuentes de informacion que sel
solicita al (la)] Técnico de Cotizacion de la EASBA mediante el
formulario de solicitud de cotizaciones FORM-SABS-CONT-02
adjuntando los requerimientos técnicos minimos o TDR s minimos,
solicitando la  obtencion de  cotizaciones o  proformas
corTespondientes,

El {la} Técnico de Cotizacion deberi:

a] Verificar que las proformas o cotizaciones prezeniadas por las
Unidades Solicitantes, cuenten con ]l Certificado del Eegistro
Unice de Proveedores del Estado (RUPE] v SIGMA [Cuando
Corresponda)

b) Verificar que no estén impedidos de participar en el SICOES
adjuntando los reportes correspondientes.

¢} Elaborar tabla comparativa adjuntando las cotizaciones I
presentadas por la Unidad Solicitante vy las gque se hubiesen
obienido para el electo, a fin de que la unidad solicitante
determine la mejor alternativa para la realizacion del servicio
de consultoria.

I1. Certificacion de Financiamiento (Cuando Corresponda)

IIL. Formulario de solicitud de contratacion directa de bienes, servicios v
obras FORM-SABS-CONT-01, catc s8¢ constituye como el
instrumento Gnica para que las Unidades Solicitantes realicen sus
reguerimientos de contratacitn bienes, obras v servicios, en la que
g realiza la verificacidm de no existencias en Almacenes v Acbivos
Fijos; las Certificaciones del Programa Ogperative Anual,
Presupucstos v Programa Anual de Contratacion; v 1a Autorizacion
del Inicio del Proceso de Contrataciaon Directa de la EASBA,
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v. Términos de Referencia de acuerdo a las caracteristicas especificas

v/o requisitos del servicio de consultoria y condiciones de entrega
(Elaborada por la Unidad Selicitante o profesional especializado).

V. Informe Técnico de Solicitud de Autorizacion de Inicio de Proceso de
Contratacién Directa [Adjuntando la documentacion antes
mencionadal,

RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DIRECTA (RPCD)
Recibe la documentacidn, autoriza el inicio del proceso de contratacidn
directa ¥ mediante proveido deriva la misma a la Gerencia Administrativa
Financiera.

GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA:

Recibe la documentacion v mediante proveido deriva al Area de
Contrataciones

AREA - CONTRATACIONES:

Recibe v revisa que €l requerimiento se encuentre conforme & lo establecido
en la normativa vigente, RE-SABS de la EASBA, Términos de Referencis,
plazos v condiciones administrativas. Si el proceso de contratacion cumple
con los requerimientos, debera proceder de la siguiente manera:

1. Elabora el Documento de Invitaciom: este deberda contener las
siguientes caracteristicas:

Formato de Invitacion:

a) Referencia del proceso, mencionando el Cadige del Proceso
correspondiente,

b) Detalle o descripcion del servicio de Consultoria,

¢) Duracicm/plazo del servicio de consultoria.

d) Precio Total Referencial.

e] Detalle de la documentacion requerida en caso de suscripcion de
contrato ¥ de acuerdo al monto se requenra lo siguiente;

1. Propuesta técnica elaborada conforme a los Términos de
Referencia preparadas para el Proceso de Contratacion de
Directa {Cuando correspondal),

2. Origmal o Folocopia Legalizada del Testimonio de
Constitucion, (Cuando correspotida)

3. Ongmal o Foltocopia Legalizada del Registro de Matricula de
Comercio vigente (FUNDEMPRESA). (Cuando corresponda),

4. Original o Fotocopia Legalizada del Poder de Representante
Legal, con atribuciones para presentar propuestas y
suscribir contratos, incluidas las empresas unipersonales
cuando ¢l Representante Legal sea diferente al propietario.
{Cuando Corresponda).

B, Original o Fotocopia Legalizada del Certificade de
Inscripcion en el Padron Nacdional de Contribuyentes (NIT)
valida v activa,
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6. Fotocopia simple de la cédula de identidad de la persona
natural o del representante legal.

7. Original o Fotocopia Legalizada de la declaracion Jurada del
Pago de Impuestos a las Utilidades de las Empresas de la
iltima gestidn fiscal. (Fara montos mavores a Bs50.000.-
Cincuenta Mil 00/ 100 Bolivianaos).Cuando corresponda,

8. Original o Fotocopia Legalizada del Balance General de la
ultima pestién fiscal. (Para montos mayores a Bs50.000.-
Cincuenta Mil 00/ 100 Bolivianos).

9. Original del Certificado de Solvencia fiscal emitida por la
Contraloria General del Estado {CGE) en onginal. (Para
montos mayores a Bs50.000.- Cincuenta Mil 00/100
Bolivianos),

10.Boleta de Garantia de Cumplimiento de Contrate por el 7%
del monto tolal del contrato o en su defecto solicitar la
retencidn del Y9 cuando existan pagos parciales.

11.Fotocopia Simple del Registro de Beneficiario SIGMA o6
SIGEP.

12.0riginal del Certificade de No Adeudos al Sistema Integral
de Pensiones, extendida por las dos Administradoras de
Fondo de Pensiones,

13.Conforme al DS, 1497 paragrafo [, Art. 3 deberd presentar
el Certificado del Registro Unico de Proveedores del Estado
(RUPE]}, para montos mavores a Ba 20,000,00.- [Veinte Mil
00/ 100 Bolivianos).

Posterior a la proyeccion del Documento de Invitacion Directa, la misma se
remite a la Gerencia Administrativa Financiera

GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA:

Recibe la documentacion sefalada en el punto 1 v 4, posteriormente procede
g lr revision y remision de la documentaciom recibida al Responsable del
Proceso de Contratacian Directa - RPCD,

RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DIRECTA (RPCDY)
Recibe la documentacion senalada en el punto 1 ¥ la nota del documento de
invitacidn directa, revisa v mediante proveido deriva la misma al Gerente
Creneral,

GERENTE GENERAL - MAE

Revisa la documentacion remitida por el Responsable del Proceso de
Contratacidon Directa (RPCD)] para su aprobacion y firma correspondiente.
Posteriormente se devuelve la documentacién para su notificacidn.

RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DIRECTA (RPCD).
Recibe la documentacion y mediante proveido deriva a la Gerencia
Administrativa Financisra.

GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA:

fad
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12.

14.
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Recibe la decumentacion v mediante proveido deriva al Area de
Contrataciones para su respectiva notificacion,

AREA - CONTRATACIONES:

Recibe la documentacion y procede a la notificacion de la invitacion a los
consultores individuales o por empresas consultoras sugeridas por la Unidad
Solicitante, adjuntando una copia de los Términos de Referencia.

EL CONSULTOR(A) Y/0 EMPRESA CONSULTORA

Revisa(n) la documentacion y posteriormente remiten toda la documentacion
requerida en €l Documento de Invitacién Directa a fin de cumplir con los
requisitos solicitadas por la Empresa Azucarera San Buenaventura.

El Consultor{s)/Empresa Consultora remite la documentacién solicitada
dentro del plazo establecido en el Documento de Invitacion Directa, la
misma que serd recepcionada en secretaria de Gerencia General,

GERENTE GENERAL - MAE
Recibe y remite la documentacion otorgada por el {la} Consultor|a) /Empresa
Consultora a la Gerencia Administrativa Financiera.

GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA:

Remite la documentacion enviada por el {la] Consultor{a}/Empresa
Consultora a la Unidad Solicitante a fin de que se emita ¢l Informe Técnico
de Revision de Propuesta Técnica remitida por la empresa proveedora,

UNIDAD SOLICITANTES - EASBA

Revisa la documentacion enviada por el {la} Consultor(al/Empresa
Consultora, ¥ previa revision, analisis y evaluacion se emite el informe
técnico de revision de propuesta técnica.

Posteriormente remite el informe técnico de revision de propuesta técnica y
los entecedentes al Responsable del Proceso de Contrataciém Directa -
RPCD.

RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DIRECTA (RPCD)
El Responsable del Proceso de Contratacidn Directa recibe la documentacion
v la remite a la Gerencia Administrativa Financiera para gue el Area de
Contrataciones emita ¢l informe técnico de revision de documentos
administrativos presentados por elfla) consultor{a)/ Empresa Consultora.

GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA:

Recibe la documentacion y mediante proveido deriva al Area de
Contrataciones para la emisién del informe técnico de revision de
documentos administrativos,

AREA - CONTRATACIONES:
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Empresa Azuoarera San Buennpentora

El drea de contrataciones recibe la documentaciéon y procede a la revision de
los documentos administratives presentados por el{la) consultor{a) /Empresa
Consultora sugerida por la Unidad Solicitante segin lo requendo en el
Documento de Invitacién Directa.

Posteriormente se procede a la emision del informe técnico de revision de
documentos administrativos, posteriormente se¢ remiten los antecedentes la
Gerencia Administrativa Financiera para su posterior RPCD,

GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA:
Recibe la documentaciom v mediante proveido deriva a la Responsable del
Procesa de Contratacion Directa,

RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DIRECTA (RPCD)

El Responsable del Proceso de Contretacion Directa recibe la documentacion
v mediante proveido remite todos los antecedentes a la Direceidn Juridica
para la emision del Informe Legal v posterior elaboracion del contrato, previa
revision, verificacion vy analisis correspondiente.

DIRECCION JURIDICA

Recibe la documentacion vy previa revision de los documentos legales
presentados por el{la) consultor(al/Empresa Consultora, emite el informe
legal correspondiente, posteriormente procede a la elaboracidn del contrato
51 corresponde,

Posteriormente remiie toda la decumentacion al Gerente General — Maxima
Autoridad Ejecutiva para su aprobacion y firma correspondiente.

GERENTE GENERAL - MAE

Revisa |la documentacion remitida por la Direccion Juridica, que consta del
Informe Lepal v Contrale para su -aprobacion v firma correspondiente.
Posteniormente se devuelve la documentacion a la Direccion Juridica,

DIRECCION JURIDICA

Recibe la documentacidn v procede al registro en la Contraloria General del
Estado en el plazo establecido segin normativa vigente.

Asl mismo remite los antecedenies al Eesponszable del Proceso de
Contratacion Directa (RPCD), para que el area de contrataciones proceda
con la custodia v registro correspondiente en el SICOES dentro del plazo
previsto para su registro mediante el formulario 400,

RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DIRECTA (RPCD)

El Responsable del Proceso de Contratacion Directa recibe la documentacion
¥y mediante proveido remite todos los antecedentes a la Gerencia
Administrativa Financlera para que en coordinacion con el area de
cotitrataciones se informe al SICOES mediante e] formulario $00,

GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA: _
Fecibe Ia documentacidén vy mediante proveido deriva al Area de
Confrataciones para el registro el Sistema de Contrataciones Estatales -
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SICOES mediante el formulario 400, A su vez instruve la elaboracion del
memorando de Responsable de Recepcion, Comision de Recepcion,
Contraparte sepin corresponda.

AREA - CONTRATACIONES:

El area de contratacionecs recibida la documentacion procede al registro en
gl Sistema de Contrataciones Estatales (SICOES| mediante el formulario
400, dentro  del plazo establecido para el efecta.

Asi también se elabora el proyvecto de memorando de responsable de
recepcidn © comisién de recepcidn o Contraparte para consideracion y
aprobacidn del RPCD.

GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA:
Recibe ¥ remite el proyecto de memorado de responsable/comisidén de
recepcion, contraparte v pone en consideracion del RPCD.

RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DIRECTA (RPCD)
Revisa la documentacion remitida v procede con la aprobacion firmando el
provecto de memorando de responsable fcomision de recepeion, contraparte
para su posterior notificacion.

GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA: I
Mediante proveido deriva al Area de Contrataciones para la respectiva
notificacion del memorando de Responaable de Recepcion, Comision de
Recepoion, Contraparte.

AREA - CONTRATACIONES:

Procede a la notificaciom del memorande de responsable de recepcion,
comision de recepoibn, Contraparte segun corresponda. & su vez remite los
antecedentes en fotccopia simple del proceso de contratacion directa para la
emision del informe de conformidad de acuerdo a los plazos establecidos en
el contrato suscrito,

Posteriormente procede conm el archive y custodia del proceso de
contrataman directa.

OTRAS CONSIDERACIONES

1. En caso de que el{la] consultor{a)/Empresa Consultora_incumpliera
con la presentacion de documentos requeridos en la invitacion dentro
del plazo previsto en dicho documento, el arca de contrataciones
emitira:

a) Nota interna informando al RPCD, sobre el incumplimiento de
plazos de la empresa/provecdor referente a la presentacion de
documentos,

b) A su vez el RPCD emitird una nota interna, poniendo en
conocimiento a la Unidad Solicitante a fin de que se tome las
acciones correspondientes.
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En caso de que clila) consultor{a)/Empresa Consultora incumpliera
en la entrega del (los) serviciofs), producto (s) u otro requerimiento de
la EASBA solicitado en el Contrato dentro del plazo previsio en
dichos documentos, la Comisién de Recepecion/Responsable de
Recepcion, Contraparte emitira la siguiente documentacidn: I

a) Emitira un informe técnico de Disconformidad en estricto
apego a lo requerido en la orden de compra/contrato.

Este manual podrié ser modificado mediante autorizacion de la
Maxima Autoridad Ejecutiva y segin los requerimientos de la
Empresa Azucarera San Buenaventiura.

Los documentos requeridos en el presente manual son enunciativos v
no limitatives, pudiendo requerir documentacion complementaria en
cass de ser necesario,
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¥ EMPRESA ATUCARERA SAN BUENAVENTURA
}JE ASB A GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA ~ GESTION

AREA CONTRATACIONES _
AR it PROCEDIMIENTO DE CONTRATACIONES DIRECTAS
Osamcily PARA OBRAS
icaniias (SUSCRIPCION DE CONTRATO)
OBJETIVO I

Establecer los procedimientos a seguir para la contratacidn directa de Obras
mediante la suscripcion de contrato.

PROCEDIMIENTO

1. UNIDAD SOLICITANTE:
Presentara los siguientes documentos a la Gerencia Administrativa Financiera:

1. Estimacién Precio Referencial tomando como base el valor de lal

Obra con todos los costos incluides, en funcidn a los precios de

mercado u otras fuentes de informacion que se solicita al (la)

Técnico de Colizacidn de la EASBA mediante el formulario de

salicitud  de cotizaciones FORM-SABS-CONT-02 adjuntando los

requerimientos técnicos minimos, solicitande la obtencion de
cotizaciones o proformas correspondientes.

El (la} Téenico de Cotizacitn deberi:

a) Verificar que las proformas o cotizaciones presentadas por iaal
Unidades Solicitantes, cuenten con el Certificado del Registro
Unico de Proveedores del Estado (RUPE] y SIGMA (Cuando
Corresponda).

b) Verificar que no estén impedidos de participar en el SICOES
adjuntando los reportes correspondientes.

c) Elaborar tabla comparativa adjuntando las cotizaciones
presentadas por la Unidad Bolicitante v las que se hubiesen
obtenido para el efecto, a fin de que la unidad solicitante
determine la mejor alternativa para la realizacion de la obra

requerida. I
1. Certificacion de Financiamiento |[Cuando Corresponda)
TI1. Formulario de solicitud de contratacion directa de bienes, servicios v

obras FORM-SBABS-CONT-01. Ests =& constituve como €l
mstrumento Gnico para gue las Unidades Solicitantes realicen sus
requerimientos de contratacion bienes, obras v servicios; cn la que
se realiza la verificacion de o existiencias en Almacenes ¥ Activos
Fijos; las Certificaciones del Programa Operative Anual,
Presupuestos ¥ Programa Anual de Contratacion; ¥ la Autorizacion
del Inicio del Proceso de Contratacion Directa de la EASBA

Iv. Especificaciones Téonicas de acuerdo a las caracteristicas
especificas, requerimientos téchicos v condiciones de entrega
(Elaborada por la Unidad Solicitante o profesional especializado).

V. Informe Técnico de Solicitud de Autorizacion de Inicio de Proceso de

i Contratacion Directa (Adjuntendo la documentacidn antes

mencionada),
Muanual de Procedimuentos I
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RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DIRECTA (RPCD)
Recibe la documentacién, autoriza el inicio del procese de contratacion
directa y mediante proveido deriva la misma a la Gerencia Administrativa
Financiera,

GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA: :
Recibe la documentacion y mediante proveido deriva al Area de
Contrataciones

AREA - CONTRATACIONES:

Recibe v revisa que el requerimiento se encuentre conforme a lo establecido
enn la normativa vigente, el RE-SABS de la EASBA v a los Términos de
Referencia, plazos y condiciones administrativas. 31 el proceso de
contratacion cumple con los requerimientos, deberd proceder de la siguiente
trianera:

1. Elabora el Documento de Invitaclén: esie debera contener las
sipuientes caracteristicas:

Formato de Invitaciton:

a) Referencia del procese, mencionando el Codige del Proceso
correspondiente,

b) Detalle o descripeion de la Obra.

e] Duracién/ plazo de la Obra,

d} Precio Total Referencial.

e] Detalle de la documentacion requerida en caso de suscripcion de
contrato y de acuerdo al monto s¢ requerird lo siguiente:

1. Propuesta técnica elaborada conforme a las Especificaciones
Técnicas preparadas para el Proceso de Contrataciom de

Drirecta.
2. Original o Fotocopia Legalizada del Testimomo de
Constitucion.

3. Original o Fotocopia Legalizada del Registro de Matricula de
Comercio vigente (FUNDEMPRESA). (Cuando corresponda).

4, Ornginal o Fotocopia Legalizada del Poder de Representante
Legal, con  atdobuciones para presentar propuestas v
suscribir contratos, incluidas las empresas unipersonales
cuando el Representante Legal sea diferente al propietario.

5. Original o Fotocopia Legalizada del Certificado de
Inscripcion en el Padron Nacional de Contribuyentes (NIT)
valida y activa.

6. Fotocopia simple de la cédula de identidad de la persona
natural o del representante legal,

7. Original o Fotocopia Legalizada de la declarascion Jurada del
Pago de Impuestos a las Utilidades de las Empresas de la
ultima gestion fiscal. (Para montos mayores a Bs50.000.-
Cimcuenta Mil 00, 100 Bohinanos).

8. Original o Fotocopia Legalizada del Balance General de la
ultima gestidén fiscal, (Para montos mayores a Ba30.000.-
Cincuenta Mil G0/ 100 Bohivianos).
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9. Original del Certificado de Solvencia fiscal emitida por la
Contraloria General del Estado (CGE) en original. (Para
montos mavores a Bs50.000.- Cincuenta Mil 00/100
Bolivianos).

10.Boleta de Garantia de Cumplimiento de Contrato por el 7%
del monto total del contrato o en su defecto solicitar la
retencion del 7% cuando existan pagos parciales,

11.Fotocopia Simple del Registro de Beneficiario S1GMA 6
SIGEP

12.0riginal del Certificado de No Adeudos al Sistema Integral
de Pensiones, extendida por las dos Administradoras de
Fondo de Pensiones,

13.Conforme al D.5. 1497 paragrafo Il, Art. 3 debera presentar
el Certificado del Registro Unico de Proveedores del Estado
(RUPE), para montos mayores a Bs 20.000,00.- (Veinte Mil
00/ 100 Bobivianos).

Posterior a la proveccion del Documento de Invitacion Directa, la misma se
remite a la Gerencia Administrativa Financiera para que se derive al RPCD.

5. GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA:
Recibe la documentacidon sefialada en el punto 1 v 4, posteniormenic procede
a la revigsion vy remision de la documentacion recibida a la Gerencia
Administrativa Financiera quien elevara la documentacion a consideracion de I
la Autoridad Responsable del Proceso de Contratacidon Directa - RPCD

6. RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DIRECTA (RPCD)
Recibe la documentacion sefialada en el punto 1 v la nota del documento de
invitacion directa, revisa y mediante proveido deriva la misma al Gerente
General,

7. GERENTE GENERAL - MAE
Eeviza la documentacidn remitida por el Responsable del Proceso de
Contratacidn Direcia (RPCD) para su aprobacion v firma correspondiente,
Posteriormente se devuelve la documentacion para su notificacion,

r,_;_-:'f-’.'-.-',.:i-.';,“.rx 8. RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DIRECTA (RPCD).
i 1 = Eecibe la documentacidn v mediante proveide derfva a la Gerencia
iy 1| Administrativa Financiera I

= 9. GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA:
Recibe la documentacion y  mediante proveido deriva al Area de
Contrataciones para su respectiva notificacion.

10. AREA - CONTRATACIONES:
Recibe la documentacion ¥ procede a la notificacion de la mvitacion al
Contratista o cmpresas Contratista sugeridas por la Unidad Solicitante,
adjuntando una copia de las Especificaciones Técnicas.

11. CONTRATISTA/EMFPRESA CONTRATISTA:

Mearual de Procedifrientos i I
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12.

15,

15.

16.

19.
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Revisa la documentacion v posteriormente remiten toda la documentacion
requerida en el Documento de Invitacion Directa a fin de cumplir con los
requisitos solicitados.

El Contratista o Empresa Contratista remite la documentacion solicitada
dentro del plazo establecido en el Documento de Invitacion Directa, la
misma que sera recepeionada én secretaria de Gerencia General.

GERENTE GENERAL - MAE
Recibe v remite la documentacion otorgada por el Contratista o Empresa
Contratista a 12 Gerencia Administrativa Financiern,

GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO:

Remite la documentacién enviada por el Contratista o Empresa Contratista
a la Unidad Solicitante a fin de que se emita el Informe Técnico de Revision
de Propuesta Técnica remitida por la empresa proveedora.

UNIDAD SOLICITANTES - EASBA

Revisa la documentacidn enviada por el Contratista o Empresa Contratista,
y previa revision, andlisis y evaluacion se emite el mforme técnico de
revigiom de propuesta técnica.

Postertormente remite el informe técnico de revisidn de propuesta fécnica v
los antecedeniss al REesponsable del Proceso de Contrataciom Directa -
RPCD,

RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DIRECTA (RPCD)

El Responsable del Proceso de Contratacion Directa recibe la documentacion
v la remite a la Gerencia Administrativa Financiera para que €l Area de
Contrataciones  cmita el informe técnico de revision de documenios
administrativos presentados por el Contratista o Empresa Contratista.

GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA:

Recibe la documentacion v mediante proveido deriva al Area de
Contrataciones para |la emision del miorme técnico de revision de
documentos administrativos.

AREA - CONTRATACIONES:

El drea de contrataciones recibe la documentacion v procede a la revision de
los documentos administratives presentados por el Contratista o Empresa
Contratista sugerida por la Unidad Solicitante segun lo requerido en el
Documento de Invitacion Dirccta.

Posteriormente se procede a la emision del informe técmico de revision de
documentas administrativos, posteriormente se remiten los antecodenies a
la Gerencia Administrativa Financiera para su remision al RPCD.

GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA:

Recibe la documentacion ¥y mediante proveido deriva a la Responsable del
Proceso de Contratacion Directa.

RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DIRECTA (RPCD)
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El Responsable del Proceso de Contratacidn Directa recibe la documentacién

20.

21.

22,

23.

26,

vy medianie proveido remite todos los antecedentes a la Direccion Juridica
para la emision del Informe Legal v posterior elaboracion del contrato, previa
revision, vertficacion v analisis correspondiente,

DIRECCION JURIDICA

Recibe la documentacion vy previa revision de los decumentos legales
presentados por el Contratista o Empresa Contratista, emite el informe
legal correspondiente, posteriormente procede a la elaboracién del contrato
i corresponde.

Posteriormente remite toda la decumentacidn al Gerente General - Maxima
Autoridad Ejecutiva para su aprobacién y firma correspondiente.

GERENTE GENERAL - MAE

Revisa la documentacidén remitida por la Dirececion Juridica, que consta del
Informe Legal v Contrato para su aprobacién y firma correspondiente.
Posteriormente se devuelve la documentacion a la Direccidn Juridica,

DIRECCION JURIDICA

Recibe la documentacion v procede al registro en la Contraloria General del
Estado en el plazo establecido segan normativa vigente.

Azl mismo remite los antecedentes al Responsable del Proceso de
Confratacion Directa (RPCD), para que ¢l 4rea de contrataciones proceda
con la custodia y registro correspondiente en el SICOES dentro del plazo
previsto para su registro mediante el formulario $00.

RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DIRECTA (RPCD)

El Responsable del Proceso de Contratacion Dirécta recibe la documentacion
v mediante proveido remite todos los antecedentes a la OGerencia
Administrativa Financiera para que en coordinacion con ¢l area de
contrataciones se informe al SICOES mediante el formularie 400,

GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA:

Recibe la documentacion v mediante proveido deriva al Area de
Contrataciones para el registro el Sistema de Contrataciones Estatales -
SICOES mediante ¢l formulario 400, A su vez instruve la elaboracion del
memorando de Responsable de Recepcion, Comision de Recepoion,
Contraparte segun corresponda.

AREA - CONTRATACIONES:

El area de contrataciones recibida la documentacion procede al registro en
el Sisterna de Contrataciones Estatales [SICOES) mediante el formulario
400, dentro del plazo establecido para el efecto,

Asi también se elabora el provecto de memorando de Fiscal, Supervisor,
responsable de recepcién o comisidon de recepcion para consideracidn y
aprobacion del RPCD.

GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA:
Recibe y remite el proyecto de memorade de Fiscal, Supervisor,
responsable /comision de recepcion ¥ pone en consideracion del RPCD.

Mancal de Procedinmientos 5
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27. RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DIRECTA (RPCD)
Revisa la documentacion remitida v procede con la aprobacidn [irmando el I
proyecto de memorando de Fiscal, Supervisor, responsable/comision de
recopoion para su posterior notificacion.

28. GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA:
Mediante proveida deriva al Area de Contrataciones para la respectiva
notificacion  del memorande de Fiscal, Supervisor, Responsable de
Recepcidon, Comision de Recepeion.

29. AREA - CONTRATACIONES: I
Procede a la notificacion del memarande de Fiscal, Supervisor, responsable
de recepcion, comision de recepeidn segin corresponda, A su vez remite los
antecedentes cn fotocopla simple del proceso de contratacion directa para la
emision del informe de conformidad de acuerdo a los plazos establecidos en
el contrato suscrito,

Posteriormente procede con el archive ¥ custodia del proceso de
contratacidn directa.

30. OTRAS CONSIDERACIONES I

I. En caso de que el Contratista o Empresa Contratista_incumpliera
con la presentacidn de documentos requeridos en la invitacién dentro
del plazo previsto en dicho documento, ¢l drea de contrataciones
emitira:

a) Nota interna informande al RPCD, sobre el incumplimiento de
plazos de la empresa /proveedor referente a la presentacion de
documentos.

b) A su vez ¢l RPCD emitird una nota interna, poniendo en
conocimiento a la Unidad Solicitante a fin de que se tome las I
acciones correspondientes,

II. En caso de que el Contratista o Empresa Contratista incumpliera en
la entrega de la Obra en cuanto a aspectos técnicos u otro
requerimiento de la EASBA  solicitado en el Contrato v en las
especificaciones técnicas previsto en dichos documentos, el Fiscal,
Supervisor, Comision de Recepeidn/Responsable de Recepoion,
emitiran la siguiente documentacion:

a] Emitirdn informes técnicos referentes al incumplhimiento de lul
obra, en estricto apego a lo requerido en el contrato.

III. Este manual podra ser modificado mediante autorizacion de la
Maxima Autoridad Ejecutiva y segun los requenimientos de la
Empresa Azucarera San Buenaventura.

IV. Los documentos requeridos en el presente manual son enunciativos v
no limitatives, pudiendo requerir documentscion complementaria en
caso de ser necesario.

wwhhd
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RESOLUCION ADMINISTRATIVA N 024/2015
La Paz, 02 de abril de 206

VISTOS ¥ CONSIDERAMDOD:

Que g2 sowerde al Decreto Suprerme WY BG37 de 15
de sepheinbre de 2010, 58 crea ia Empresa Azucarera San Buenavertur - EAZEA coma
Empresa Plbkca Macional Estratégica, con personalidas puridica v patrin omio propio, de
duracion indefinida. autanomea de gestnn admenisirativa, financisra. legs! v Wonica, bago
fulsides ded Miresterso o2 Desamolle Productve y Econcmia Plural,

(e el paragrafo | del Arficuic dal Decrato
Suprama W 0537 gz 15 de septiembre de 2010, determana que la EAGEA =6lo 0 caigo de
uny Ceemrapde General designado mediante Resolucion E.u-pf-EI'I':El Cpuitn A AL mENima
autoritad seoutiva

e mediante Resolecion Buprema [ 05137 de 10
de febeero de 2011, emitsda por el Excalentisimo Presidente Constiuci-nal del Eslado
Plurmacional de Bolivia, se designa a Ramiro David Lizondo Diaz coma Gatenle General
de la Empresa Azucarera San Buenaveniura = EASEA,

Qe 3 Ley WY 1178 de Admimistrscsm v Condrol
Gubsmamentalss (SAFCOH, en su Aricudo 10 sefala que, & Sistema de Admanistracion
de Bisned y Servicios establecerd la forme de contratacion, manejo o0 disposicion de
hienes ¥ senicios '

Cies &l inciss o) del Ariculo 6 dal Doorato Supramo
W® 0537 de 15 de seplembre de 2010, estabbece como una de las funcic 2= del Gevenbs
zeneral de s EAREA la de ;lprnl;.-u:lr la orgamzacion, estruclurd, pai =5, PIogramas.
proyEcins, regiamenfos ¥ manuales necesarnios para 2l funcionamiento v - izeamolio de las
activedades da |3 Enmpresa.

Clue el Decrete Swpremo M* 0181 de 28 de junio de
2009, aprusba laz Hormas Basicas del Sistema de Admirssiracidn de Benes y Senacios
{HB-SABE).

CJhue por Fesolucion Adminestrativa W 0332071 de 27
de mayo de 2011, sa apresba el Reglamento Espacifico del Sisfema de Adminstracion de
Benes v Servigios de la Empresa Publica Macional Estrategeca EAGSBA, pravia
compalibdzacién por o Orgenc Ractor segim nofa MEFPAYPCED GNGRAUNPEN
12662011, de 27 de mayo de 2011

Chse  en ese  marco, la  Responsable  de
Confralacionss ks Ing Pamela Gubérrez Loza, via of Dr. Cammaslo Guzman Clemenlelly,
Gerente Admimisiralive Fesanciers de Ja EASBA y la Lic. Claudia Segurondo Muiba,
Cwectora  Administrativa, dirigida al Lic. Ramire Lizonde Diaz Gerenle Gensral de la
EASBEA, slabord sl Manual de Procedimisntos para Procesos de Condratacion Direcla de
Bienes. Servicios, Obras y Consultorias. safialado en el Informe Téconico ESBA-GAF-NF
GTNIOTE de 05 de noviembes de 2014 e Informe Técnico EASBA-IT-GAF-DA W
07372015 de 16 de marzo de 2015 el mismo que hene por obdeto establecer
procadimsntos @ $eguir para la confrafacion directa de bienss, seqvicios. obras y
consultorias mediants la suscriposbn de contrato, requsnide por las Unsdnides Solicitantes
de |a EASEA b que parmific un process de contratacion eficients

Que el Infarme Legal EASEA-L-TK 11" 0422015, da
fechia 02 de abiil de 2015, recomeenda la aprobacion del Manual da Pror sdimisndos para
Procecscs de Contratacion Direcia de Bisnes. Servicios, Obras ¢ Consulter 34, a traves de
la emisicn de una Resolucion Admenisiratiya

B Wi Chmacbad B BRI, eailrer callirs by 25 o Qe ajen
Teibionpe 11056010 = 214 NIEG Fia: 1135015

L Fag - Bolrem



(g es atribucion gl Gerante Ganes:| de la Emprasa
Arergrera EASEA, smitir Resoluciones Administrativas en af marco de U compalencia,
de acuerde a o establecedn en el Articulo B, inciso ), del Decreto Supreme N" D37, de 13
dz saphembra da 2030

POR TANTO:

El Gersnte Gensral de la Empresa Azucarera San Busnaventura — EASBA.
an mjercicio d las atribuciones conferidas por el Decrato Supremo N* 0837, de 15 de
sepliembre de 2010

RESUELVE:

ARTICULC PRIMERD.- Refrendar los Informes Thchico
EASBA-IT-GAF-DA N D732015 de 16 de marzo de 2045 y Legal EASBA-IL-DJ-N®
0422015, de fecha 02 de abril de 2015 gque sustenta técnica y legalments [a aprobacion
del Manual de Procedimientos para Procesos de Condrataciin Diretia de Bienes.
Eerviciog, Obras v Consultorias

ARTICULO SEGUNDO.- Aprobar en su inteprdad af Manual
de Procadmmssntos para Procesos de Confratacion Directa de Bierss, Servicios, Obras y
Consultorias, conforme documanto que e adpunta -2 i presente Resolucidn y que forma
p.'ll'lﬂ- indyisibhe 3 a mema.

ARTICULO TERCEROQ.- La Gerenca Administratva
Financiera, gueda encargada de la difusion & implementacion del Manual de
Procedimientos para Procesos de Contratacion Directa de Bienes, Sendoos, Obras y
Consulorias,

Ragistress, comuisg

Fdo. R d Lizondo Diax
Genaral
Empresa Azucarera San Busnaventura — EASES

a3 Wity Dwrvesches BTS00, emire calles 14 ¢ 15 dy Disrages
Pelifareg: TIAS01S ~ ZAOTOAE, Faa: 200000
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