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RESOLUCION ADMINISTRATIVA MEFP/UCPP/DGE/AJ/RESADM N° 0014/2026
La Paz, 13 de marzo de 2026

VISTOS:

£l Informe Técnico MEFP/UCPP/UCFCM/INF N° 0134/2026, de fecha 12 de marzo de
2026, emitido por la Encargado Administrativo de Contrataciones y Adqguisiciones,
el Informe MEFP/UCPP/APOA/INF N° 008/2026 de fecha 13 de marzo de 2026,
emitido por la Responsable de Planificacion y Organizacion Administrativa; el
Informe Legal MEFP/UCPP/DGE/AJ/INF N° 0037/2026 de 13 de marzo de 2026
emitido por el Responsable de Asuntos Juridicos de la Unidad de Coordinacion de
Programas y Proyectos; y todo lo que convenio y se tuvo presente.

CONSIDERANDO:

Que la Constitucion Politica del Estado en el Art. 9 numeral 4 dispone que son fines
y funciones esenciales del Estado, garantizar el cumplimiento de los principios,
valores, derechos y deberes reconocidos y consagrados en la misma, concordante
con el Art. 232 de la precitada norma fundamental que determina que la
Administracién Publica se rige por los principios de legitimidad, legalidad,
imparcialidad, publicidad, compromiso e interés social, ética, transparencia,
igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad, responsabilidad
y resultados.

Que la Ley N°1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Conftrol

Gubernamentales, establece un modelo de administracion de los recursos publicos

basado en un régimen por resultados con responsabilidad por el ejercicio de la

funcién publica, a cuyo efecto crea siete sistemas de administracién y uno de

control, de aplicacién en todas las entidades del sector publico, que se relacionan

con los Sistemas Nacionales de Planificacion e Inversién PUblica, con el objeto de
S programar, organizar, ejecutar y controlar la captacion y el uso eficaz y eficiente
“de los recursos publicos para el cumplimiento y djuste oportuno de las politicas,
’1;»:‘:!-" ~programas, prestacion de servicios y los proyectos del Sector PUblico.

Que las Normas Bdsicas del Sistema de Organizacién Administrativa (NB-SOA)
aprobadas mediante Resolucién Suprema N°217055 de 20 de mayo de 1997,
definen en el articulo 14 las etapas del disefio o redisefio organizacional de una
entidad, siendo una de ellas la elaboracion del Manual de Organizacion
Funciones y del Manual de Procesos. El articulo 15 del mismo cuerpo legal refiere a
la formalizacién del disefio organizacional a través del Manual de Organizacion vy,
Funciones y el Manual de Procesos. El inciso b) del referido articulo, establece e
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contenido de un Manual de Procesos: “La denominacién y objefivo del proceso;
las normas de operacién; la descripcion del proceso y sus procedimientos; |os
diagramas de flujo; y los formularios y ofras formas utilizadas”. Por su parte, el articulo
18 refiere al disefio de los procesos, resultados e indicadores, de acuerdo a lo
siguiente: “Se identificarany establecerdn los procesos de la entidad por los cuales
se generan los servicios y/o bienes para |os usuarios. El disefio de los procesos serd
formalizado en el Manual de Procesos. Se procederd al disefio de los procesos en
forma general o de procedimientos, de acuerdo con los requerimientos de la
entfidad (...)". Asi también, el Glosario Administrativo de dicha norma define a los
Procesos de la siguiente manera: “Es el conjunto de operaciones secuenciales que
deben ejecutarse para el alcance de los objetivos de Ia entidad".

CONSIDERANDO:

Que el Decreto Supremo N°4856, de 4 de enero de 2023, establece que la Unidad
de Coordinaciéon de Programas y Proyectos - UCPP, es una institucion publica
desconcentrada bajo dependencia directa del Ministro de Economia y Finanzas
PUblicas. El pardgrafo Il del Articulo Unico enuncia las siguientes funciones: * (...) b)
Administrar y ejecutar los recursos provistos por organismos de cooperacion
internacional y el Tesoro General de la Nacion - TGN para programas y proyectos,
asignados por el Ministerio de Economia y Finanzas PUblicas o los de cardcter
econdmico y/o financiero, de interés del Organo Ejecutivo; c) Gestionar e
implementar Proyectos de Inversion Publica de cardcter multisectorial de inferés del
Organo Ejecutivo en los que corresponda, v la administracion en la etapa de
operacién definida por el Ministro de Economia y Finanzas Publicas: ..

Que, el Decreto Supremo N° 4874 de 08 de febrero de 2023, en su articulo 2 sefala:
“Se qutoriza al Ministerio de Economia y Finanzas PUblicas incrementar la subpartida
46120 "Consultoria de Linea para Construcciones de Bienes PUblicos de Dominio
Privado” por un monto de Bs799.890.- (SETECIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL
OCHOCIENTOS NOVENTA 00/100 BOLIVIANOS) vy la subpartida 46110 "Consultoria
por Producto para Construcciones de Bienes PUblicos de Dominio Privado” por un
‘monto de Bs2.800.037.- (DOS MILLONES OCHOCIENTOS MIL TREINTA Y SIETE 00/100
. BOLIVIANOS); a través de un traspaso presupuestario interinstitucional de la entidad
99 'Tesoro General de la Nacién” para el Proyecto Construccién e Implementacion
wonas Centro Internacional de Cultura, Exposiciones y Convenciones "Héroes y Defensores

__“de la Democracia" - El Alto, a ser ejecutado por la Unidad de Coordinacion de
Programas y Proyectos — UCPP"; asimismo, el Decreto Supremo N° 5286 de 04 de
diciembre de 2024, en su Disposicién Adicional Unica, sefiala que la ejecucion del
Proyecto Construccién e Implementacion del Centro Internacional de Cultura,
Exposiciones y Convenciones "Héroes y Defensores de la Democracia” - El Alto serd
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financiada con recursos provenientes del Tesoro General de la Nacién — TGN de
acuerdo a disponibilidad.

Que mediante Resolucién Ministerial N°757, de 13 de septiembre de 2013, se
dispone en el Articulo Cuarto que el Director General Ejecutivo de la UCPP, ejercerd
la representacién legal e instifucional del Camp Ferial “Chuguiago Marka”,
guedando autorizado a suscribir convenios, contratos y cualquier otro tipo de
documento, asi como la emision de Resoluciones Administrativas inherentes a la
implementaciéon y administracion del Campo Ferial.

Que mediante Resolucion Ministerial N°1104 de 28 de diciembre de 2015, el Ministro
de Economia y Finanzas PUblicas delegd la Unidad de Coordinacién de Programas
y Proyectos — UCPP, la competencia y responsabilidad administrativa de ejecutar
el Proyecto Construccion e Implementacion de Recitos Multipropdsito de Frontera
en la Zona de Seguridad Fronteriza del Territorio Nacional en el marco de la Ley
N°707. de 18 de junio de 2015, de Declaratoria de Necesidad y Utilidad PUblica la
Expropiacién de Bienes Inmuebles y Transferencia de Bienes Publicos para el
Proyecto “Construccién e Implementacion de Recintos Multipropdsitos de Frontera
en la Zona de Seguridad Fronteriza del Territorio Nacional”.

Que mediante Resolucién Administrativa UCPP N° 35/2023, de 26 de julio de 2023,
se aprobd el Manual de Procesos y Procedimientos del Area Financiera de la
Unidad Administrativa Financiera de la Unidad de Coordinacién de Programas y
Proyectos — UCPP.

Que mediante Resolucidn Administrativa UCPP — DGE N° 039/2025 de 06 de octubre
de 2025, se aprobd el Manual de Procesos y Procedimientos Administracion de
Remuneraciones, Asignaciones Familiares y Registro de Personal - Area de Recursos
Humanos de la Unidad Administrativa Financiera de la Unidad de Coordinacion de
Programas y Proyecios — UCPP.

. d&/marzo de 2026, emitido por la Encargado Administrativo de Contrataciones y
“adquisiciones, sefiala: “(...] Los procesos y procedimientos de las distintas
‘modalidades de contratacién anexos al presente Informe se enmarcan en las Normas
Bdsicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios y el Reglamento Especifico
del Sistema de Administraciéon de Bienes y Servicios del Ministerio de Economia y
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entre ofros principios, los de fransparencia y eficiencia y resulten una herramienta
administrativa Otil y efectiva para el logro de los objetivos de gestion.

En anexo se presenta cada una de las modalidades de contratacién identificando
objetivos, alcance, actividades, responsables, documentos de verificacion y plazos.

El presente Manual de Procesos y Procedimientos de Contratacion permitird a los
parficipantes de cada proceso de contratacion el correcto cumplimiento de sus
obligaciones y responsabilidades en el ejercicio de sus funciones en su calidad de
dependientes de las unidades solicitantes, unidad administrativa, drea juridica,
responsable del proceso de contratacién y ofros, con alcance inclusive a clientes
externos en caso de surgir consultas u observaciones Por ofra parte, facilitard el trabajo
de todas las instancias de control inferno y externo al existir claridad en cuanto a roles,
obligaciones y responsabilidades”.

Que, el citado informe concluye: “El Manual de Procesos y Procedimientos de la
Unidad de Coordinacién de Programas y Proyectos, actualmente vigente, no responde
a las necesidades de una gestion eficiente que permita cumplir adecuadamente los
objetivos institucionales. El drea de confrataciones, dependiente de la Unidad
Administrativa  Financiera, ha elaborado un nuevo Manual de Procesos vy
Procedimientos para la Unidad de Coordinaciéon de Programas y Proyectos que define
actividades, responsables, documentos y plazos, necesarios y suficientes para la
ejecucion de procesos de contratacién en procura de menor burocracia, mayor
eficiencia y velando por enmarcarse estrictamente en las Normas Bdsicas del Sistema
de Administracién de Bienes y Servicios y ofra normativa vigente relacionada®.
Asimismo, recomienda que el citado procedimiento entrard en vigencia a partir del
01 de abril de 2026.

Que mediante Informe MEFP/UCPP/APOA/INF N° 008/2026 de fecha 13 de marzo

de 2026, la Responsable de Planificacion y Organizacidon Administrativa senala en

su parte conclusiva que los procedimientos de contrataciones se constituyen en

una respuesta efectiva y oporfuna a las recomendaciones emitidas en el Informe

de Auditoria MEFP AIP N° 001/20264, evitando la dilucion de responsabilidades;

asimismo, sefiala que los procedimientos son coherentes con la estructura
Z>organizacional definida en el Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de la
#)CPP; por lo que recomienda si aprobacién correspondiente.

ue mediante Informe Legal MEFP/UCPP/DGE/AJ/INF/N° 0037/2026, de fecha 13
de marzo de 2026, se concluye que efectuado el andlisis del requerimiento que
J>—cursa en informe MEFP/UCPP/UAF/INF N°0134/2026 de 12 de marzo de 2026, se
-] establece que la solicitud, se adecUa a las previsiones normativas vigentes; en
'-..ﬂ,mm»j consecuencia, no existe Obice legal para la aprobacion del referido
"< procedimiento, mediante Resolucién Administrativa Correspondiente.
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El Director General Ejecutivo de la Unidad de Coordinacion de Programas y
Proyectos - UCPP, en mérito a la Resolucion Ministerial N° 540/2025 de fecha 19 de
diciembre de 2025, en uso de sus atribuciones y facultades conferidas por Ley,

RESUELVE:

PRIMERO. -

SEGUNDO. -

TERCERO. -

APROBAR el Informe Técnico MEFP/UCPP/UCFCM/INF N° 0134/2026, de
fecha 12 de marzo de 2026, emitido por la Encargado Administrativo
de Contrataciones y Adqguisiciones; el Informe MEFP/UCPP/APOA/INF
N° 008/2026 de fecha 13 de marzo de 2026, emitido por la
Responsable de Planificacién y Organizacion Administrativa; y el
Informe Legal MEFP/UCPP/DGE/AJ/INF N° 0037/2026 de 13 de marzo
de 2026 emitido por el Responsable de Asuntos Juridicos de la Unidad
de Coordinacién de Programas y Proyectos, que en anexo forman
parte de la presente Resolucion.

APROBAR el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACIONES de la
Unidad de Coordinacién de Programas y Proyectos - UCPP, que en
anexo forma parte de la presente Resolucion, mismo que entrard en
vigencia a partir del 01 de abril de 2026.

La Unidad Administrativa Financiera, queda encargada de la difusion
y ejecucion de lo dispuesto en la presente Resolucidn Administrativa,
en coordinacién con las unidades y dreas organizacionales de la
institucion.

Registrese, notifiqguese, cUmplase y archivese.
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA CONTRATACION DE BIENES Y
SERVICIOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS -
UCPP

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1.  (Objeto)

Establecer los procedimientos de los procesos de contratacién de bienes y servicios
que se ejecutan en la Unidad de Coordinacion de Programas y Proyectos (UCPP),
dando cumplimiento a la Ley No. 1178, al Decreto Supremo N° 0181 de las Normas
Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS) del 28 de junio
de 2009 y sus modificaciones y al Reglamento Especifico del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios (RE-SABS) del Ministerio de Economia y Finanzas
PUblicas aprobado mediante Resolucion Ministerial N° 047 de fecha 28 de febrero
de 2024.

Articulo 2. (Ambito de aplicacién)

El presente Manual de Procesos y Procedimientos (MPP) serd de aplicacion
obligatoria por la Méxima Autoridad Ejecutiva (MAE), el Responsable del Proceso
de Coniratacion de Licitacion Publica (RPC), el Responsable del Proceso de
Contrataciéon de Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo (RPA), las Unidades
Solicitantes, la Unidad Administrativa Financiera (UAF), Area de Asuntos Juridicos,
las Comisiones o Responsables de Calificacion, las Comisiones © Responsables de
Recepcién y todo el personal de la UCPP que interviene en la ejecucion de los
procesos de contratacion.

Articulo 3.  (Base Legal)

El Manual de Procedimientos de Contrataciones de Bienes o Servicios, es el
conjunto de normas de caracter fécnico, legal y administrativo, cuya base legal es
la siguiente:

a) Constitucion Politica del Estado de 7 de febrero de 2009
b) Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control
SRR Gubernamental
§’g?mm:tnesd;th‘%;p) Decreto Supremo N° 23318-A, de 03 de noviembre de 1992, que aprueba el
g Ao - Reglamento de Responsabilidad por la Funcidén PUblica y Decreto Supremo N°
2, tin.do Eamominy & 26237, de 29 de junio de 2001, que lo modifica
\4' Firtanzas Piblicas S ; y P
L d) Ley N° 2027 Ley del Estatuto del Funcionario PUblico de 27 de octubre de 1999
e) Ley N° 004 de 31 de marzo de 2010, Ley de Lucha Contra la Corrupcion
Enriquecimiento llicito e Investigacién de Fortunas "Marcelo Quiroga Santd
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f)

P)

Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009, de las Normas Basicas del
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS) y sus modificaciones
Decreto Supremo N° 0843 de 13 de abril de 2011, de modificaciones al
Decreto Supremo N° 0181

Decreto Supremo N° 0956 de 10 de agosto de 2011, de modificaciones al
Decreto Supremo N° 0181

Decreto Supremo N° 1121 de 11 de enero de 2012, de modificaciones al
Decreto Supremo N° 0181

Decreto Supremo N° 1200 de 18 de abril de 2012, de modificaciones al
Decreto Supremo N° 0181

Decreto Supremo N° 1497 de 20 de febrero de 2013, que establece el Registro
Unico del Proveedores del Estado — RUPE

Decreto Supremo N° 1783 de 30 de octubre de 2013, de modificaciones al
Decreto Supremo N° 0181

Decreto Supremo N° 1999 de 14 de mayo de 2014, de modificaciones al
Decreto Supremo N° 0181

Decreto Supremo N° 4453 de 14 de enero de 2021, que establece la Subasta
Electrénica y del Mercado Virtual Estatal

Resolucién Ministerial N° 088 de 29 de enero de 2021, gue aprueba el
Reglamento de Contrataciones con Apoyo de Medios Electronicos, el
Contenido Minimo para la elaboracién del Reglamento Especifico del Sistema
de Administracién de Bienes y Servicios para Empresas PUblicas Nacionales
Estratégicas (RE SABS EPNE)

Resolucion Ministerial N° 021 de 02 de febrero de 2022, gue aprueba los
Modelos de Documento Base de Contratacién (DBC) en las modalidades de
Licitacion Publica y Apoyo a la Produccién y Empleo (ANPE) v pone en
vigencia el Articulo 18 del Reglamento de Contrataciones con Apoyo de
Medios Electronicos

Resolucion Ministerial N° 480 de 23 de octubre de 2023, que aprueba el
Manual de Operaciones del SICOES

Resolucion Ministerial N° 047 de 28 de febrero de 2024, que aprueba el
Reglamento Especifico del Sistema de Administracidn de Bienes y Servicios del
Ministerio de Economia y Finanzas PUblicas

Resolucion Ministerial N° 048 de 04 de marzo de 2024, que aprueba el
Reglamento de Contrataciones con Apoyo de Medios Electrénicos
Resolucion Ministerial N° 073 de 12 de marzo de 2024, que modifica el Articulo
? (ANTICIPO) del "Reglamento para la Contratacién Directa de Bienes y
Servicios provistos por el Servicio Nacional Textil - SENATEX"

Resolucion Ministerial N° 135 de 20 de mayo de 2024, que modifica el Manuall
de Operaciones del SICOES

Resolucion Ministerial N° 058 de 07 de marzo del 2025, que aprueba los
modelos de Documento Base de Contratacidén — DBC de obras en las

modalidades de Apoyo Nacional a la Produccién y Empl Licitacion f ..
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Articulo 4.  (Mdxima Autoridad Ejecutiva -MAE)

Para efectos de aplicacion del presente MPP, el Director Generadl Ejecutivo de la
UCPP, se constituye en la MAE de la Entidad, responsable de fodo proceso de
contratacién, desde su inicio hasta su conclusion.

Articulo 5. (Elaboracién y aprobacién del Manual de Procedimientos)

l. El responsable de la elaboracion y oc‘ryolizocién del presente MPP es la UAF
de la UCPP en coordinacién con el Area de Planificaciéon y Organizacion
Administrativa.

Il. El presente MPP, serd aprobado © modificado mediante Resolucion
Administrativa emitida por la MAE de la UCPP.

ll. Lo vigencia del presente MPP serd a partir de la fecha establecida en la
Resolucidn Administrativa de aprobacion.

IV. La difusién del MPP serd realizada por el Area de Planificacion y Organizacion
Administrativa (APOA) en coordinaciéon con la UAF, la implementacion del
presente Manual estard a cargo de la UAF.

Articulo 6.  (Omisiones, Contradicciones e Interpretaciones)

Ante la existencia de omisiones, contradicciones y/o diferencias en Ia
interpretacién del presente Manual, éstas seran resueltas de forma concordante
con la normativa superior como ser el Reglamento Especifico del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios (RE-SABS) del Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas, el Decreto Supremo N° 181 de las Normas Bdsicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios u otra norma administrativa de mayor jerarquia.

Articulo 7. (Sanciones por Incumplimiento)

Fl incumplimiento u omisién del presente MPP, dara lugar a responsabilidad por la
funcién publica, segin lo establecido en el Capitulo V, de la Ley N° 1178 de
Administracion y Control Gubernamentales y disposiciones conexas.

Articulo 8. (Conservacion y Custodia)

ONEPROGE, La conservacion y custodia de la documentacién de los procesos de contratacion
&

Bt 2 garantiza la  fransparencia, legalidad 'y trazabiidad de cada actuacion

e 1" 4 Zadministrativa. Todos los documentos generados durante el proceso (desde la

.L_?_bW_@g%nmé*’convocmoria hasta la ejecucién contractual), deben archivarse de manera

Wordenado, infegra y accesible, cumpliendo los plazos establecidos por la normativa
vigente.

R OE A%,
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La entfidad debe asegurar su resguardo fisico o digital mediante medidas de
seguridad que eviten pérdida, alteracién o acceso no aQutorizado, definiendo
responsables de su administracién y control. Una adecuada gestion documental
facilita auditorias, fortalece Ia rendicién de cuentas y contribuye a la mejora
continua institucional.

Articulo 9. (Definiciones)
Para efectos del presente Manual, se entenderd por:

d) Moddalidad de Contratacién Menor (CM). Modalidad para la contratacién
de bienes, consultorias, obras y servicios, aplicable cuando el monto de
contratacién es de Bs1({Un 00/100 boliviano) hasta Bs50.000.- (Cincuenta Mil
00/100 bolivianos).

b) Modalidad de Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo (ANPE). Modalidad
parala contratacion de bienes, consultorias, obras y servicios, que, mediante
la publicacién en el SICOES, permite la libre participacion de un nUmero
indeterminado de proponentes, apoyando Ia produccion y empleo a nivel
nacional, de conformidad a términos de referencia o especificaciones
técnicas y plazos establecidos, aplicable cuando el monto de la
contratacion es mayor a Bs50.000.- (Cincuenta Mil 00/100 bolivianos) hasta
Bs1.000.000.- (Un Millén 00/100 bolivianos).

¢) Modadalidad de Licitacién Piblica (LP). Modalidad para la contratacion de
bienes, consultorias, obras y servicios, aplicable cuando el monto es mayor
a Bs1.000.000.- (Un Millén 00/100 bolivianos) permitiendo Ia participacion de
un numero indeterminado de proponentes.

d) Modalidad de Contratacién Directa de Bienes y Servicios (CD). Modalidad
para la contratacion de bienes y servicios, aplicable sélo y Unicamente badjo
las causales establecidas en el articulo 72 de las NB-SABS, tomando en
cuenta las modificaciones actuales vy futuras al articulo de referencia, sin
limite de cuantia.

e) Modalidad de Contratacién por Desastres y/o Emergencias. Modalidad que
permite a las entidades publicas contratar bienes y servicios, Unica vy
exclusivamente para enfrentar los desastres y/o emergencias nacionales,
departamentales y municipales, declaradas conforme a la Ley N° 602, de 18
de noviembre de 2014, de Gestién de Riesgos.

f) Modalidad de Contratacién por Excepcién. Modalidad que permite la
contratacidn de bienes, consultoria, obras y servicios, Unica y
exclusivamente por las causales de excepcidn sefialadas en el Articulo 45
de las NB-SABS.

g) Método de Seleccién de Precio Evaluado Mds Bajo. Método de evaluacion
que permite seleccionar la propuesta que presente |la oferta mds bajay que
cumpla las especificaciones técnicas solicitadas. En  Contrataciones
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consideraciéon a gue no existe una evaluacién de ofertas, por lo gque se
deberd velar que la contratacion cumpla con los criterios de economia y
calidad segun el requerimiento establecido en las especificaciones
técnicas. Asimismo, no aplica para Contfrataciones Directas.

Unidad Administrativa: La UAF es la unidad o instancia organizacional
encargada de la ejecucion de las actividades administrativas en los
procesos de contratacion.

Unidad Juridica: El Area de Asuntos Juridicos de la UCPP, es la instancia
organizacional encargada de proporcionar asesoramiento legal y atender
los asuntos juridicos que sean sometidos a su consideraciéon durante el
proceso de contratacion.

Unidad Solicitante: Es la unidad o instancia organizacional de la UCPP,
donde se originan los requerimientos de contratacién de bienes y servicios.
Responsable del Proceso de Contratacién de Licitacién Piblica - RPC. Es el
servidor publico designado mediante Resolucion expresa de la MAE (Ministro
de Economia y Finanzas Publicas), como Responsable del Proceso de
Contratacién en la Modalidad de Licitacion Piblica. El RPC también serd
responsable de los procesos de contratacién bajo la modalidad de
Contratacion Directa de Bienes y Servicios, cuando el Precio Referencial sea
mayor a Bs1.000.000.- (Un Millén 00/100 bolivianos).

Responsable del Proceso de Contratacién de Apoyo Nacional a la
Produccién y Empleo - RPA. Es el servidor publico designado mediante
Resolucion expresa de la MAE, como responsable de Procesos de
Contratacion de Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo de la enfidad.
El RPA también serd responsable de los procesos de contratacion bajo las
siguientes modalidades:

v Contratacion Menor.

J Confratacién Directa de Bienes y Servicios, cuando el Precio
Referencial sea menor o igual a Bs1.000.000.- (Un Millén 00/100
bolivianos).

m) Sistema de Contrataciones Estatales - SICOES: Es el sistema oficial de

n)

0)

publicacién y difusion de informacion de los procesos de confratacion de
las enfidades publicas del Estado Plurinacional de Bolivia, establecido y
administrado por el Organo Rector.

Contrato: Instrumento legal de naturaleza administrativa que regula la
relacidn contractual entre la entidad confratante y el proveedor o
contratista, estableciendo derechos, obligaciones y condiciones para la
adquisicién de bienes, obras, servicios generales o de consultoria.

Orden de Compra u Orden de Servicio: Es una solicitud escrita que
formalizard un proceso de contratacién, que serd aplicable sélo en casos de
adquisicién de bienes, obras o servicios generales de entrega o prestacion,
en un plazo no mayor a quince (15) dias calendario.
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p) Cerlificacién Presupuestaria: Documento que certifica la existencia de
recursos presupuestarios para ejecutar gastos mediante Preventivo de
Gastos del Sistema Integrado de Gestién PUblica — SIGEP o certificacién
manual segun corresponda.

q) Certificacién SIPP: Es el documento que certifica la inscripcidn en el POA v la
existencia de recursos. El SIPP es el Sistema Integrado de Planificacion y
Presupuesto del Ministerio de Economia y Finanzas PUblicas.

Articulo 10. (Revisién y Actualizacién del Manual de Procedimientos)

El presente Manual deberd ser ajustado y/o actualizado cuando se produzcan
cambios o ajustes en el marco normativo, o cuando por razones internas y/o del
entorno se justifique realizar modificaciones. La UAF en coordinacién con el APOA
realizar& ajustes y actualizaciones del Manual cuando se produzcan los cambios

senalados.

Articulo 11.  (Detalle de Procedimientos)

CcODIGO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |

UAF-AA-CONT-02.3.1-01-01

Contratacion de Bienes, Servicio Generales y Obras
hasta Bs. 20.000,00 (Mercado Virtual)

UAF-AA-CONT-02.3.1-01-02

Contratacién de Consultorias hasta Bs50.000,00

UAF-AA-CONT-02.3.1-01-03

Conftratacion de Bienes, Servicios Generales y Obras
mayores a Bs20.000,00 hasta Bs50.000,00 (Consulta de
Precios)

UAF-AA-CONT-02.3.1-01-04

Contratacion mediante la modalidad de Apoyo
Nacional a la Produccién y Empleo — ANPE

UAF-AA-CONT-02.3.1-01-05

Contrataciéon por Licitacién PUblica

UAF-AA-CONT-02.3.1-01-06

Contratacién Directa inc. a) (Bienes con tarifa Unica
y regulados por el Estado: Gasolina, Diesel, Gas
Licuado y Otros).

UAF-AA-CONT-02.3.1-01-07

Confratacién Directa inc. b) (Servicios PUblicos:
Energia Eléctrica, Agua y ofros de naturaleza
andloga).

UAF-AA-CONT-02.3.1-01-08

Confratacion Directa numeral I

Inc. c) (Medios de comunicacién televisiva, radial
escrita u ofros medios de difusidn)

Inc. g) (Suscripcidn a medios de comunicacidn
escrita o electrénica, diarios, revistas y publicaciones
especializadas).

UAF-AA-CONT-02.3.1-01-09

Contratacion Directa numeral I: inc. h) (Adquisicion
de repuestos del proveedor: cuando se requiera

SR,
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Ea cODIGO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

preservar la garantia y consiguienfe calidad del
equipo y/o maquinaria).

Confratacién Directa numeral I inc. k) (Arfistas,

UAF-AA-CONT-02.3.1-01-10 locales Y‘o’rros servicios reiaaono’dps con eventos de
promocion cultural, efemerides y actos
conmemorativos).

UAF-AA-CONT-02.3.1-01-11

Contrataciéon Directa numeral I: inc. n) (Cursos de
Capacitacion ofertados por Universidades, institutos,
academias y ofros cuyas condiciones técnicas o
académicas y econémicas no sean definidas por la
entidad contratante)

UAF-AA-CONT-02.3.1-01-12

Contratacién Directa numeral [l:  Provision por
empresas publicas, empresas publicas nacionales
estratégicas, empresas con participacion  estatal
mayoritaria, entidades financieras con participacion
mayoritaria del estado, asi como sus filiales o
subsidiarias.

o
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934

’ Finanzas
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CAPITULO I

CONTRATACIONES POR MODALIDAD

SECCION |
MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR

Articulo 12. (Condiciones)

Las condiciones minimas a considerar para proceder a la Contratacidn Menor son
las siguientes:

a) Que las actividades inherentes al proceso no estdn sujetas a plazos.

b) Que los bienes y servicios contratados rednan condiciones de calidad para
cumplir con efectividad los fines para los que son requeridos.

c) Que se consideren criterios de economia para la obtencion de los mejores
precios del mercado.

d) Que las acciones sean inmediatas, dgiles y oportunas.
Articulo 13. (Cuantia)

La cuantia en la Modalidad de Contrataciéon Menor es de Bs1.- hasta Bs50.000.-

Articulo 14. (Responsable)

La autoridad responsable para las contrataciones menores es el RPA o servidor
publico designado por la MAE mediante Resolucién expresa.

Articulo 15. (Procedimientos)

Los procedimientos para las contrataciones menores, son los siguientes:

PROCEC CONTRATACION DE BIENES, SERVICIOS GENERALES Y OBRAS HASTA
" | Bs20.000,00 (Mercado Virtual) |

Describir las tareas, los responsables, los niveles de supervision y control, y
OBJETIVO: | los plazos para llevar a cabo procesos de Confratacion de Bienes,
Servicios Generales y Obras hasta Bs20.000,00 (Mercado Virtual).
Inicia con la solicitud de contratacion requerida por la Unidad Solicitdinte
ALCANCE: | y termina con la recepcion definitiva de los bienes, servicios generales y
obras.

INSUMOS:

* Especificaciones Técnicas.
* Coftizacién o proforma o estimacion del precio referencial mediante mercado vittual.
+ Certificacion Presupuestaria

+ Certificacién SIPP

* Formulario de Solicitud de Contratacién de Bienes y Servicios
* Nota de solicitud de emision de Certificacién Presupuestaria y Autorizacion de Inigio de

Proceso de Contratacion. SONDERRy
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DESCRIPCION DE LAS ETAPAS:
Etapa | Responsable Descripcién I:g::’r;g Plazo
Solicita mediante nota (Ver Anexo 1) a la Especificaciones Variable
UAF la “Autorizacién de la Certificacion Técnicas

Unidad
Solicitante

SIPP y

emision de  Certificacién

Presupuestaria”, adjuntando la siguiente
documentacion:

v

v

Genera el Formulario SIPP, en el
sistema.

Especificaciones Técnicas firmadas por
el responsable de su elaboracion y por
el inmediato superior.

Por lo menos una coftizacion o
proforma original y/o escaneada (para
definicion del precio referencial),
misma que debe contar con el Visto
Bueno por parte de la Unidad
Solicitante. Asi también podrd estimar
el precio referencial con informacion
del Mercado Virtual.

En caso de reqguerimiento de bienes,
gestiona el Formulario de Inexistencia
de Activos Fijos o el Formulario de Stock
en Limite de Reposicion o de
Inexistencia de Almacenes, segun
corresponda.

Cotfizacién o
proforma. MV
Certificacion SIPP
Certificacion
Presupuestaria
Formulario de
Stock en limite de
Reposicion o
Inexistencia de
Almacenes o
Formulario de
Inexistencia de
Activos Fijos

Unidad
Administrativa
Financiera

Deriva al Responsable de Contabilidad y
Finanzas y éste a su vez al Especialista en
Presupuestos para la autorizacién del SIPP y
emisidon de la certificacion presupuestaria.

- Hoja de Ruta

Variable
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Responsable de
Presupuesto

3.1

3.2

3.3

Revisa el registro del SIPP y verifica la
consistencia  de daftos con los
documentos adjuntos. Autoriza la
Certificacion SIPP e imprime.

Verifica el saldo presupuestario, si
existe disponibilidad de recursos emite
la certificacion presupuestaria SIGEP
con cargo al presupuesto institucional
apropiando el gasto conforme al
clasificador presupuestario segun las
caracteristicas técnicas de los bienes
solicitados y genera en SIGEP una
certificacién presupuestaria (CP) en
estado “Elaborado". Solicita  al
responsable  de  Contabilidad vy
Finanzas registrar la CP en estado
“Verificado". Imprime y ambos firman
la1 CB:

Remite a la Unidad Solicitante todos
los antecedentes.

- Autorizaciéon SIPP
- Certificacion

Presupuestaria

Variable
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Etapa | Responsable Descripcion Regisho o Plazo
producto
3.4 Sino existe disponibilidad de recursos,
remite el frdmite con proveido de
rechazo. Fin del procedimiento.
Solicita mediante nota (Ver Anexo 2) al | - Nota de Solicitud Mariable
RPA la "Autorizacién de Inicio de Proceso de Autorizacién
de Contratacién" adjuntando toda la de Inicio de
documentacién generada en  una Proceso de
4 Upif:iod carpeta esir‘aec:l'ficc _para el _proceso. Contratacion
Solicitante Incluye elﬂ Formglono de Spllf:ltud de: | . Formulario de
Contratacion de Bienes o Servicios” — FS - Sollehud de
EBS {\(er Anexo 3: Modelo de Formulario Contratacién de
de Slo.f:cﬂud de Confratacion de Bienes o Bienes o Servicios
Servicios).
5.1 Recibe la documentacién, verifica que | - Hoja de Ruta Viariable
la contratacion esté inscrita en el POA, | - Autorizacién de
que cuente con la cerfificacién Inicio del Proceso
presupuestaria y la certificacion SIPP. de Contratacion
5 RPA 5.2 Autoriza el inicio del proceso de en el Formulario
contratacién mediante firma en el de Solicitud de
espacio respectivo del FS-CBS. Conftrataciones
5.3 Instruye a la UAF la ejecucidn del de Bienes o
proceso de contratacién a través de Servicios
proveido,
6.1 Para bienes: Obtiene el Reporte de | - Reporte de Viriable
Precios o el Reporte de No Existencia precios o Reporte
en el Mercado Virtual, el cual deberd de Inexistencias
archivarse en el expediente del generado.
proceso de contratacion. - Informe de
i. En caso de obtener el Reporte de seleccion.
Precios e Inexistencia (bienes
registrados), selecciona al
proveedorregistrado en el Mercado
Virtual, el cual redlizard la provisién
del bien que cumpla con las
caracteristicas técnicas requeridas
Encargado -
Administrativo por I e
6 e Solicitante. En caso de. haberse
g consultado el Mercado Virtual v se
Confrataciones ¥ : :
v AdALIcoREs verifique que el bien o bienes
oferfados no cumplen con las
caracteristicas técnicas requeridas,
se justificard en el mismo reporte la
compra del bien por fuera del
mercado virtual del proveedor
presentado por la Unidad
Solicitante.
i.En caso de obtener el Reporte de
no Existencia (bienes no
registrados), selecciona por fuera
del Mercado Virtual al proveedor i
que redlizard Ia provision del bien _%@DE%@ _r‘
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Etapa

Responsable

Descripcién

Registro o
producto

Plazo

que fue presentado por la Unidad
Solicitante como respaldo  del
precio referencial.

6.2 Para la contratacion de obras y
servicios generales menores a Bs20.000
(veinte  Mil  00/100  Bolivianos),
selecciona al proveedor presentado
por la Unidad Solicitante para que
redlice la prestacion del servicio,
considerando el precio referencial y las
Especificaciones Técnicas.

Encargado
Administrativo
de
Contrataciones
y Adquisiciones
y Unidad
Solicitante

Elaboracién del Informe de -
Recomendacién de Adjudicaciéon (Ver
Anexo 4), en el caso de bienes una vez
verificado que el proponente
seleccionado del mercado virtual o el
proponente fuera del mercado virtual (en
caso de no existencia), no este impedido
de participar en los Procesos de
Contratacién  y  cumpla con  las
caracteristicas  técnicas, la  UAF en
coordinacién con la Unidad Solicitante
recomendardn la adjudicacion.

En caso de obras y servicios generdles,
evalia al proveedor presentado por la
Unidad Solicitante para que redlice la
prestacion  del servicio, verificando el
cumplimiento  de las Especificaciones
Técnicas.

PASO 11

Informe de

Recomendacién
de Adjudicacién

Mdéximo 2
dias hébiles
computabl

es a partir

de la
autorizacid

n del Inicio
del Proceso

Unidad
Solicitante

En caso de surgir alguna causal
debidamente justificada y velando por los
intereses de la UCPP, podrd solicitar al RPA
mediante nota interna dejar sin efecto el
proceso de contratacién menor.

En tal caso, deberd solicitar la reversion de
la certificacion  presupuestaria  y  la
desautorizacion del SIPP.

Nota al RPA

Variable

GONDE PRy, "

RPA

Autoriza dejar sin efecto el proceso de
confratacién  menor vy deriva  los
antecedentes a la UAF.

Nota al RPA

Variable

S e
3 Jing Edith

"? hi‘esg @ Jimenez
- i, do EGunTila Y

£

423008

Unidad
Administrativa
Financiera

Deriva al Responsable de Contabilidad vy
Finanzas y éste a su vez al Especialista en
Presupuestos para revertir la certificacion
presupuestaria, desautorizar el SIPP y
solicita al Encargado Administrativo de
Centrataciones y Adquisiciones devolver la
carpeta  del procese a la  Unidad
Solicitante. Fin del procedimiento

Registro SIGEP
Registro SIPP
Hoja de Ruta

Variable
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SERVICIOS
Etapa | Responsable Descripcién REgise o Plazo
producto
Adjudica la contratacién al proveedor | - Firma en M@ximo un
seleccionado, como constancia de la Informe de (1)|dia hédbil
aprobacion, firma y sella en el recuadro de Recomendacién camputabl
. RPA “Adjudicacion Aprobada por”, de Adjudicacién ela partir
dela
prasentacio
n del
Informe
PROCESO FORMALIZADO MEDIANTE
ORDEN DE COMPRA U ORDEN DE SERVICIO
PASO 12
PROCESO FORMALIZADO MEDIANTE
CONTRATO: PASO 13
Solicita  documentos mediante correo Correo Mdiximo dos
Encargado electrénico Electréonico (R) dias
Administrativo Orden de hdbiles
12 de Elabora la Orden de Compra u Orden de Compra u Orden computabl
Contrataciones | Servicio y remite al RPA para firmai, de Servicio es|a partir
y Adquisiciones de la
Adjudicaci
on
Firma la Orden de Compra u Orden de Orden de Variable
12.1 RPA Servicio. Compra u Orden
de Servicio
Encargado Una vez firmada la Orden de Compra u Orden de Variable
Administrativo Orden de Servicio ésta es nofificada al Compra u Orden
122 de adjudicado. de Servicio
Contrataciones
y Adqguisiciones | PASO 14
Elabora la Nota de Adjudicacién y Solicitud Nota de Mdximo un
Encargado de documentos necesarios para la Adjudicacién (1) dia habil
Administrativo formalizaciéon de la contratacion. computabl
13. de es|a partir
Contrataciones de la
y Adquisiciones Ad|udicaci
on
131 RPA Firma de Nota de Adjudicacion y Solicitud Nota de Mdximeo un
' de Documentos Adjudicacion (1) dia hdbil
Una vez firmada la Nota de Adjudicacién y Nota de Mdaximo dos
Encargado Solicitud de Documentos, ésta es Adjudicacién (2) digs
Administrativo noftificada al adjudicado a la espera de la hidbiles
13.2 de presentacién de documentos, a efectos computabl
Conftrataciones | de formalizar la contratacion es @ partir
y Adquisiciones He la
notificacién
Encargado Una vez recibidos los documentos Hoja de Ruta con
Administrativo | solicitados al adjudicado, estos se remiten Proveido
13.3 de junto a todo el Proceso de Contratacion al Variable
Contrataciones | Area de Asuntos Juridicos
y Adguisiciones L @xt_.ﬁa@
S 0‘3’% Mentel Ange'%;
S JMHWuelmeEdﬂh RojasAlvgtada
o Medina Jimenez 2
2 0. &
% intyln % Bl
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| — Registro o
Etapa | Responsable Descripcion producto Plazo
Revisa la legalidad de la documentacion No aplica Plazo
presentada por el proponente definido en
adjudicado y emite el Informe Legal Procedimie
T T—— deblendq’ el encargado Ide la ntos del
13.4 Jurieiizes elaboracién del contrato consignar su Ared de
Visto Bueno en los documentos legales, Asuntos
sujetos a verificacion y el Responsable de Juridicos
Asuntos Juridicos deberd consignar su
Visto Bueno en el Informe.
DOCUMENTOS RECHAZADOS: PASO 13.4.1
DOCUMENTOS APROBADOS: PASO 13.5
Una vez determinada la inviabilidad de la Nota de Variable
suscripcién  del contrato  se  remitira inviabilidad
13.4.1 Area de Asuntos | medionte nota todo el Proceso de
o Juridicos Contratacion al RPA para que a través de
la Unidad Administrativa Financiera se
informe a la Unidad Solicitante.
Encargado El Proceso de Contratacion serd remitido a Hoja de Ruta con Variable
Administrativo la Unidad Solicitante, a objeto de dejar sin Proveido
13.4.2 de efecto el proceso y requiera por escrito la
Contrataciones | reversion de la Certificacién
y Adquisiciones | Presupuestaria. Fin del procedimiento
Una vez que el Area de Asuntos Juridicos Contrato Plazo
haya validado los documentos solicitados; definido en
e e elabora y gestiona las firmas del contrato. Procedimie
13,5 Juridi ntos del
uridicos A
Area de
Asuntos
Juridicos
Una vez suscrito el contrato con el Hoja de Ruta con Variable
13.6 Area de Asuntos | adjudicado éste se remitird junto a todo el proveido
’ Juridicos proceso de contratacion a la UAF, para
dar continuidad al mismo.
Encargado Elabora el Memordndum de Responsable Memordndum de Mdaximo
Administrativo o Comisién de Recepcion. designacién hasta un (1)
de dia habil de
14 Contrataciones suscrito el
y Adquisiciones contrato o
la Orden de
Compra o
de Servicios
RPA Firma el Memordndum de Responsable o Memorandum de | Inmediato
\()“DE PRL(, ]5 C 5 e .z 5 L
o, omision de Recepcion. designacion,
1 3 "ﬂ%%d“h - firmado
‘I/W g Encargado Notifica al Responsable de Recepcion o a Memordandum de | Inmediafo
% gémmia, < Administrativo | los integrantes de la  Comision de designacioén,
7 Finanzas Piblicas T 16 de Recepcion con el Memordndum. firmado
= Contrataciones
@Q\Wtfho% y Adquisiciones
£ ManueIAngel 4. 17 Responsable o | Redliza la recepcion de los bienes o Recepcidn de los Plazo de
3 Roy\a;sAlvarada = Comisién de verificacién del servicio. bienes o servicio entrega |
2 Vopd 3
Dmakins
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SERVICIOS
Etapa | Responsable Descripcién Registro o Plazo
producto
Recepcién Solicita la nota de entrega o nota de esiablecido
remision o documento equivalente, en gl contrato
Se deberd considerar que el Responsable adnhinistrativo,
o Comisibn de Recepcién tiene Ia ofden de
obligacién de efectuar el seguimiento al compra u
proveedor o contratista para la emisiéon de ofden de
la factura y su ingreso a la entidad el servicio.
mismo dia de la entrega de los bienes o
finalizada la prestacién del servicio, en
consideracion a que éste es un insumo
para elaborar el Informe de Conformidad. ‘
DlleEclin Ingresadala factura, deriva la Hoja de Ruta Miendst sl ol b ile ol
18 General ; & g ; . de ruta
= : a la Unidad Administrativa Financiera.
Ejecutiva |
; Deriva la Hoja de Ruta al Encargado Proveido en hoja Viariable
Unielei Administrativo  de  Contratacion de rut ‘
19 Administrativa L e a4 =
—— Adquisiciones, para su remision a la
Comisién o Responsable de Recepcion.
Adjunta  la factura al Proceso de Factura Voariable
Encargado fin ; s
i : Contratacién, y remite a la Comisién o Proceso de
Administrativo i !
20 ol Responsable de Recepcion para elaborar Contratacion
; el Informe de conformidad o
Confrataciones A .
g Disconformidad.
y Adquisiciones
Responsable o | Emite el Informe de Conformidad o Informe Informe de Plazo
Comisién de de Disconformidad (segun correspondal) Conformidad o determinad
Recepcién dirigido y remitido al RPA. Informe de genel
21 Disconformidad, | Memorand
segun Um de
corresponda Designacié
n
Toma conocimiento del Informe de No aplica Variable
Conformidad y lo remite a la Unidad
Administrativa Financiera.
En caso de emitise el Informe de
Disconformidad, toma conocimienio y
remite el informe al  Encargado
Administrativo  de  Contrataciones vy
22 RPA Adquisiciones para elaborar la nota que
deje sin efecto la Orden de Compra.
Si la contratacién  fue formalizada
mediante Contrato Administrativo, remitira
el Informe de Disconformidad al Area de
Asuntos Juridicos para la elaboracién del
Documento de Resolucién de Contrato y
notificacién al proveedor.
Unidad Remite la documentacién al Encargado Noaplica____ | Varioble
23 Administrativa Administrativo  de  Contrataciones vy ONDE Mg
Financiera Adquisiciones para registro final de la ;5‘“ v”ng:%:
3 Ro]\?yawado 3
2, Mirde Ecomomlay &/
P imanzas Plblicas™
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SERVICIOS
Etapa | Responsable Descripcion Reglstro o Plazo
P P P producto
conclusién del proceso.
Remite la documentacién al Area de | - Hoja de Rutacon Variable
Contfabilidad para gestionar el pago proveido
Ag;s.o.rggciso respectivo. - Nota para "Dejar
"Z;:G : sin efecto la
T g Si se hubiese emitido el Informe de Orden de
P — Disconformidad, elabora nota para "Dejar Compra/Servicio”
PR sin efecto la Orden de Compra/Servicio” | - Formulario SICOES
para suscripcion del RPA.
PRODUCTO:
Contratacién de bienes y servicios
PROCESO: CONTRATACION DE CONSULTORIAS HASTA Bs50.000,00
Describir las tareas, los responsables, los niveles de supervision 'y
OBJETIVO: control, y los plazos para llevar a cabo procesos de confratacion de
consultorias hasta Bs 50.000,00
. Inicia con la solicitud de contrataciéon de Consultorias y termina con
ALCANCE: e S
la recepcion definitiva.
INSUMOS:

- Cerfificacion SIPP

Contratacion.

« Términos de Referencia
« Cuadro de equivalencias
« Certificacion Presupuestaria

- Registro del Proceso de Contratacion en el PAC, si corresponde
« Formulario de Solicitud de Contratacidén de Bienes y Servicios
. Informe Certificaciéon POA — Presupuesto y Autorizacion de Inicio de Proceso de

— |

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS:

Etapa | Responsable

Descripcion

Registro o
producto

Plazo

@““DE PRy, b,

Unidad
Solicitante

Dyt ©

Solicita mediante nota (Ver Anexo 1) ala
UAF la “"Autorizacion de la Certificacion
SIPP vy emision de Certificacion
Presupuestaria”, adjuntando la siguiente
documentacion:

v Genera el Formulario SIPP, en el
sistema.

v Términos de Referencia firmados por
el responsable de su elaboracion y
por el inmediato superior

v Documentacién emitida por el Area

- Especificaciones

Técnicas

- Cofizacién o

proforma. MV

- Certificacién SIPP
- Certificacién

Presupuestaria

- Formulario de

Stock en limite de
Reposicion o
Inexistencia de

Variable

%,

i
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SERVICIOS L
Etapa | Responsable Descripcién hagistra o Plazo
producto
de Recursos Humanos como ser la Almacenes o
evaluacién curricular y el cuadro de Formulario de
equivalencia de funciones avalado Inexistencia de
por el Area de Asuntos Juridicos. Activos Fijos
v Estima el precio referencial para
Consultorias  de Linea que se
encuentra respaldado por el cuadro
de equivalencias.
v Para Consultorias  por  Producto
adjunta  propuesta  original  y/o
escaneada, firmada por la Unidad
Solicitante.
v Impresién PAC publicado resaltando
la contratacion a ejecutar
Deriva al Responsable de Contabilidad | - Hoja de Ruta Variable
Unidad y Finanzas y éste a su vez al Especialista
2 Administrativa en Presupuestos para la autorizacion del
Financiera SIPPy emision de la cerificacion
presupuestaria.
3.1 Revisa elregistro del SIPP y verificala | - Autorizacién SIPP Variable
consistencia de datos con los | _ Carlificaeian
documentos adjuntos. Autoriza la Presupuestaria
Certificacion SIPP e imprime.
3.2 Verifica el saldo presupuestario, si
existe disponibilidad de recursos
emite la certificaciéon
presupuestaria SIGEP con cargo al
presupuesto institucional
apropiando el gasto conforme al
clasificador  presupuestario  segun
3 Responsable de las caracteristicas técnicas de los
Presupuesto bienes solicitados y genera en SIGEP
una certificacion  presupuestaria
(CP) en estado "Elaborado”. Solicita
al responsable de Contabilidad y
Finanzas registrar la CP en estado
“Verificado". Imprime y ambos
firman la CP.
3.3 Remite a la Unidad Solicitante todos i
los antecedentes. f
Si no existe disponibilidad de recursos,
remite el trdmite con proveido de
rechazo. Fin del procedimiento.
Solicita mediante nota (Ver Anexo 2) al | _ Nota de Solicitud Variable
RPA la "Autorizacién de Inicio de de Autorizacién
Proceso de Contratacién” adjuntando de Inicio de
4 Unidad toda la documentacién generada en Proceso de
Solicitante una carpeta especifica para el proceso. Contratacién
Incluye el “Formulario de Solicitud de | _ Formulorode
Contratacion de Bienes o Servicios" — FS Solicitud JeoERs; B |
- CBS (Ver Anexo 3: Modelo de \Q@ 00’ \@‘“‘“'H”G
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SERVICIOS
TEt R bl Descripcién Regisite © Plazo
apa esponsable escripci producto
Formulario de Solicitud de Contratacion Contratacion de
de Bienes o Servicios). Bienes o Servicios.
Nota. En caso de fratarse de una
consultorfia con un monto mayor a
Bs20.000, adjunta impresion  PAC
publicado, resaltando la contratacion a
ejecutar.
En caso de no estar inscrito en el PAC se
redlizard la correspondiente inscripcion o
la modificacién sélo si es requerida por la
Unidad Solicitante por alguna de las
causales:
e El Plan Operativo Anual POA sed
reformulado.
e FEl Presupuesto sea reformulado.
e Excepcionamente y de manera
justificada, la Unidad gue requiera
reprogramar sus contrataciones,
debe elaborar un informe al RPA.
Para cualguier caso adjuntard la
documentacion de respaldo
correspondiente
5.1 Reclbe la documentacién, verifica | - Hoja de ruta Variable
que la confratacion esté inscritaen el | - Autorizacion de
POA y en el PAC, gue cuenten con la Inicio del Proceso
certificacién  presupuestaria y  la de Contratacion
certificacion SIPP. en el Formulario
5 RPA 5.2 Autoriza el inicio del proceso de de Solicitud de
contratacién mediante la firma en el Contrataciones
espacio respectivo del FS-CBS. de Bienes o
5.3 Instruye a la UAF la ejecucion del Servicios
proceso de contratacién a través de
proveido.
Evalian y Elabora el Informe de - Informe de 3 dias hdbiles
Recomendacién de Adjudicacion (Ver Recomendacién
Encargado . - i i =
Ackiiriststive An_exo 4) evolyg en coordinacién con la de Adjudicacion
5 de pnwdqgﬁ Solicitante al cons_uHor
Carimtacishias |delnTlf|codo por parte' de la Umd_c:d
B Solicitante para que realice la prestacion
y Adquisiciones = 5 e
del servicio, verificando el cumplimiento
de los Términos de Referencia.
./\G@Ep,;og Encargado Elabora la Nota de Adjudicacion vy Nota de 2 dias
& F_d;\%' Administrativo | Solicitud de Documentos, que contendrd Adjudicacion hdbiles
g ;/{% ‘;‘-;, 7 de los documentos necesarios para la nofificada
t(" \o.BO. % Contrataciones | formalizacion de la contratacion.
& . do Eoongmiey y Adguisiciones
\ Finanzas PUDICES 7 Firma la Nota de Adjudicacion y Solicitud | - Documentacion Variable
3 @*Mq@&; 8 RPA de Documentos.

il de Economiay £
inanzas Piblicas =

™~ -
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SERVICIOS
Etapa | Responsable Descripcién REgistio o Plazo
producto
Otorga un minimo de dos (2) dias hdbiles
a partir del dia siguiente  de
recepcionada la Nota de Adjudicacién %
Solicitud de Documentos, para Ia
remisién de documentacién solicitada.
Una vez firmada la Nota de Adjudicacién Nota de 2 digis habiles
y Solicitud de Documentos ésta es Adjudicacion
Encargado fr;'oﬁfk:cndcn 1<:1I ggjjudicc:do a la espera de Documentacién
AdiiRsrative presen acion de documenjgs, a
9 - efectos de formalizar la contratacion.
Confrataciones En. e ae g i proponer_wffe
vy Adquisiciones adjudicado cumplolgon lc:_ presentacmn
de la documentaciéon solicitada en un
plazo menor al otorgado, el proceso
continuard.
Encargado Una vez recibidos los documentos Nota de Solicitud | 2 dias hdbiles
Administrativo | solicitados  al adjudicado, éstos  se de Contrato
10 de remitirdn junto a todo el Proceso de
Contrataciones | Contratacién ol  Area de  Asuntos
y Adquisiciones | Juridicos.
Revisa la legalidad de la Informe legal Plazg
documentacién presentada por el defifide en
proponente adjudicado y emite el Procédimient
Informe Legal debiendo el encargado os del Area
R Area de Asuntos | de  Ia elaboracién  del contrato de | Asuntos
Juridicos consignar su  Visto Bueno en los Juridicos
documentos  legales, sujetos
verificacion y el Responsable de Asuntos
Juridicos deberd consignar su  Visto
Bueno en el Informe.
DOCUMENTOS RECHAZADOS: PASO 12
DOCUMENTOS APROBADOQS: PASO 14
Una vez determinada la inviabilidad de Nota de Vdriable
la suscripcion del contrato, se remitird inviabilidad
12 Area de Asuntos | mediante nota todo el Proceso de
Juridicos Contrataciéon al RPA para que a través
de la Unidad Administrativa Financiera se
informe a la Unidad Solicitante. |
Encargado Remitird el Proceso de Contratacion a la Carpeta del ‘ Variable
Administrativo | Unidad Solicitante, a objeto de dejar sin Proceso de | J
13 de efecto el proceso y que solicite por Contratacion i
Contrataciones | escrito Ia reversion del preventivo. Fin del %
y Adquisiciones | procedimiento
Una vez que el Area de Asuntos Juridicos Contrato
14 Area de Asuntos haya validado los documentos Administrativo Variable
Juridicos solicitados; elabora y gestiona las firmas
del contrato.
brea s s Una vez suscrito el c.c?n’fr.ofo con el Contqufo _ Vatiable
15 Turldiies adjudicado este se remitird junto a todo Administrativo
el Proceso de Contrataciéon a la Unidad firmado ’(ﬁuw SR
) R (-
<&?§J lin . 5 [Manuel Qel%
3 Cgl‘e ¢ Edith % 3 Rojas rada 3
; o :) AL
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SERVICIOS
Et R bl Descripcion Reglia o Plazo
apa esponsable escripc producto
Administrativa  Financiera, para  dar
continuidad al mismo.
Unidad Deriva al Encargado Administrative de Proveido en Hoja Variable
16 Administrativa | Contrataciones y Adquisiciones. de Ruta
Financiera
Encargado Elabora el Memordndum de Designacion Memordndum de Variable
Administrativo | de  Responsable o comision  de Designacion
17 de Recepcién y contraparte del Servicio.
Contrataciones
y Adquisiciones ]
Firma el memordndum de designacion Memoréandum de Variable
16 RPA Responsable o Comision de Recepcidny Designacién
confraparte del servicio.
Encargado 17.1 Noftifica al  responsable  de Formulario 400 del | Plazo
Administratfivo Recepcion o a los integrantes de la SICOES, si | definido  en
de Comision de Recepcién con el corresponde. Manual  de
17 Contrataciones memorandum. Operaciones
y Adguisiciones 17.2 Registra en el SICOES la del SICOES
formadlizacién de la contratacion,
mediante formulario 400, cuando
corresponda.
18.1Realiza la recepcion de la consultoria. Informe de Variable
18.2Emite los informes de Conformidad Conformidad 0
mensual y final, a la autoridad que 1o Informe de
Responsable o p fo " .
18 Comision de nombro o designo. _ Disconformidad
Recepcion 18.3Emite el Inforrr]e de Conformidad ©
Informe de Disconformidad (segun
corresponda) dirigido y remitido al
RPA.
19.1Emitido el Informe de Conformidad, - Variable
toma conocimiento, lo remite a la
Unidad Administrativa Financiera.
MAE o 19.2En caso de emitirse el Informe de
19 Autoridad Disconformidad, toma conocimiento
delegada y remite el informe al Area de Asuntos
Juridicos para  elaboracion  del
documento de resolucion  de
contrato y notificacién al proveedor.
Unidad Remite el Informe de Conformidad a - Proveido en Variable
20 Administrativa al Encargado  Administrativo  de Hoja de Ruta
Financiera Contrataciones y Adquisiciones
ot 21.1 Adjunta el Informe de Conformidad al - Form 500 del Plazo
@\,“BEPRQG% Proceso de Contratacion para su SICOES. s establecido
/ sTjacpeline EGR 71 Encargado remision a la Unidad Administrativa corresponde. en el Manual
3 Mgfina, = Administrativo Financiera para gestionar el pago - Form. 600 del de
o e .5 21 de respectivo. SICOES, si Operaciones
\‘E{:h?\:asc%ﬂmm% Contrataciones | 21.2Registra y Publica en el SICOES en el corresponde. del SICOES
: y Adquisiciones Formulario 500 el informe de
conformidad (Recepcion definitiva
cuando corresponda). |




UNIDAD DE COORDINACION DE PROGRAMAS VERSION 1

Ucm Y PROYECTOS UAF-AALCONT-
02.3.1-01

4 Y Progremasy P MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 2026
PARA LA CONTRATACION DE BIENES Y Pagina 22 de 93
SERVICIOS
" Registro o
Eta R bl
pa esponsable Descripcion producto Plazo

21.3Si se hubiese emitido el Informe de
Disconformidad y resolucién de
confrato, redliza el registro vy
publicacién, segun corresponda.

PRODUCTO:
Contratacion de Consultores Individuales de Linea y Consultores por Producto
PROCESO: CONTRATACION DE BIENES, SERVICIOS GENERALES U OBRAS MAYORES
§ A Bs20.000,00 HASTA Bs50.000,00 (CONSULTA DE PRECIOS) ‘
Describir las tareas, los responsables, los niveles de supervision y
OBJETIVO: control, y los plazos para llevar a cabo procesos de contratacion de
. bienes, servicios generales u obras mayores a Bs20.000,00 Hasta
Bs50.000,00.
. Inicia con la solicitud de contratacién de bienes, servicios | gene rales
ALCANCE:
U obras y termina con la recepcion definitiva.
INSUMOS:

+ Especificaciones Técnicas

+ Cotizacion, proforma o estimacidn del Precio Referencial

* Certificacion Presupuestaria

* Certificacidon SIPP

* Planos (Obras)

« Cronograma de Ejecucién (Obras)

* Registro del Proceso de Contratacién en el PAC

*+ Formulario de Solicitud de Contratacién de Bienes y Servicios

* Nota de solicitud de emision de Certificacion Presupuestaria y Au’ronzoobn de|Inicio
de
Proceso de Contratacion

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS:

- Registro o
Res sabl Descripcion Plazo
Sl el = P producto
Solicita mediante nota (Ver Anexo 1) a | - Especificaciones Varigble
la UAF la “Autorizacion de la Técnicas
Cer’r!f!coc.ic’)n SIPPy  emisidn ,df’ - CONZEEIB &
Certificacion Presupuestaria”, proforma
: adjuntando la siguiente w -
! U‘ﬂl.dOd documentacidn: " CerT!f|c<3C|c’)n SIPP
Solicitante - Certificacion
v Genera el Formulario SIPP, en el Presupuestaria
sistemai. - Formulario de
v Especificaciones Técnicas firmadas Stock en limite de NEMA
por el responsable de  su RE‘DOSIC %ﬁ;,@lﬂfm 44-\“ "@t%‘
eImeEdﬂh anuelpngel %,
jas Allarada fc;g‘
Vg.Bo. &

e Economia ¥ 5,
fanzas Piblicas ™
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Etapa

Responsable

Descripcion

Registro o
producto

Plazo

elaboracién y por el inmediato
superior

v Por lo menos una cofizacion o
proforma original y/o escaneado
(para  definicién  del  precio
referencial), misma que debe
contar con el Visto Bueno por parte
de la Unidad Solicitante.

v Encaso de requerimiento de bienes,
gestiona el Formulario de
Inexistencia de Activos Fijos o el
Formulario de Stock en Limite de
Reposicidn o de Inexistencia de
Almacenes.

Inexistencia de
Almacenes o
Formulario de
Inexistencia de
Activos Fijos

Unidad
Administrativa
Financiera

Deriva al Responsable de Contabilidad
y Finanzas y éste a su vez al Especialista
en Presupuestos para la autorizaciéon
del SIPP y emision de la certificacion

- Hoja de Ruta

Variable

presupuestaria.

3.1 Revisa el registro del SIPP y verifica Variable
la consistencia de datos con los
documentos adjuntos. Autoriza la
Certificacion SIPP e imprime.
Verifica el saldo presupuestario, si
existe disponibilidad de recursos
emite la certificacion
presupuestaria SIGEP con cargo al
presupuesto institucional
apropiando el gasto conforme al
clasificador presupuestario segun
las caracteristicas técnicas de los
bienes solicitados y genera en
SIGEP una certificacion
presupuestaria  (CP) en estado
“Elaborado™. Solicita al
responsable de Contabilidad vy
Finanzas registrar la CP en estado
“Verificado". Imprime y ambos
firman la CP.

Remite a la Unidad Sclicitante
todos los antecedentes.

Si no existe disponibilidad de recursos,
remite el tramite con proveido de
rechazo. Fin del procedimiento.

- Autorizacién SIPP
- Certificacion
Presupuestaria

3.2

Responsable de
Presupuesto

3.3

RIBE ‘;0
@a\\) 6
/?

%

line Edith |
Z

3 e Variable

Solicita mediante nota (Ver Anexo 2) al

ek RPA lo “Autorizacion de Inicio de

-’FnanzasPubllcasc" : Proceso de Contrataciéon” adjuntando
Unidad s

- 4 Solicitante toda la documentacidn generada en

una carpeta  especifica para el

proceso. Incluye el "Formulario de

Solicitud de Contratacion de Bienes o

- Nota de Solicitud
de Autorizacién
de Inicio de
Proceso de
Contratacién

- Formulario de

'wn_.ri\

Q\Q\\UE Prvy, -

Qm anue\ N\QEl
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SERVICIOS
Eopa Responsable Descripcion Reglsiro o Plazo
producto
Servicios” - FS - CBS (Ver Anexo 3: Solicitud de
Modelo de Formularic de Solicitud de Contratacién de
Confratacion de Bienes o Servicios). Bienes o Servicios
Adjunta impresiéon PAC publicado,
resaltando la contratacion a ejecutar.
Nota. En caso de no estar inscrito en el
PAC se redlizard la correspondiente
inscripcidn o la modificacién solo si es
requerida por la Unidad Solicitante por
alguna de las causales;
e [l Plan Operativo Anual POA sea
reformulado.
e Fl Presupuesto sea reformulado.
® Excepcionalmente y de manera
justificada, la Unidad que requiera
reprogramar sus contrataciones,
debe elaborar un informe al RPA.
Para cualguier caso adjuntard g
documentacion de respaldo
correspondiente
Recibe la documentacién, verifica que | - Hoja de ruta Varigoble
la contratacion esté inscrita en el POA y | - Autorizacién de
en el PAC, que cuente con Ia Inicio del Proceso
cerfificacion  presupuestaria vy la de Contratacion
certificacién SIPP. en el Formulario
de Solicitud de
5 RPA Autoriza el inicio del proceso de Contrataciones
confratacion mediante la firma en el de Bienes o
espacio respectivo del FS-CBS. Servicios
Instruye a la Unidad Administrativa
Financiera la revision y ejecucién del
proceso de contratacion a través de
proveido. |
La revision comprenderd que la No Aplica 12 dias habiles
Encargado TR |
Adrinistraiive pohzggon O propuesta dlel proveedor
6 de |denhflcodo (en caso de bienes, obras o
Earetosismnes servicps ggnerolesjj c_umplc con las
v Adiguisiciones Especificaciones Técnicas requeridas
por la Unidad Solicitante.
PROCESO RECHAZADO: PASO 1, SE
REMITE A LA UNIDAD SOLICITANTE
MEDIANTE NOTA FIRMADA POR EL RPA
PROCESO APROBADO: PASO 7 |
Encargado Seleccionada la oferta presentada por | - Declaracién | Inmediiato
Administrativo la unidad solicitante, realiza la Consulta Jurada, Oferta |
7 de de Precios de Mercado de acuerdo con del Proveedor,
Contrataciones | lo siguiente: Form. 110 __
y Adquisiciones @{Q\TDE@EM
& %, ‘
ey
2 Vogo.) =/
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SERVICIOS B

Registro o

producto PIRO

Etapa | Responsable Descripcion

Solicita via comreo electrénico al
proveedor identificado la “Declaracién
Jurada de cumplimiento de
condiciones del proceso de
contrataciéon y aceptacion para la
publicacién de oferta”

Publica la oferta identificada en el
SICOES (Form. 110), minimamente por
dos (2) dias habiles computables a partir
del dia siguiente de efectuado su
registro en este sistema, adjuntando lo
siguiente:

e Especificaciones  técnicas, Las
caracteristicas ¥ atributos,
cantidades, precio y/o demds
condiciones de los bienes, obras o
servicios generales, que fueron
ofertados por el  proveedor
identificado. En el caso de bienes se
incluird la marca y origen, Si
corresponde;

o La Declaracién  Jurada de
cumplimiento de condiciones del
proceso de  confratacion vy
aceptaciéon para la publicaciéon de
la oferta inicialmente identificada.

e Otra informacién que considere
pertinente.

De registrarse alguna oferta en el plazo
establecido, genera el Reporte
Electrénico del cual readlizard la
comparacion de precios y seleccionard
al proponente con el precio mds bajo.

De no registrarse ninguna oferta, se
considera al proveedor de la oferta
inicialmente ideniificada (el Unico
registro, de acuerdo al orden de
prelacién definido por el sistema) para

Ry que el RPA realice la adjudicacion.
G /e

Jacqm!meﬁdfrﬁ’ £ Una vez efectuada la apertura de las | - |nforme de Maximo 2
3 Medim Jmenez ncargado : = : P
P St ofertas presentadas después del plazo Recomendacion dias habiles
2 0.5 vencido, la UAF en coordinacién con la de Adjudicacién computables

f Haua >

de

M. da Ecgmg 1S
7 Finenzas 8 Contrataciones
y Adquisiciones

"{)Epﬁ; y Unidad
o fﬁ%ﬁ solicitante

Unidad Solicitante elabora el Informe de
Evaluacién y Recomendacién de
Adjudicacién (Ver Anexo 4) dl
proponente con la oferta mds baja y
que cumpla los requisitos establecidos

a partir de la
apertfura de
la

presentacion
de oferTGsJ
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SERVICIOS
Etapa | Responsable Descripcién Registro o Plazo
producto
en las Especificaciones Técnicas y lo
remite al RPA para su aprobacion. ‘
Elabora la Nota de Adijudicacion y | - Nota de 2 dias|habiles
Solicitud ~ de  Documentos, que Adjudicacion
contendrd los documentos necesarios
para la formalizacién de la contratacion
Encargado y cuando se h'c1y0n prese:n’fode ofertas,
Adtrinisinativs se requenr‘q ademds presentar
9 dles documentaciéon que respalde que Ia
Coiittetacionas oferta presen‘rqdo c_u_mpla con la oferta
. del proveedor identificado. En caso de
y Adquisiciones ot - ;
servicios generales discontinuos, al
considerar que se tiene un presupuesto
total asignado, se deberd solicitar
presentacién de los precios unitarios
ofertados.
Aprueba el Informe y Firma la Nota de | - Informe | 2 dics |habiles
Adjudicacién y Solicitud de Documento. aprobado a patrtir del
- Nota de | dia siguiente
Adjudicacion y | de recibida
solicitud de la Ngta de
10 RPA documentos | Adjudicacion
paia la
| presentacién
; dg la
|documentaci
| dn
Notifica al adjudicado ala esperade la | - Notg de Varipble
Encargado presento;ién de documer)t’os, a efectos Adj.udjcccién
AR de formalizar la contratacion. notificada
T o En‘ caso de que el proponente
Contrataciones GdJUd'COd.O, cumple e ..IG
y Adquisiciones presentacion de la documentaciéon
solicitada en un plazo menor al
otorgado, el proceso continuard.
Una vez recibidos los documentos | - pocumentacidn Inmegdiato
12 RPA solicitados al adjudicado estos se
remitirdn a la UAF.
En caso de que se verifique que la oferta | - Orden de 13 dias habiles
adjudicada no cumple con las Compra, Orden ‘
condiciones de confratacion o el de Servicio o
Encargado adjudicado desi;fo de forma eXpresa o Nota de Solicitud
bdliirishating Técifg de formalizar Ig contratacién, se de Contrato )
13 A conmderqré a .Iu sigLflenfe pferfo con el | - Informe al RPA si
o — precio mds bop y s sucesivamente. En corresponde
v Adaukiciores caso de no existirmas ofertas, el proceso
se declarard desierto.
Para tal efecto la UAF elaborard un
informe dirigido al RPA sefalando los
extremos.
/ qwcrrw
meEd T FuamelAne %
& ’“‘33“‘* 3 é"ow 3
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Etapa

Responsable

Descripcién

Registro o
producto

Plazo

El RPA deberd aprobar el Informe con
firma y sello. En caso de desistimiento
tdcito, en base al Informe de la UAF, &l
Area de Asuntos Juridicos elaborard
carta notariada para su notificacién y se
remitird a la UAF el mismo mediante
correo electrénico para registro del
Form. 180 del SICOES. En caso de que el
proponente presente documentos y se
verifique que los mismos no cumplen
con las condiciones de la confratacién,
no serd pasible a impedimento.

Encargado
Administrafivo
de
Contrataciones
y Adguisiciones

En caso de que se verifique que la oferta
adjudicada cumple con las
condiciones de confratacion, elabora
la Orden de Compra u Orden de
Servicio y la remite al RPA para su
suscripcion. PASO 15.

En caso de formalizacion mediante
Contrato Administrativo, elabora la ncta
de Solicitud de Contrato dirigida al RPA
adjuntando la carpeta del proceso de
contratacién para posterior derivaciéon
al drea de asuntos juridicos. PASO 18.

- Orden de

Compra u Orden

de Servicio

2 dias hdbiles

RPA

Firma de la Orden de Compra u Orden
de Servicio.

- Orden de
Compra, Orden
de Servicio

Variable

Encargado
Administrativo
de
Contrataciones
y Adquisiciones

Una vez firmada la Orden de Compra
u Orden de Servicio ésta es nofificada
al adjudicado.

(Una vez firmada la Orden de Compra
U Orden de Servicio, ir al PASO 23).

- Orden de
Compra, Orden
de Servicio

Variable

@DE Pl?{)g@

Area de Asuntos
Juridicos

Revisa la legalidad de la
documentacién presentada por el
proponente adjudicado y emite el
Informe Legal debiendo el encargado
de la elaboracion del contrato
consignar su VoBo en los documentos
legales, sujetos a verificacion y el
Responsable de Asunfos Juridicos
deberd consignar su VoBo en el
Informe.

- Informe legal.
- Confrato
Administrativo,

Plazo
definido en
Procedimient
os del Area
de Asuntos
Juridicos

TJATPEW

DOCUMENTOS RECHAZADOS: PASO 19
DOCUMENTOS APROBADOS: PASO 23

{2 -~ d
5
A deEr,uno ta

Area de Asuntos
Juridicos

Una vez determinada la inviabilidad a
la suscripcién del contrato se remitird
mediante nota todo el Proceso de
Contratacion al RPA para que d través

- Nota de
inviabilidad

Variable

2 Manuel Angel %
3:" %?as Avaradd
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om
%ﬁ%ﬁwﬁ’

e




!
(,cumqg UNIDAD DE COORDINACION DE PROGRAMAS i VERSION 1
UCEB Y PROYECTOS UAF-AA/CONT-
| 02.3.1-01
(N Lm& %ﬂaﬂgggﬂ;@g MANUAL DE PROCIEDIMIENTOS 1 ; 2026
- PARA LA CONTRATACION DE BIENES Y FRAirg 25 deias
SERVICIOS ;
\
g el Registro o
Etapa | Responsable Descripcion sindocto | Plazo
de la Unidad Administrativa Financiera |
se informe a la Unidad solicitante. |
Encargado El Proceso de Contratacion serd | - Hoja de Rutacon | Varjable
Administrativo | remitide @ la  Unidad Solicitante, Proveido
20 de solicitando  evaluacién de  Ia 1
Contrataciones | continuidad, ajustes o desestimacion
y Adquisiciones | del proceso y reversidn del preventivo.,
Una vez que el Area de Asuntos | - Contrato Ploizo
Juridicos haya validado los definjdo en
o1 Area de Asuntos | documentos solicitados; elabora vy Procegimient
Juridicos gestiona las firmas del contrato. | 0s dgl Area
de Asuntos
Jurigdicos
Una vez suscrito el contrato con el | - Hoja de Ruta con Variable
2 Area de Asuntos adjudicado, éste se remitird junto a proveido
Juridicos todo el proceso de contratacién a la
UAF para dar continuidad al mismo.
Una vez formalizada la contratacién | - Formulario 220 ‘ Veinfie (20)
Encargado mediante Confrato, Orden de Compra dias hdbiles.
Administrativo u Orden de Servicio registrard esta ‘ (Mdximo) a
23 de informacién en el SICOES. ‘ partin de la
Contrataciones formallzacion
y Adquisiciones dg la
confrgtacion
Encargado Elabora el Memordndum de | - Memordndum de Md&iximo
Administrativo Responsable o Comisidn de Recepcion. Responsable o hasta dos (2)
de Comisién de | dias hdbiles
Contrataciones Recepcidn suscirito el
y Adquisiciones contrdto o la
| Ordgn de
- ‘
o4 ‘ Compra en
caso de
‘ bienes.
| Encaso de
‘ servicios
| gene rales
| deberd ser
! inmegdiato
Designa al Responsable de Recepcién | - Orden de || Un(l}) dia
o a los integrantes de la Comision de Compra u Orden | | hdbil
Recepcion, de Servicio o
Contrato
Designa al Fiscal de Servicio o Fiscal de Administrativo 1
Obra, segin corresponda. suscrifo  por el ‘
25 RPA RPA. f
- Memorandum de | |
Designacion  del | |
responsable ol |
infegrantes de la | |
Comisién de | | %Q\\DE PRog; %
Recepcion. | %
T~
Rojas arado 2
\l .Ba. g;
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SERVICIOS
Et R bl Descripcion Regisrore Plazo
apa esponsable cripcio producto
- Memordndum de
designacion  de
Fiscal de Servicio
o Fiscal de Obra.
Encargado Nofifica con el memordandum al | - Memordndum de Inmediato
Administrativo Responsable de Recepcion o a los Responsable o
26 de integrantes de la  Comision de Comisiéon de
Contrataciones | Recepcion., Recepcidon
y Adquisiciones
Realiza la recepcién de los bienes, | - Recepcion de los Plazo de
servicios generales u obras. bienes, obras o enfrega
Solicita la nota de entrega, nota de servicio establecido en
remision o documento equivalente. el Conftrato
Se deberd considerar que el Administrativo,
Responsable 0 Comisién de Recepcion Orden de
Responsable o : 5 o
tiene la obligacion de efectuar el Compra u
= Comision de imiento al dor o contratist Orden de
Recepcién seguimiento al proveedo . a n
para la emision de la factura y su ingreso Servicio.
a la entidad el mismo dia de la entrega
de los bienes o finalizada la prestacion
del servicio, en consideracion a que
este es un insumo para elaborar el
informe de conformidad.
Direccién Ingresada la factura, deriva la Hoja de | - Proveido en hoja Variable
28 General Ruta a la Unidad Administrativa de ruta
Ejecutiva Financiera.
; Deriva la Hoja de Ruta al Encargado | - Proveido en hoja Variable
Unidad i . i
i ; Administrativo de Contrataciones vy de ruta
29 Administrativa A s
e Adqgig’clones, para su remision oﬂlo
Comision o Responsable de Recepcion.
Encargado Adjunta la factura al Proceso de | - Proveido en hoja Variable
Administrativo Contratacion, y remite a la Comisidon o de ruta
30 de Responsable de Recepcion para
Contrataciones | elaborar el Informe de conformidad o
y Adquisiciones | Disconformidad.
Responsable o | Emite el Informe de Conformidad o | - Informe de Plazo !
Comisién de Informe de Disconformidad (segun Conformidad o | determinado
31 Recepcién corresponda) dirigido y remitido al RPA. Informe de en el
Disconformidad, Memorandu
segun m de
corresponda Designacion
GNDEPRY, Emitido el Informe de Conformidad, | - Proveido en hoja Variable
S*‘% iy, toma conocimiento y lo remite a la de ruta
'§ o ine Edih Z. Unidad Administrativa Financiera.
:%}i En caso de emitise el Informe de
Y o B 39 RPA Disconformidad, toma conocimiento y
anasf’ublm% remite el informe al Encargado
Y Administrativo de Contrataciones vy
ﬁ@\gﬂﬁo@% Adquisicignes para elaborar la Nota
§manu9\'\“ge‘ A que “Da‘eje sin efecto la Orden de
3 Rﬂ‘asp,\vacad ’% Compra”.
:?c-é/ Emunm:\ia‘lg
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Etapa

Responsable

Descripciéon

Registro o
producto

Plazo

Si la contratacidn fue formalizada
mediante  Contrato  Administrativo,
remitird el Informe de Disconformidad al
Area de Asuntos Juridicos para la
elaboracién  del Documento de
Resolucion de Contrato y notificacion al
proveedor y derivard o la UAF.

33

Unidad
Administrativa
Financiera

Remite la documentacién al Encargado
Administrativo  de  Contrataciones v
Adquisiciones para registro final de g
conclusién del proceso.

- Proveido en hoja
de ruta

Varjable

34

Encargado
Administrativo
de
Contrataciones
y Adquisiciones

Remite la documentacién al Area de
Contabilidad para gestionar el pago
respectivo.,

Una vez emitido el Informe de
Conformidad registrard esta
informacion en el SICOES (FORMULARIO
500).

Si se hubiese emitido el Informe de
Disconformidad, elabora la Nota para
“Dejar sin efecto la Orden de Compra”
para suscripcidon de la MAE o Autoridad
delegada y notifica al proveedor.

En caso de que sea la formalizacién
mediante Contrato, recepciona Ia
Resolucion de Contrato, notificada al
proveedor.

En ambos casos se realiza la publicacion
en el SICOES (FORMULARIO 180)

- Hoja de Ruta con
proveido

- Nota para "Dejar
sin efecto |a
Orden de
Compra”

- Formulario SICOES

Variable

PRODUCTO:

|_Confratacion de Bienes, Servicios Generales u Obras.
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SECCION li )
MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO

Articulo 16. (Condiciones)

a) Se realizard mediante solicitud de cotizaciones o propuestas, publicando el
DBC y la convocatoria en el SICOES y en la Mesa de Partes.

b) Se procederd a la evaluacion aun cuando se hubiese recibido una sola
cotizacion o propuesta.

Articulo 17. (Cuantia)

La cuantia en la Modalidad de ANPE es mayor a Bs50.000.- (Cincuenta Mil 00/100
bolivianos) hasta Bs1.000.000.- (Un Millon 00/100 bolivianos) ‘

Articulo 18. (Avutoridad Responsable)
La autoridad responsable es el RPA.
Articulo 19. (Procedimiento)

El procedimiento para las contrataciones en la modalidad ANPE hasta Bs1.000.000.-
(UN MILLON 007100 BOLIVIANOS) es el siguiente:

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS:

B PRODUCCION Y EMPLEO - ANPE de Bs50.001 a Bs1.000.000

CONTRATACION MEDIANTE LA MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA

Describir las tareas, los responsables, los niveles de supervision 'y
control, y los plazos para llevar a cabo los procesos en |a modalidad
de contratacién de Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo -
ANPE.

OBJETIVO:

Inicia con la solicitud de contratacién de Bienes, Servicios Generales,
ALCANCE: Consultorias U Obras en la modalidad de Contratacion ANPE vy

termina con la recepcién definitiva. ]

INSUMOS:

. Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia.
« Cotizacién, proforma o estimacion del Precio Referencial.
« Certificacidén Presupuestaria

/g@aamennemw\: Certificacién SIPP.

3 Medina Jimenez

Vo.Bo.

EITIREN
e

Planos (Obras)

@g&?&mﬁ@ « Cronograma de Ejecucion (Obras)

_/ « Registro del Proceso de Contratacion en el PAC.

S

OF Lugy,

Rojas ANS]
0

P

\

%

@Q\\ﬁh Phog, %,
Hanue! Angf 4

\J B r:\ia y S
o, defEconan
Mﬁi Pibicas™

« Formulario de Solicitud de Contratacién de Bienes y Servicios
Nota de solicitud de emisién de Certificacion Presupuestaria y Autorizaciéon de Inicio
de Proceso de Contratacion.
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DESCRIPCION DE LAS ETAPAS:
Etapa | Responsable Descripcion Registro o Plazo
producto
Solicita mediante nota (Ver Anexo 1) a | - Especificaciones -
la UAF la “AUTOT’IZOCiC')n de la Técnicas o
Certificacion  SIPP y  emisién  de Términos de
Certificacion Presupuestaria”, Referencia
adjuntando la siguiente | _ Cotzacidn
documentacion: proforma o’
! estimacion del
v Genera el Formulario SIPP, en el Precio
sistema. Referencial
v Especificaciones Técnicas o | Cen‘!ffcoc!c‘)n o
Términos de Referencia firmados por | = Cerfificacion
el responsable de su elaboracion y Presupuestaria
por el inmediato superior. - Impresion del
PAC publicado.
v Estima precio referencial y presenta | - Cronograma de
por lo menos una cotizacién o Ejecucion
proforma original y/o escaneada, (Obras).
misma que debe contar con el Visto | - Planos (Obras).
Bueno de la Unidad Solicitante. - CidHe de
- Ao Equivalencia de
|| Umdas | ¥ Pl conreianin dosenviosde | runcioncs
Solicitante L ke (Consultor de
deberd adjuntar  documentacion Linea)
emitida por el Area de Recursos T T—
Humanos como ser el cuadro de o ———
equivqlencicx de funciones avalado :lii((lnsceem—:l‘s & €
por el Area de Asuntos Juridicos. Borrmblario.des
v Verifica que el objeto de Ila rg’ﬁf;{?}ifs G
contratacién se enmarque en la (Segon
actividad programada en el POA y corresponda solo
la solicitud se redlice en la fecha en Bienes)
planificada y establecida en el i
PAC, adjunta fotocopia del PAC | = Formulario de
donde esté incluido el proceso de Solicitud de
contratacion, resaltando la Contratacién de
confratacién a ejecutar. Bienes o Servicios.
v En caso de reguerimiento de bienes,
gestiona el Formulario de
Inexistencia de Activos Fijos o el
Formulario de Stock en Limite de
Reposicion o de Inexistencia de
Almacenes.
Uni Deriva ol Especialista en Presupuestos | - Hoja de Ruta 2 dia hdbiles
nidad B o 5
9 sdiminisirativa para la oufo.r!z’ocmn de la cen‘l_f!coc!(‘)n
Bl SIPP vy emision de la certificaciéon il
presupuestaria. OONDE PR,

o~ Y

e

—_—

acqueling Edith
dedina Jipenez
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Etapa

Responsable

Descripcion

Registro o
producto

Plazo

Responsable de
Presupuesto

3.1 Revisa el registro del SIPP y verifica
la consistencia de datos con los
documentos adjuntos. Autoriza la
Certificacion SIPP e imprime.
Verifica el saldo presupuestario, si
existe disponibiidad de recursos
emite la certificacion
presupuestaria SIGEP con cargo dl
presupuesto instifucional
apropiando el gasto conforme al
clasificador presupuestario segin
las caracteristicas técnicas de los
bienes solicitados y genera en
SIGEP una certificacion
presupuestaria (CP) en estado
“Elaborado”. Solicita al
responsable de Contabilidad vy
Finanzas registrar la CP en estado
“Werificado". Imprime y ambos
firman la CP.

Remite a la Unidad Solicitante
todos los antecedentes.

Si no existe disponibilidad de recursos,
remite el trdmite con proveido de
rechazo. Fin del procedimiento.

3.2

3.3

- Certificacion
Presupuestaria

2 dia hdbiles

Unidad
Solicitante

solicita mediante nota (Ver Anexo 2)
RPA la "Autorizacién de Inicio de
Proceso de Contratacion” adjuntando
toda la documentacion generada en
una carpeta especifica para el
proceso. Incluye el “Formulario de
Solicitud de Contratacién de Bienes o
Servicios” — FS - CBS (Ver Anexo 3:
Modelo de Formulario de Solicitud de
Contratacién de Bienes o Servicios).

Define el método de seleccidn vy
adjudicacion y la formalizacion.

Nota. En caso de no estar inscrito en el
PAC se realizard la correspondiente
inscripcion o la modificacion sélo si es
requerida por la Unidad Solicitante por
alguna de las causales:

e FEl Plan Operativo Anual POA sed
reformulado.

e [l Presupuesto sea reformulado.

e [Excepcionalmente y de manerd
justificada, la Unidad que requiera
reprogramar sus contrataciones,
debe elaborar un informe al RPA.

- Nota de Solicitud

de Autorizaciéon
de Inicio de
Proceso de
Contratacion

- Formulario de
Solicitud de

Contratacién de
Bienes o Servicios

Variable
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Etapa

Responsable

Descripcion

Registro o
producto

Plazo

Para cualquier caso adjuntard Ia
documentacion de respaldo
correspondiente

RPA

Recibe la documentacion, verifica que
la contratacion esté inscrita en el POA y
en el PAC, que cuente con la
cerfificacién  presupuestaria vy Ia
certificacién SIPP.

Instruye a la Unidad Administrativa
Financiera dar continuidad al proceso
de contratacién a través de proveido.

- Hoja de ruta

| 2 dias|hdbiles

Encargado
Administrativo
de
Contrataciones
y Adqguisiciones

Verifica la documentacién remitida por
la Unidad Solicitante.

Elabora el Documento Base de
Contratacién (DBC) incorporando, Ias
Especificaciones Técnicas o Términos de
Referencia, elaborados por la Unidad
Solicitante  si  los  mismos  estdn
aprobados.

Remite toda la documentacién al RPA
solicitando la aprobacion del DBC vy
dando curso o la solicitud de
autorizacion de inicio del proceso de
contratacion.

- DBC elaborado
- Convocatoria

6 dias habiles

PROCESO RECHAZIADO: PASO 1 (SE
REMITE A LA UNIDAD SOLICITANTE
MEDIANTE NOTA FIRMADA POR EL RPA
PROCESO APROBADO: PASO &

RPA

Aprueba el DBC consignando su firma y
fecha en la caratula del DBC.

Instruye a la Unidad Administrativa
Financiera realizar la publicacién de la
convocatoeria y el DBC.

Autorizacion de
Inicio del Proceso
de Contratacién
en el Formulario
de Solicitud de
Contrataciones
de Bienes o
Servicios

- Hoja de Ruta

;2 dias hdbiles

Encargado
Administrativo
de
Contrataciones
y Adquisiciones

Publica el DBC y la Convocatoria en el
SICOES.

Publica la Convocatoria en la Mesa de
Partes. Opcionamente se podrd
publicar en otros medios.

Se deberd dar como minimo cuatro (4)
dias hdbiles para la presentacién de
propuestas a partir del dia siguiente
hdbil de su publicacion en el SICOES. Las

- Form 110 del
SICOES

Min,do Economia Y
nzas Piblicas =

e’

1 dia habil
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SERVICIOS J
B R bl Descripcién Beglstio© Plazo
apa esponsable p oroducto
propuestas electronicas son
presentadas a fravés del RUPE del
proponente.
En coordinacién con la  Unidad
Solicitante  llevard  adelante las
actividades  administrativas  previas
como ser: Inspeccion Previa, Consultas
Escritas, Reunién  Informativa  de
Aclaracion (segin correspondd).
INSPECCION PREVIA - Acta de De acuerdo
Si ha side programada en la Inspeccion Previa alo
Unidad convocatoria, se lleva a cabo por la establecido
Solicitante y Unidad Solicitante en coordinacion con en el
9 Unidad la UAF. Cronograma
Administrativa La UAF, es la responsable de elaborar el de
Financiera Acta de Inspeccion Previa. actividades
de cada
DBC
CONSULTAS ESCRITAS - Consultas Escritas De acuerdo
Las consultas escritas serdn dirigidas al impresas o Notas alo
Unidad RPA. mediante nofa o correo establecido
Solicitante, electronico que la Entidad disponga en en el
10 Unidad la convocatoria, hasta la fecha limite Cronogramd
Administrativa | establecida en el DBC. de
Financiera y RPA actividades
de cada
DBC
REUNION INFORMATIVA DE ACLARACION _ Acta de Reunién | De acuerdo
La UAF es la encargada de llevar de Aclaracion alo
adelante la Reunién Informativa de establecido
Aclaracién, en coordinacién con la en el
Unidad Solicitante de acuerdo a la Cronograma
convocatoria. de
actividades
il La Unidad Solicitante es la en;argodc de cada
Solicitante y de resp_ondgr las cqnsglfcs reIgths alas DBC
x Unidad espemﬂqacmnes técnicas o términos de
. . referencia.
Administrativa
o Rrncmalend La Unidad Administrativa Financiera es
&“““EPROG@ la encargada de responder las
%@ Jine Edith vj; consultas administrativas.
.: ma ;_-i
3, g La Unidad Administrativa Financiera es
\“é??‘ai;fs%“&é‘?&’% la responsable de la publicacion del
> Acta de la Reunidn Informativa de
- Aclaracién,
K Enc.c:_rgod.o Elabora el Memordndum de | - Memordandum de 1dia habil
S Administrativo | Designacion de. ”Responsg.ble ”de designacién de
= de Evaluacién o Comisién de Calificacion y responsable o |
(=]
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SERVICIOS
Etapa | Responsable Descripcién Regisho o Plazo
producto
Contrataciones | remite mediante proveido en Hoja de comision de
y Adquisiciones | Ruta, al RPA para su consideracion % Calificacion
firma correspondiente, ‘
Designa al Responsable de Evaluaciéno | - Memordndum de | Dentrd de los
Comision de Calificacion. designacion 3 dias|hébiles
13 RPA suscrita previps a la
| presemtacion
de
propuestas
Encargado Notifica al Responsable de Evaluacién o | - Memordndum de
Administrativo | a los integrantes de la Comisién de designacién
14 de Calificacién  con el Memordndum notificado
Contrataciones | corespondiente.
y Adquisiciones
Apertura de propuestas electrénicas | - Reporte de Mdximo 5
presentadas: Verificacién de Apertura. | dias Hdbiles
proponentes, documentacién | - Acta de Apertura || de
requerida y precios ofertados (acto de propuestas. lefectdada la
publico), conforme a cronograma | - Informe de || Apertyura de
(fecha, hora y lugar y enlace para Evaluacién Yy || Propuestas
reunion virtual) dispuesto para  este recomendacion
acto, en el DBC. de adjudicacion
Elaboracién del Acta de Apertura, firma o} declaratoria
de los miembros de la Comisién de desierta.
Cadlificacion y asistentes representantes,
Concluido el Acto, se debe remitir lista
de proponentes al RPA y el encargado
del proceso debe publicar el Acta de
Apertura en el SICOES.
En sesion reservada efectUan g
Bespnraahlcde evaluaciéon vy g:qlificocic’n‘n_ de las
S e e propuestas electrénicas recibidas.
I& Comision ds Convoca a todos los progonentes para
Califiemaiin la aclaracién de una o mds propuestas,
cuando corresponda.
Elaboracién del Informe de Evaluaciény
Recomendacién de Adjudicacién o
Declaratoria Desierta, el mismo gque |
ademds de contar con lo dispuesto en 1
el contenido minimo establecido en el
DBC deberd incluir;
Evaluacion de las propuestas en los
aspectos técnicos, administrativos y
econdmicos de los  propuestas
habilitadas.
Emitiendo los resultados en el Informe de
Cadlificacion que incluya la
recomendacién de adjudicacidon o
declaratoria desierta, frmado por todos
los miembros de la Comisién de
Cdlificacion, esta tarea procederd ain
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suscribe la Resolucién Administrativa de
Adjudicacién o Declaratoria Desierta.

Instruye al Encargado Administrativo de
Contrataciones y Adqguisiciones notificar
y publicar la Nota o Resolucion

Adjudicacién o
Declaratoria
Desierta, suscrita
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Et R bl Descripcion KegisEn Plazo
apa esponsable escrip producto
si se hubiese recibido una sola
propuesta.
Dicha evaluacién debe redlizarse
conforme a lo dispuesto en el DBC
(Método de Selecciény Adjudicacion).
16.1Revisa y aprueba el Informe de | - Informe de Méximo 2
Evaluacion y Recomendacion de Evaluacion y | dias habiles
Adjudicacion o) Declaratoria Recomendacién
Desierta, si estd de acuerdo con la de Adjudicaciéon
recomendacién, o solicita ld o] Declaratoria
sustentacién o complementacion al Desierta,
Informe (si coresponde) aprobado.
16.2Para Procesos de Confratacion Informe
hasta  Bs200.000,00 Adjudica o fundamentado, si
Declara Desierto el Proceso de corresponde.
Contratacion mediante nota Resolucion
eloborada  por el Encargado Administrativa,  si
Administrative de Contrataciones y corresponde
16 RPA Adguisiciones
16.3Para Procesos de Contratacion
mayores @ Bs200.000,00 hasta
Bs1.000.000,00 solicita al drea de
Asuntos Juridicos la elaboracién de
Resolucion Administrativa de
Adjudicacion o] Declaratoria
Desierta.
16.4En caso de apartarse de la
recomendacion, decidird bajo su
exclusiva responsabilidad, elaborar
un informe fundamentado dirigido
a la MAE y a la Contraloria General
del Estado.
Para procesos de confratacion mayores | - |nforme Legal De acuerdo
a Bs200.000,00 hasta Bs1.000.000,00, Resolucién al
17 Area de Asuntos | elabora  Informe Legal y Resclucion Administrativa de | Cronograma
Juridicos Administrativa  de  Adjudicacién o adjudicacion o de Plazos
Declaratoria Desierta y remite al RPA declaratoria establecidos
para su firma. desierta en el DBC
Para procesos de contratacion mayores | - Nota de De acuerdo
a Bs50.000,00 hasta Bs200.000,00 suscribe Adjudicacién o al
la Nota de Adjudicacién o Declaratoria Declaraciéon Cronogramad
Desierta Desierta, suscrita de Plazos
. establecidos
Para Procesos de Contratacion mayores i?ji?nliﬁlt?gﬂv a de en el DBC
5’ 18 RPA a Bs200.000,00 hasta Bs.1.000.000,00
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Etapa

Responsable

Descripcién

Registro o
producto

Plazo

Adminisirativa  de  Adjudicaciéon o
Declaratoria Desierta.

Encargado
Administrativo
de
Contrataciones
y Adquisiciones

Publica la Nota o Resolucidn
Administrativa  de  Adjudicacion o
Declaratoria Desierta en el SICOES.

Notifica a los proponentes por correo
electrénico y publica la misma a través
del SICOES.

Para procesos de contratacion mayores
@ Bs50.000.00 hasta Bs200.000,00, se
solicita los documentos requeridos
segun el DBC para la formalizacion en la
misma Nota de Adjudicacién (excepto
cuando la contratacién sea declarada
desierta).

Para Procesos de Contfratacion mayores
a  Bs200.000,00 hasta  Bs1.000.000,00,
elabora  nota de solicitud de
documentos requeridos en el DBC para
la formdlizacion de la contratacién
(excepto cuando la contratacién sea
declarada desierta), vencido el plazo
de interposicién del Recurso
Administrativo de Impugnacién, que
debera ser suscrito por el RPA y remite al
proponente adjudicado.

- Formulario 170

- Notificacién al o

- Nota de Solicitud

del SICOES.

alos
proponentes.

de documentos.

De ac¢uerdo
' Crondgrama

| establecidos

ol
de Hlazos

en g] DBC

20

Proponente
Adjudicado

Remite mediante nota expresa dirigida
al RPA la documentacién requerida, y
éste la deriva al responsable de
Evaluacion o la  Comisibn de
Cadlificacién para la verificacion técnica
de documentos.

En caso de que el proponente desista
de la formalizacién, el RPA gestionard la
ejecucion de la Garantia de Seriedad
de Propuesta (si corresponde).

- Documentacion

para firma de
contrato

' De acuerdo

|Cronograma

|establecidos

al
de Plazos

en el|DBC

21

Responsable de
Evaluacion o
Comisidn de
Cdlificacion

Elabora el informe de Verificaciéon de
documentos y lo deriva al RPA.

- Informe de

Verificacion de
Documentos

; dias h@biles

Maximo 2

22

RPA

Recibido el Informe de Verificacion vy la
documentacién, deriva al Area de
Asuntos Juridicos para la revision de la
legalidad de los documentos y/o
elaboracion del Contrato
Administrativo, segUn cormresponda.

- Hoja de Ruta

Ee aguerdo
I

t!’OﬂOQ rama

estable

e Plazos
cidos
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apa esponsable scripcio producto
23.1Formalizacién mediante Orden de | - Informe Legal Mdaximo 3
Compra u Orden de Servicio: | - Contrato dias hdbiles
Verifica la legalidad de la Administratfivo, si
documentacién presentada por el corresponde
adjudicado, emite el informe legal y
devuelve a la MAE o Autoridad
delegada para elaboracion de la
Orden de Compra u Orden de
Servicio.
Beaer il SELE 23.2Formalizacién me;!ic:nte Con?rulo
23 Tilelicts Administrative: Verifica la legalidad
de la documentaciéon presentada
por el adjudicado, emite el informe
legal y elabora el Confrato
Administrativo, refrendado con el
Visto Bueno del profesional gue
elabord el contrato y el Visto Bueno
del responsable de  Asuntos
Juridicos, y remite a la MAE o
autoridad  delegada  para  la
suscripcion.
S| ES ORDEN DE COMPRA U ORDEN DE
SERVICIO: PASO 24
SI ES CONTRATO: PASO 27
24.1Revisa Informe Legal e instruye dl | - Orden de De acuerdo
Encargade  Administrativo  de Compra u Orden al
Contrataciones y Adquisiciones la de Servicio Cronograma
eloboracién de la Orden de elaborada de Plazos
Compra u Orden de Servicio. establecidos
24.2En caso de ser negativo el Informe, en el DBC
ks aotekded remite al RPA para gue instfljlyo al
24 delegada responsable de Evaluacion o
Comisién de Calificacion, realizar la
evaluacién y recomendacion de la
siguiente  mejor oferta para la
adjudicacién, (de no existir otra
propuesta mejor calificada)
determina la Declaratoria Desierta.
Fin del procedimiento.
Encargado Elabora .IO. Orden de ;ompro u Orden | - Orden de De acuverdo
e AiFiETalG de Sgwuc;uo y la remite a la MAE o Compra u Orden al
@,\Q\\BEPRU% 25 de au*orldqq delegada, para  su de Servicio Cronograma
igw\ Contrataciones | SY3¢MPEON dePleizes
3 ; Vo. émgm ’% y Adquisiciones estdblleé:g?s
> 3 ene
'fﬁaﬁ%ﬂ{r‘&i‘: Suscribe la Orden de Compra, Orden | - Orden de | De acuerdo
\_// MAE 6 de Sgrvicio o el Contrato Ac_jministrcﬁvo. Compra u Orden al
2% Litefielein Remite el Contrato Administrativo al de Servicio o | Cronogramd
NDE Pry uronaa . i
t}& Oy, delegada drea de asuntos juridicos para la Contrato de Plazos
) Manue\hnge\ (A suscripcion del proveedor. Administrativo establecidos
3 Ro}\isﬁé"‘;‘ z suscrito  por la | enelDBC
0 £

a2
(=)
; miay &5
-‘.%gm e e >
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SERVICIOS ‘
Etapa | Responsable Descripcién Regltiag Plozo
producto
Remite la Orden de Compra u Orden MAE o autoridad
de Servicio al Encargado Administrativo delegada. ;
de Contrataciones y Adquisiciones | - Memordndum de |
para la suscripcidn por parte del Designacion  del |
proveedor. responsable o
integrantes de la ||
Designa al Responsable de Recepcion Comisién de ||
0 a los integrantes de la Comisién de Recepcién, ‘
Recepcidén. - Memordndum de ||
Designa al Fiscal de Servicio o Fiscal de designaciéon de |
Obra, segun corresponda. Fiscal de Servicio
o Fiscal de Obra. ||
Area de Asuntos | Deriva el contrato suscrito por ambas | - Hoja de Ruta 1 -
27 Juridicos partes y antecedentes a la Unidad
Administrativa Financiera. \
Encargado Hace firmar con el proveedor la Orden | - Formularic 200 en | Plazos
Administrativo de Compra u Crden de Servicio. el SICOES. |definidos en
de f lel Manual de
Contrataciones | En caso de existitr Garantia  de 2:22 g;;gmlé;on }Opero:iones
y Adquisiciones | Cumplimiento de Contrato, remite para de Cumplimiento del SIJOES
su custodia a la Unidad Administrativa d6 Conldio i
Financiera.
28
Registra y publica en el SICOES Ia
formalizacion de la contratacion,
Notifica al Responsable de Recepcién
o a los integrantes de la Comision de
Recepcion, al Fiscal de Servicio y/o al
Fiscal de Obra con el Memordndum.,
29.1Redliza la recepcion de los bienes, | - Informe de
servicios generales, consultorias u Conformidad o
obras verificando el cumplimiento Informe de ‘
de las Especificaciones Técnicas o | pisconformidad, |
Términos de Referencia, segun ;
Responsable o | 29.2Solicita la nota de entrega, nota de corresponda ‘
29 Comisién de remision, informe técnico del
Recepcidn servicio o documento equivalente, i
y la factura al proveedor, ‘
29.3Emite el Informe de Conformidad o ‘
Informe de Disconformidad (segin
corresponda) a la autoridad que la
nombré o designo.
30.1Readliza el seguimiento del servicio | - Informe de
general u obra, fiscalizando Fiscalizacidn
Bl R directamente gl cumplfmjento de
30 o FleeEl e Obid las especificaciones técnicas y el
Contrato,
30.2Emite  Informes  periddicos de
fiscalizacién, segun corresponda
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Etapa

Responsable

Descripcion

Registro o
producto

Plazo

31

MAE o
Autoridad
delegada

31.1Toma conocimiento del Informe de
Conformidad, lo remite a la Unidad
Administrativa  Financiera para su
registro en el SICOES (Recepcion
definitiva) y Archivo del Proceso de
Contratacion.

31.2En caso de emitirse el Informe de
Disconformidad, toma
conocimiento y remite el informe al
Encargado  Administrativo de
Contrataciones y  Adquisiciones
para elaborar la Nota que “Deje sin
efecto la Orden de Compra u
Orden de Servicio". Para su posterior
suscripcién y registro en el SICOES
(Incumplimiento a la Orden de
Compra u Orden de Servicio) v
Archivo del Proceso de
Contratacion. Fin del
procedimiento.

31.35i la contfratacion fue formalizada
mediante Contrato Administrativo,
remitird el Informe de
Disconformidad al drea de asuntos
juridicos para elaboracion  del
Documento de Resolucion de
Contrato y noftificacion al
proveedor, suscripcion y registro en
el SICOES (Resolucién de Contrato)
y  Archivo del Proceso de
Contratacion. Fin del
procedimiento.

- Hoja de Ruta

5 dias hdbiles

32

Unidad
Administrativa
Financiera

Deriva  la  documentacion  al
Encargado Administrafivo de
Contrataciones y Adguisiciones

- Proveido en Hoja
de Ruta

Variable

33

')

ETTTE

Min, da Economia ¥ o

Finanzas Piblicas
N

,;‘,\\)\‘i\}t{'ﬁ‘ub@&j
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Encargado
Administrativo
de
Contrataciones
y Adguisiciones

32.1 Emitido el Informe de Conformidad,
registra y publica en el SICOES el
Informe de Conformidad
(Recepcién definitiva), y procede
con la derivaciéon a la Unidad
Administrativa Financiera para el
correspondiente pago.

32.25i se hubiese emitido el Informe de
Disconformidad, elalbora la Nota
para “Dejar sin efecto la Orden de
Compra u Orden de Servicio” para
suscripcion de la MAE o Autoridad
delegada o recibe la Resolucién de
Contrato notificada al proveedor.

32.3Si se hubiese emitido el Informe de
Disconformidad y Resolucién de

- Nota para “Dejar
5in efecto la
Orden de
Compra u Orden
de Servicio”, s
corresponde.

- Resolucién
Conftrato.

- Formulario 500 del
SICOES, si
corresponde.

- Formulario 600 del
SICOES, si
corresponde.

de

Plazo
establecido
en el Manual
de
Operaciones
del SICOES

{ RopshVa

3 @t
% [enoniay &

2240 a&‘\q\




UNIDAD DE COORDINACION DE PROGRAMAS

' VERSION 1

gi“cm"ﬁg, |
Ucm Y PROYECTOS UAF-AA-CONT-
 02.3,1-01
Unidad de Coord'naﬂénde MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 2026
ﬁc,m.,e» Programas y Proyectos . -
PARA LA CONTRATACION DE BIENES Y Pagina 42 de 93
SERVICIOS ]
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Contrato redliza el registro y

publicacién en el SICOES, segun
corresponda,

PRODUCTO:

Conftratacion de Bienes

. Servicios Generales, Consultorias u Obras,

o
f

s Publicas

a

X

s
% T

n o Economia Y &7

e



0‘-“

N U Cﬁg Y PROYECTOS UAF-AA-CONT-
iﬁj 02.3.1-01

UNIDAD DE COORDINACION DE PROGRAMAS VERSION 1 *‘

Wy,
2=

ojas A

%\m\n& PRy s,
& "
3
S Jacqueling Eait
’

Meding Jimenez

r/ e coontracince MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 2026
PARA LA CONTRATACION DE BIENES Y Pagina 43 de 93
SERVICIOS N
SECCION Il

MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA

Articulo 20. (Cuantia)

La cuantia en la Modalidad de Licitacién Publica es mayor a Bs1.000.000.- (UN
MILLON 00/100 BOLIVIANOS).

Articulo 21. (Tipos de Convocatoria)

a) Convocatoria Piblica Nacional, para confrataciones mayores d
Bs1.000.000.- (Un Millén 00/100 bolivianos) hasta Bs70.000.000.- (Setenta
Millones 00/100 bolivianos).

b) Convocatoria PUblica Internacional, para confrataciones mayores d
Bs70.000.000.- (Setenta Millones 00/100 bolivianos).

Articulo 22. (Autoridad Responsable)

La autoridad responsable es el Responsable del Proceso de Contratacién (RPC).

Articulo 23. (Procedimiento)

PROCESO: CONTRATACION POR LICITACION PUBLICA
Describir las tareas, los responsables, los niveles de supervision y
OBJETIVO: control, y los plazos para llevar a cabo procesos en la modalidad

de contratacion por Licitacion Publica.

Inicia con la solicitud de contratacion de Bienes, Servicios
ALCANCE: Generales, Consultorias u Obras en la modalidad de Licitacion
PUblica y termina con la recepcion definitiva.

INSUMOS:

h

i+ Cronograma de Ejecucion (Obras)
/| « Registro del Proceso de Confratacion en el PAC

« Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia

« Cotizacién, proforma o estimacién del Precio Referencial.
« Cerfificacidon Presupuestaria

» Certificacién SIPP

 Planos (Obras)

« Formulario de Solicitud de Contratacién de Bienes y Servicios
. Nota de solicitud de emisién de Certificacion Presupuestaria
. Informe de solicitud de autorizacién de inicio de proceso de contratacion

¥ wiansel Angel %

arada
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DESCRIPCION DE LAS ETAPAS:
e Registro o
Etapa | Respon
p ponsable Descripcion S Plazo

Solicita mediante nota (Ver anexo 1) Especificaciones Vaiiable

la  UAF la “Autorizacién de la Técnicas o

Certificacién  SIPP y  emisién  de Términos de

Certificacién Presupuestaria”, Referencia

adjuntando la siguiente T

documentacion: proforma o’

v Qeneru Certificacion SIPP en el grs;gimgmon ael
sistema, Referencial

v Especificaciones Técnicas o] Cen‘!f{cocpn SIFR
Términos de Referencia firmados por Cerfificacion
el responsable de su elaboracion y Presupuestaria
por el inmediato superior. Impresion del

PAC publicado.
v Estima precio referencial y presenta Cronograma de
por lo menos una cotizacién o Eiecucién
: proforma original y/o escaneada, (Obras).
| Jnigieiel misma que debe cont I Vist
Solicitante gue ae .e con Cl‘( ;on el Visto Planos (Obras).
Bueno de la Unidad Solicitante. Blnidie de

v Verifica que el objete de Ia ES:]JSSLG;CIO B
confratacidon se enmarque en la (Consultor de
actividad programada en el POA y Linea)
la solicitud se redlice en la fecha Eermsluatigis
planificada y establecida en el e -
PAC, adjunta fotocopia del PAC :Iems s
donde esté incluido el proceso de : mocler)esdo
contratacion, resaltando la Eom.“,: o Cej
confratacién a ejecutar. :sﬁfo?;ﬁloos =

v Encaso de requerimiento de bienes, ‘(:S;?;n dida solo
gestiona el Formulario de & Bieges)
Inexistencia de Activos Fijos o el '
Formulario de Stock en Limite de
Reposicion o de Inexistencia de
Almacenes.

UElEEE Deriva al Especialista en Presupuestos Hoja de Ruta 2 dia habiles
5 Aeliilstrae para la CIUTO.rI-Z’OCIOﬂ de la cerf!f!cocpn
; ; SIPPy emision de la ceriificacion
Financiera ;

presupuestaria.

3.1 Revisa el registro del SIPP y verifica Certificacion 2 dia habiles
la consistencia de datos con los Presupuestaria
documentos adjuntos. Autoriza la

3 Responsable de Certificacién SIPP e imprime.
Presupuesto 3.2 Verifica el saldo presupuestario, si
existe disponibilidad de recursos
emite la certificacion
presupuestaria SIGEP con cargo al
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o Registro o
Etapa | Responsable Descripcion producto Plazo
presupuesto institucional
apropiando el gasto conforme al
clasificador presupuestario segun
las caracteristicas técnicas de los
bienes solicitados y genera en
SIGEP una certificacion
presupuestaria  (CP) en estado
“Elaborado". Solicita al
responsable de Contabilidad vy
Finanzas registrar la CP en estado
“Verificado”. Imprime y ambos
firman la CP.
3.3 Remite a la Unidad Solicitante
todos los antecedentes.
Si no existe disponibilidad de recursos,
remite el trdmite con proveido de
rechazo. Fin del procedimiento.
Solicita mediante nota (Ver anexo 2) al Especificaciones Variable
RPA la “Autorizacién de Inicio de Técnicas o
Proceso de Contratacién” adjuntando Términos de
toda la documentacidn generada en Referencia
una carpeta especifica  para el Cotizacion
proceso. Incluye el “Formulario de proformou’
Solicitud de Contratacion de Bienes o estimacion del
Servicios" - FS - CBS (Ver Anexo 3: Precio
Modelo de Formulario de Solicitud de Referencial
Contratacién de Bienes o Servicios). Certificacion SIPP
Define el método de seleccién y | - Cerfificacion
adjudicacion. Presupuestaria
SIGEP
Nota. En caso de no estar inscrito en el Impresién del
PAC se realizard la correspondiente PAC publicado
4 Unidad inscripcién o la modificacién sélo si es Cronograma de
Solicitante requerida por la Unidad Solicitante por Ejecucion
alguna de las causales: (Obras)
° EIf PlcmI Operativo  Anual  sed Planos (Obras)
reformulado. ;
e El Presupuesto sea reformulado. Formulcno_ de
Excepcionalmente y de manera Inexistencia de
justificada, la Unidad que requiera Almocenes o
reprogramar sus contrataciones, Formulonq de
debe elaborar un informe al RPA. Ine%uster\go 8
Para cualquier caso adjuntard la ACT'V,OS Fijos
documentacién de respaldo | (S€9YN
correspondiente g?g?;gggdq solo
Formulario de
Solicitud de
Contratacion de
Bienes o Servicios
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" Registro o
Etapa | Responsable Descripcidn producto Plazo
5.1 Recibe la documentacién, verifica | - Hoja de ruta 3 diag hdbiles
gue la contratacién esté inscrita en
el POA y en el PAC, que cuente con
5 RPC la certificacién presupuestaria y la
certificacion SIPP,
5.2 Instruye a la Unidad Administrativa
dar continuidad al proceso de
contfratacién a través de proveido.
6.1 Verifica la documentacién remitida | - DBC elaborado 6 dias|hdbiles
por la Unidad Solicitante. - Convocatoria
6.2 Elabora el Documento Base de
Encorgado S peoe e
6 Admlr;sgrohvo Términos Qe Referen.cio elqboroqos
o e — por la Unidad Solicnante.y remite
y Adquisiciones junto a la Convocatoria y los
antecedentes  al RPC  para
aprobacién del DBC y autorizacion
de inicio del proceso de
contratacioén.
7.1 Aprueba el DBC elaborado vy |- Autorizacién de 2 dias hdbiles
autoriza el inicio del proceso de Inicio del Proceso
contratacién mediante la firma en de Contratacion
el espacio respectivo del FS-CBS. en el Formulario
7.2 Remite mediante proveido en Ia de Solicitud de
7 RPC hoja de ruta al Encargado Contrataciones
Administrativo de Contrataciones y de Bienes o
Adquisiciones, instruye la ejecucion Servicios
del proceso de contratacion y la | - Hoja de Ruta
publicaciéon del DBC vy o
convocatoria.
8.1 Publicael DBCy la Convocatoriaen | - Form 110 del 1 dia|hdbil
el SICOES. SICOES
8.2 Publica la Convocatoria en la Mesa
de partes. Opcionalmente se podrd
Azrx'girgr%?iio publicar en o’rr_qs medios. _
8 oo 8.3 En coordinacién ~con la Unidad
Goritstaristas SoligiTonte ||eVC]I-’C‘I_ oqelcnre !os
v Adguisiciaries actividades odmlmstrot[vus previas
como ser. Inspeccidn previg,
Consultas escritas, Reunidn
Informativa de aclaracién (segin
corresponda).
INSPECCION PREVIA - Acta de Dentro|de los
Unidad 9.1 Si ha sido programada en la | Inspeccion Previa | 4 dias Habiles
Solicitante y convocateria, se lleva a cabo por la (Si corresponde) previos a la
g Unidad Unidad Solicitante en coordinaciéon Reunion de
Administrativa con la UAF. Aclaraicion
Financiera 9.2 La UAF es responsable de elaborar el
Acta de Inspeccién Previa. r\b\\DEP,?,,
Vo, WDE PR,
/gJ peling Edith %, & (27
S Medinagmpez “ | & yianup) Apgel
5_,. ‘E Rojasf farada ‘,;E.
e 2 Voo, s
B sPubhr.as"*
ek o \\ : /
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Et R bl Descripcion Regisicio Plazo
apa esponsable cripci producto
CONSULTAS ESCRITAS - Consultas Escritas | Dentro de los
Unidad Las consultas escritas serdn dirigidas al impresas o Notas 3 dias hdbiles
Solicitante, RPC mediante nota o correo previos ala
10 Unidad electrénico que la entidad disponga en Reunién
Administrativay | la convocatoria, hasta la fecha limite Informativa
RPC establecida en el presente DBC. de
Aclaracion
REUNION INFORMATIVA DE ACLARACION - Acta de Reunidn | Minimo 8 dias
11.1La UAF lleva adelante la Reunidn de Aclaracion (Si hdbiles
Informativa de Aclaracion, en corresponde) previos o ld
coordinacién  con la  Unidad Presentacion
Solicitante de acuerdo a la de
Unidad convocatoria. Propuestas
Solicitante y 11.2La Unidad Solicitante es encargada
il Unidad de responder las consultas a las
Administrativa especificaciones técnicas o]
Financiera términos de referencia.
11.3La UAF es encargada de responder
las consultas administrativas.
11.4La UAF es responsable de la
publicacién del Acta de la Reunion
Informativa de Aclaracion.
La Unidad Solicitante elabora el informe | - |nforme Técnico 1 dia habil
Unidad técnico de la Reunion Informativa de de Reunidn de
Solicitante Aclaracién y Consultas Escritas, con las Aclaracién con
12 aclaraciones y/o enmiendas al DBC, si las aclaraciones
comesponde, y remite al RPC para su y/o enmiendas dl
aprobacion. DBC
Revisa el informe técnico de la Reunidn | - Informe técnico 1 dia hébil
Informativa de Aclaracién y Consultas y/o documento
Escritas y el Documento de las de aclaraciones
13 RPC aclaraciones y enmiendas al DBC (si y enmiendas,
corresponde), y solicita al Area de aprobado
Asuntos Juridicos la elaboracion de la
Resolucion Administrativa de
Aprobacién del DBC.
Elabora informe legal y Resolucién | - Informe legal De acuerdo
Administrativa de aprobacién del DBC | - Resolucion de al
14 Area de Asuntos | con enmiendas (si existieran) y remite al Aprobacién del Cronograma
Juridicos RPC. DBC de Plazos
establecidos
= en el DBC
S@E%@%_ Firma la Resolucién Administrativa de De acuerdo
/S Javqueline AP 224 aprobacién del DBC e instruye su al
2 Neumelmiss g6 publicacién en el SICOES. Cronograma
* VoBo. & 15 RPC
i, do Econgmia y 57 de Plazos
Fnanzas Pibiicas ™S, establecidos
\__/ en el DBC
rJ\@\»\JET:f-‘rm,@] Encargado 16.1Publica la Resolucion de | - Formulario 120 De acuerdo
& \ANg | 16 Administrativo Aprobacién del DBC en el SICOES. del SICOES al
5 Wlanue % ;
3 Rn\asﬁ\‘éa/?aa de Cronograma
L

,/l
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rEfc::pt:! Responsable Descripcion Regisiig o Plazo |
producto
Contrataciones | 16.2Elabora Memordndum de | - Memordndum de de Plazos
y Adquisiciones Designacion  de Comisién  de Designacién de establecidos
Cdlificacion  y remite mediante Comisidén de en gl DBC
proveido en Hoja de Ruta, al RPC Cadlificacion
para su  consideracion vy firma
correspondiente.
Revisa y firma el Memordndum de | - Memordndum de | Dentrd de los
Designacién  de la  Comisién  de designacion, 3 dias|hdabiles
17 RPC Cdlificacién e instruye al Encargado suscrito previps a la
Administrativo  de Contrataciones y presentacién
Adgquisiciones que notifigue con el gle
mismo.
Encargado Notifica a los integrantes de la Comisién | - Memordndum de 1 did habil
Administrativo | de Calificacién con el Memordndum designacién
18 de correspondiente. notificado
Contrataciones
y Adqguisiciones
19.1En acto pdblico con apoyo del | - Reporte de | De aguerdo
Encargade  Administrativo de Apertura. ol
Contrataciones y Adquisiciones, | - Acta de Apertura || cronograma
procede con la desencriptacion de de propuestas. de Rlazos
las  Propuestas Electrénicas (s | - Informe de || establecido
corresponde), dando lugar a la Evaluacién y en el DBC.
verificacion de los documentos recomendacion
presentados por los proponentes, Ia de adjudicacién
lectura de precios ofertados, v o declaratoria
suscribe el Acta de Apertura con desierta.
todos los participantes.
Coarmibrds 19.2Concluido gf Acto de Aperturg,
19 ChlificaciBn remiten la ndmina de proponentes
al RPC para efectos de eventudl
excusa,
19.3En sesidn reservada efectian la
evaluacion y calificaciéon de las
propuestas electrénicas recibidas.
19.4Convoca a todos los proponentes
para la aclaracion de una o mds
propuestas, cuando corresponda.
19.5Elabora el Informe de Evaluacién y
Recomendacion de Adjudicacién o
Declaratoria Desierta y remite al
RPC.
20.1Revisa y aprueba el Informe de | - Informe de | |De acperdo
Evaluacién y Recomendacion de Evaluacion % d
Adjudicacion o] Declaratoria Recomendacién Cronograma
Desierta, si estd de acuerdo con la de Adjudicacion de Plozos
20 RPC recomendaciéon, o solicita o o Declaratoria | establgcidos
sustentacion o complementacion al Desierta, en el|DBC
Informe. aprobado
20.25clicita mediante proveido al Area - Informe
de Asuntos Juridicos la elaboracion
L
5 iy g
\% i G F_r,nnnmla\j?
By Yipsinices
L
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de Resolucidon Administrativa de corresponde
Adjudicaciéon o de Declaratoria
Desierta.
20.3En caso de apartarse de la
recomendacion, decidird bagjo su
exclusiva responsabilidad, elaborar
un informe fundamentado dirigido
a la MAE v a la Contraloria General
del Estado.
Elabora Informe Legal y Resolucion | - Informe Legal De acuerdo
Administrativa  de  Adjudicacién o | - Resolucion al
o1 Area de Asuntos | Declaratoria Desierta y remite al RPC Administrativa de | Cronograma
Juridicos para su firma. adjudicacion o de Plazos
declaratoria establecidos
desierta en el DBC
22.1Suscribe la Resolucién Administrativa | - Nota de De acuerdo
de Adjudicacion o Declaratoria Adjudicacién o al
Desierta. Declaracién Cronograma
22 2Instruye al Encargado Administrativo Desierta, suscrita de Plazos
de Contrataciones y Adquisiciones | _ pocoiucion establecidos
noﬂﬁ;or g publicar Ic_: Resolgcién Aol lshrativeicls en el DBC
22 RPC Adminlstrcﬁ.lva d.e Adjudicacion o Adjudicacién o
Declaratoria Desierta. Declaratoria
22.3Concluido el plazo para  la Desierta, suscrita
presentacién de los  recursos ’
administrativos  de  impugnacion,
instruye elaborar la nota de solicitud
de documentos.
23 1 Publica la Resolucion Administrativa | - Formulario 170
de Adjudicacién o Declaratoria del SICOES
Desierta en el SICOES. - Nofificacién al o De acuerdo
23.2Notifica a los proponentes por los proponentes al
correo electrénico y/o fax y publica | - Nota de Solicitud | Cronograma
E la misma a través del SICOES. de documentos de Plazos
ncargado : s
Aeliiristtetice 23.3COHC]UIdO” el plazo para la establecidos
23 s prese.\n_?ocpn de los RecuT§os en el DBC
T, Administrativos de Impugnacion,
ontrataciones e
v Adquisiciones elabora la nota d‘e solicitud de
documentos requeridos en el DBC
para la formalizacion (excepto
cuando la contratacién  sea
declarada desierta), que deberd
ser suscrito por el RPC y remite al
proponente adjudicado. J

'
Min. d E i
G-
e,

o "
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T Registro o
Et
apa | Responsable Descripcién sroducto Plazo
24.1Remite  mediante nota expresa | - Documentacion De atuerdo
dirigida al RPC la documentacién para firma de al
requerida y éste la deriva a la contrato Cronggrama
Comisién de Calificacién para la de Rlazos
04 Proponente verificacion técnica de establecidos
Adjudicado documentos. en ¢l DBC
242En caso de que el proponente
desista de la formalizacién, el RPC
gestionard la  ejecucién de o
Garantia de Seriedad de Propuesta.
Comisiéon de Elabora el Informe de Verificacién de | _ Informe de Maxjmo 2
25 Calificaciéon Documentos y lo deriva al RPC Verificacién de dias hdbiles
Documentos
24.1 Recibido el Informe de Verificacion | - Hoja de Ruta De agcuerdo
y la documentacién, deriva al Area al
de Asuntos Juridicos para la revisién Cronograma
de la legalidad de los documentos de Plazos
y/o elaboracidn del Contrato establecidos
Administrativo. en el OBC
26.2 En caso de ser negativo el Informe,
2% RPC 'rnsTr.u.ye @ Iq Comisién . de
Cdlificacion, realizar la evaluacion y
recomendaciéon de la siguiente
mejor oferta para la adjudicacion,
(de no existir ofra propuesta mejor
cdlificada) detfermina la
Declaratoria Desierta y se notifique a
todas las instancias pertinentes. Fin
del procedimiento.
Verifica la legalidad de la | - Informe Legal Méxio 3
documentacion  presentada  por el | - Contrato dias hdbiles
adjudicado, emite el informe legal y Administrativo, si
; elabora el Contrato  Administrativo, corresponde
27 Arqu d%Asunfos refrendado con el Visto Bueno del P
LR profesional que elaboré el contrato y el
Visto Bueno del Responsable de Asuntos
Juridicos y remite a la MAE o autoridad
delegada para la suscripcién.,
28.1Remite el Contrato Administrativo al | - Contrato De acperdo
drea de asuntos juridicos para Ia Administrativo a
suscripcion del proveedor. suscrito por  la | Cronograma
28.2Designa  al responsable de MAE o autoridad de Plozos
recepcién o a los infegrantes de Ia delegada. establgcidos
MAE o Comisién de Recepcidn. - Memordndum de en el DBC
28 Autoridad 28.3Designa al Fiscal de Servicio o Fiscall Designacién  del
delegada de Obra, segun corresponda. Responsable o
integrantes de la
Comisién de
Recepcion.
- Memo de
desj ﬂcﬁlfgnpgg
/S Jacquelng Bath ¥
i A
Emnomlay QS 3
- -r"//'
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SERVICIOS
T Registro o
Etapa | Responsable Descripcion producto Plazo
Fiscal de Servicio
o Fiscal de Obra.
59 Area de Asuntos Deriva el contrato suscrito por ambas Hoja de Ruta -
Juridicos partes, y antecedentes ala UAF.
30.1En caso de existir Garantia de Formulario 200 del | Plazos
Cumplimiento de Contrato, remite SICOES. definidos en
Encargado para su custodia a la UAF. Nota de remision | el Manual de
Administrativo 30.2Registra y publica en el SICOES la de la Garantia de | Operaciones
30 de formalizacion de la contratacion. Cumplimiento de | del SICOES
Confrataciones | 30.3Nofifica a los integrantes de la Contrate
y Adquisiciones Comisidn de Recepcion, al Fiscal
de Servicio y/o al Fiscal de Obra
L con el Memordndum.
31.1Redliza la recepcidon de los bienes, Informe de -
servicios generales, consultorias u Conformidad o
obras verificando el cumplimiento Informe de
de las Especificaciones Técnicas o Disconformidad,
Términos de Referencia. segun
— 31.25olicita la nota de enfrega, nota de corresponda
31 Comns;on- .de remision, informe técnico del servicio
Recepcion .
o documento equivalente, y la
factura al proveedor.
31.3Emite el Informe de Conformidad o
Informe de Disconformidad (segun
corresponda) a la autoridad que la
nombrd o designa.
32.1Readliza el seguimiento del servicio Informe de
general u obra, fiscalizando Fiscalizacion
; - directamente el cumplimiento de
32 Fiscal cie bervicio las especificaciones técnicas y el
o Fiscal de Obra
Contrato.
32.2Emite  Informes periddicos de
fiscalizacién, segin correspondd
33.1 Emitido el Informe de Conformidad, | - Hoja de Ruta 5 dias hdbiles
toma conocimiento, lo remite al
Unidad Administrativa  Financiera
para su registro en el SICOES
(Recepcion definitiva) y Archivo del
Proceso de Contratacion (S
corresponde)
MAE o 3325 existiera un Informe de
/m\t)/\\hipﬁog a3 Autoridad Disconformidad, instruye al area de
/ %“ ’9’1,_ delegada asuntos juridicos la elaboracion del
S Koquelne Ed1D 5. Documento de Resolucion de
" Vo.Bo. = Contrato y  notificacion  al
mueEwnum.ay.;,?‘ proveedor, asi como a la Unidad
\ Foanges ebac Administrativa Financiera el registro
en el SICOES (Resolucién de
‘:\Q““‘ W, Contrato) y Archivo del Proceso de
N\anue\.l\rg? Contratacién
3 Rmas.ﬁx‘.\:a 0
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SERVICIOS
Etapa | Responsable Descripcién Registro o Plazo
producto
Unidad Deriva la documentacion al Encargado | - Proveido en Hoja Varjable
34 Administrativa Administrativo  de Contrataciones y de Ruta
Financiera Adguisiciones
34.1Emitido el Informe de Conformidad, | - Resolucion de Plazo
registra y publica en el SICOES el Contrato. establecido
Informe de Conformidad | - Formulario 500 del || en el Manual
Encargado (Recepcién definitiva), y procede SICOES, Si de
Administrativo con la derivacién a la UAF para el corresponde. Opergciones
35 de correspondiente pago. - Formulario 600 del del SICOES
Contrataciones | 34.2Si se hubiese emitido el Informe de SICOES, si
Yy Adquisiciones Disconformidad y Resolucién de corresponde.
Contrato, redliza el registro vy
publicacion en el SICOES, segin
corresponda.
PRODUCTO:

Contratacidn de Bienes, Servicios Generales, Consultorias u Obras.
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SERVICIOS

SECCION IV
MODALIDAD DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS

Articulo 24. (Cuantia)

Sin limite de monto.

Articulo 25. (Causales)

Las causales aplicables para las contrataciones bajo la modalidad de contratacion
directa son las estipuladas en el articulo 72 del DS N° 0181 NB-SABS.

Asimismo, la Unidad de Coordinacion de Programas y Proyectos podra efectuar
contrataciones directas de bienes y servicios provistos por Empresas Publicas,
Empresas PUblicas Nacionales Estratégicas, Empresas con Participacion Estatal
Mayoritaria, Entidades Financieras con Participaciéon Mayoritaria del Estado, asf
como a sus Filiales o Subsidiarias, siempre y cuando:

a)  Sumision institucional determine la capacidad de ofertar bienes y servicios
b) Dispongan de capacidad suficiente para cumplir con las condiciones
establecidas por la entidad convocante
c) Los precios de su propuesta econémica fueran iguales o menores a |os
precios del mercado
d) Los bienes o servicios ofertados cuenten con la calidad requerida
Articulo 26. (Autoridad Responsable)

La autoridad responsable es el RPA o el RPC de acuerdo con el monto de la
contratacion:

a) Paraimportes entre Bsl.- hasta Bsl .000.000.-, la autoridad responsable es el
RPA.

b) Paraimportes mayores a Bs1.000.000.-, la autoridad responsable es el RPC.
Articulo 27. (Procedimiento)

El procedimiento descrito a continuacién deberd ser aplicado para las siguientes
causales establecidas en el Articulo 72 del DS N° 0181 NB-SABS del presente Manual:

M DE
OO,

% By
3‘:9.;acquelme Edith %,
3 Medna JmEnez

CONTRATACION DIRECTA: inciso a) (BIENES CON TARIFAS UNICAS Y

PROCESO: | crGULADAS POR EL ESTADO: GASOLINA, DIESEL, GAS LICUADO Y OTROS)

FA0Ua N

Min. do Economia y &7
Finanzas Publicasé}:

Describir las tareas, los responsables, los niveles de supervision y control, y
los plazos para llevar a cabo procesos en la modalidad de Confratacion
Directa de Bienes con tarifa Unica y regulados por el Estado.

OBIJETIVO:

y;‘l“: PR

Y,
 ManuelAngel 2
! Rojas Avard

T

Pt

Inicia con la solicitud de confratacién de bienes con tarifa Unica y

regulados por el Estado en la modalidad de Contratacion Directa y
termina con la recepcion definitiva.

ALCANCE:

1
3
=
Z
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SERVICIOS
INSUMOS:

L]

Certificacion SIPP.
Registro del Proceso de Contratacién en el PAC.
Formulario de Solicitud de Contratacién de Bienes y Servicios

Nota de solicitud de emisién de Certificacién Presu

* Especificaciones Técnicas
* Cerfificacion Presupuestaria

Administrativa Financiera.

puestaria dirigida a la U

nidad

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS

Etapa Responsable Descripcién kegisiro o Plazo
producto
Solicita mediante nota (Ver Anexo | - Especificacione Variable
1) ala UAF la "Autorizacion de la s Técnicas
Cer‘r!'f!‘coc?@n SIPP y emision de | _ Cotizacién o
Ce.rhflcomon Presupugsfgrla“, proforma. MV
adjuntando la siguiente = .
documentacién: - Cerfificacion
SIPP
v Genera Certificacién SIPP en el | = Cerfificacién
1 Unidad Solicitante sistema. Presupuestaria
v Especificaciones Técnicas | - Formulario de
firmadas por el responsable de Stock en limite
su  elaboracién y por el de Reposicion o
inmediato superior. Inexistencia de
v Formulario de Stock en Limite Almacenes o
de  ReposiciSn o de Formulario de
Inexistencia de Almacenes, Inexistencia de
segUn corresponda. Activos Fijos
Deriva  al Responsable de Hoja de Ruta
Unidad Contabilidad vy Finonz_c:s‘y éste a
2 Administrativa U vez idl EspecmﬂsT.c _gn
- Presupuestos para la autorizacién
del SIPP y emisibn de Ia
certificacién presupuestaria.
3.1 Revisa el registro del SIPP y | _ Autorizacion Variable
verifica la consistencia de SIPP
datos con los documentos Certificacion
adjuntos. Autoriza la | Presupuestaria
Certificacion SIPP e imprime.
3.2 Verifica el saldo
presupuestario, si existe
3 Respareasisge disponibiidad de  recursos

Presupuesto

emite la certificacion
presupuestaria  SIGEP  con
cargo al presupuesto
institucional apropiando el
gasto conforme al
clasificador  presupuestario
segUun__ las  caracteristicas
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-

Etapa

Responsable

Descripcion

Registro o
producto

Plazo

técnicas de los bienes
solicitados y genera en SIGEP
una certificacion
presupuestaria (EP) en
estado "Elaborado”. Solicita
al responsable de
Contabilidad y  Finanzas
registrar la CP en estado
“Werificado"”.  Imprime vy
ambos firman la CP.

3.3 Remite ala Unidad Solicitante
todos los antecedentes.

Si no existe disponibilidad de

recursos, remite el trdmite con

proveido de rechazo. Fin del

procedimiento.

L3 L &8
"JA\.‘C}!! L3

Min. de Economia y 3
Finanzas Piblicas >’

Q\Q\\BE F’?UG/W

Unidad Solicitante

Solicita mediante nota  (Ver
Anexo 2 al RPA o RPC la
“Autorizacidn  de Inicio de
Proceso de Confratacion”
adjunfando toda la
documentaciéon generada en
una carpeta especifica para el
proceso. Incluye el “Formulario de
Solicitud de Confratacion de
Bienes o Servicios" — FS - CBS (Ver
Anexo 3: Modelo de Formulario
de Solicitud de Contratacion de
Bienes o Servicios).

Adjunta impresién PAC publicado,
si corresponde, resalfando la
contratacion a ejecutar.

Nota. En caso de no estar inscrito
en el PAC se redlizard la
correspondiente inscripcion o la
modificacion sdlo si es requerida
por la Unidad Solicitante por
alguna de las causales:

e El Plan Operatfivo Anual sea
reformulado.

o FEl Presupuesto seq
reformulado.

e Excepcionalmente y de
manera justificada, la Unidad
gue requiera reprogramar
sus contrataciones, debe
elaborar un informe al RPA.

Para cualguier caso adjuntard la
documentacién de respaldo
correspondiente

- Nota de

Solicitud de
Autorizacion de
Inicio de
Proceso de
Contrataciéon
Formulario de
Solicitud de
Conftratacién
de Bienes o
Servicios

PAC publicado,
si corresponde

Variable

= panuet AN
3 gig;asA ﬁ%%“’
\o.go0.
in.
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Etapa Responsable Descripcién Reglisiro o Plazo
producto
5.1 Recibe la documentacion, | - Hoja de ruta 3 dias hdabiles
verifica que la contratacién | - Autorizacién de
esté inscrita en el POA vy Inicioc del
registrade en el PAC cuando Proceso de
corresponda, que cuenten con Contratacion
la certificacion presupuestaria. en el Formulario
5 RPA o RPC 5.2 Autoriza el inicio del proceso de Solicitud de
de contratacién mediante Ia Contrataciones
firma en el espacio respectivo de Bienes o
del FS-CBS Servicios
5.3 Instruye a la Unidad
Administrativa la ejecucién del
proceso de contratacidn a
través de proveido.
Redliza la Nota de Invitacién de | Nota de Invitacién | 3 dids habiles
Encargado for.m_o directa «al p(gveedor,
Bidmiplsimiveds sohcﬂquo Su oceptog:lon a las
6 Confataciones Especificaciones Técnicas y Ia
y PR
AddUisiciones ofen‘g econdmica, para ser
suscrito por el RPA o RPC, vy
notifica al proveedor,
Remite mediante nota expresa su | Nota de respuesta -
7 Erarvesdlon opeptcciénclos Especiﬁcogioges a la invitacién
Tecnicas y la oferta econémica
solicitadas.
Adjudica al proveedor mediante | Nota de | 3 dias hdbilés
Nota de Adjudicacién, | Adjudicacion
documento con el cual se
requiere al proveedor adjudicado
la presentacion de la
8 RPA o RPC documentacién para la
formalizacién de la contratacion,
1% remite al Encargado
Administrativo de Contrataciones
y Adquisiciones para la
notificacién.
- Nota de -
9.1 Remite mediante nota expresa res.putlesfo_’o 9
s adjudicacion.
dirigida al RPA o RPC Ia D
i ; - Documentos
9 Proveedor documentacién requerida.
2.2 La documentacion recibida es poie 5
remitida a la UAF. e
de la
contfratacion
10.1Formalizacién Mediante Orden | - Hoja de Ruta 3 dias habilgs
Encargado de Compra: Elabora Iq Orden | - Orden de
Adminisirative ds de Compra y la remite a la Compra
10 Contrataciones y MAE © ou’ro_rid_qd delegada, elaborada
Adquisiciones para su suscripcion, - Nota de
10.2Formalizacién mediante
Contrato Administrativo:
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SERVICIOS
— Registro o
Etapa Responsable Descripcion producto Plazo
Elabora la nota de Solicitud de elaboraciéon de
Contrato dirigida a la MAE o Contrato
Autoridad Delegada
adjuntando la carpeta del
proceso de contratacion para
posterior derivacion al drea de
asuntos juridicos.
11.1Cuando la contratacion se - Informe legal. Plazo
formalice mediante Contrato - Contrato definido en
Administrativo,  revisa la Administratfivo. Procedimient
legalidad de la os del Area
documentacion presentada de Asuntos
por el proponente Juridicos
adjudicado.
" Area de Asuntos | 11.2Elabora el informe  legal y el
Juridicos Contrato Administrativo,
refrendando con el Visto
Bueno del profesional gue
elaboré el contrato y Visto
Bueno del responsable de
Asuntos Jurldicos, y remite ala
MAE o autoridad delegada
pard su suscripcion.
12.15uscribe la Orden de Compra | - Orden de Variable
o el Contrato Administrativo. Compra [}
12.2Remite el Contrato Contrato
Administrativo al drea de Administrativo
asunfos  juridicos para la suscrito  por la
suscripcion del proveedor. MAE (3]
12.3Remite la Orden de Comprd autoridad
12 RPA o RPC al Encargado Administrativo delegada.
de Conftrataciones y | - Memorandum
Adquisiciones para la de Designacion
suscripcion  por  parte  del del Responsable
proveedor. o integrantes de |
12.4Designa al Responsable de la Comision de
Recepcion o a los integrantes Recepcion.
de la Comisién de Recepcion.
Area de Asuntos | Deriva el confrato suscrito por | - Hoja de Ruta Variable
13 Juridicos ambas partes, y antecedentes ala
Unidad Administrativa Financiera.
oA 14.1Noftifica al Responsable de | - Formulario 400 Plazos
ﬁ G'Ffr Recepcién o a los integrantes del SICOES, si definidos en
/S JacquehneEmr- i, Enc.mquo de la Comisidn de Recepcion corresponde el Manual de
S ina Ji - Administrativo de ; :
: 14 Contratacionss v con‘el Memorgndum. Operaciones
i .: Adquisiciones 14.2Reqistra y pt:)bilC'C’} en el SICOES del SICOES
Fmanzaspub.!cns la formalizacién de la
B0 contratacion, si corresponde.
Responsable o 15.1 Redliza la recepciéon de los | - Informe de
15 Comisidon de bienes. Conformidad o
Recepcion 15.2 Solicita la nota de entrega, Informe de

\fﬂmamaa I
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Etapa | Responsable

Registro o

Descripcion producto

Plazo 1

nota de remisién [} Disconformidad
documento equivalente, y la ., segun
factura al proveedor. corresponda
15.3 Emite el Informe de
Conformidad o Informe de
Disconformidad (segun
corresponda) a la autoridad
que la nombré o designé.

16 RPA o RPC

16.1 Emitido el Informe de | - Informe de
Conformidad, toma conformidad
conocimiento e instruye al
Encargado Administrativo de
Confrataciones y
Adquisiciones el registro en el
SICOES, cuando la cuantia es
mayor a Bs20.000,00.

16.2En caso de emitirse el Informe
de Disconformidad, toma
conocimiento y remite el
informe al Encargado
Administrativo de
Confrataciones
Adquisiciones para elaborar la
Nota para “Dejar sin efecto la
Orden de Compra". En caso
de haber formalizado el
Procesc de Confratacion
mediante Contrato
Administrativo, lo deriva al
drea de asuntos juridicos para
la elaboracién del Documento
de Resoluciéon de Contrato.

<

ariable

Encargado
Administrativo de
Contrataciones y

Adquisiciones

17.1Remite  la documentacion | - Nota para
original  del proceso de “Dejar sin
contratacion adjunto el efecto la Orden
informe de conformidad al de Compra"”, si
Area de Contabilidad para el corresponde
correspondiente pago. - Formulario 500

17.2Registra y Publica en el SICOES del SICOES, si
el Informe de Conformidad corresponde
(Recepcidn definitiva), | - Formulario 400
cuando corresponda. del SICOES, si

17.3Elabora la Nota para “Dejar sin corresponde
efecto la Orden de Compra"
para suscripcién del RPA, si se
hubiese emitido el Informe de
Disconformidad, y nofifica al
proveedor.

17.4Mediante proveido remite el
trédmite al "Usuario
administrador — SICOES” de la

Plazos
definidos en
el Manual de
Operaciongs

del|SICOE
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SERVICIOS
Etapa | Responsable Descripcién Reglsiro o Plazo
producto
Institucion, para que realice el
registro vy publicacién, segun
correspondd.
A o ele KB Si se hubiese emitido el Informe de | Carta Notariada
loHlicss 5 | bisconformidad y la Resoluciéon de | de resolucién de
Contrato, notifica al proveedor. contrato
PRODUCTO:

Contratacion de bienes con tarifa Unica y regulada por el Estado.

rPROCIESO:

CONTRATACION DIRECTA: inciso b) (SERVICIOS PUBLICOS: ENERGIA
ELECTRICA, AGUA Y OTROS DE NATURALEZA ANALOGA)

OBJETIVO:

Describir las tareas, los responsables, los niveles de supervision y control,
y los ploazos para llevar a cabo procesos en la modalidad de
Contratacién Directa de Servicios PUblicos; energia eléectrica, agua y

otros de naturaleza andloga.

ALCANCE:

Inicia con la remisidn a la Unidad Administrativa Financiera de facturas
de consumo y termina con el respectivo pago.

INSUMOS:

Facturas de Consumo
Certificacidon SIPP
Certificacion Presupuestaria

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS

g /,

Etapa | Responsable Descripcion e Plazo
producto
11 Remite a la UAF las facturas |- Facturas de Variable
de consumo de energia Consumo
eléctrica, agua y ofros de |- Cerfificacion SIPP.
naturaleza andloga. - Certificacion
Uni 1.2 Genera Cerfificacion SIPP y Presupuestaria
nidad : :
1 Sollcitarite geshonoulo correspon.djenfe - Informe de
Aprobacién y Autorizacion. Solicitud de Pago
1.3 Gestiona la  Certificacion
(&.@DEP’?“ 2 Presupuestaria SIGEP.
/:;, Jacoueline Edith % 1.4 Emite Informe de Solicitud de
.;: sdina.d Z ;3 Pago.
o Deriva al Responsable de Hoja de Ruta
J “F’,ﬂ;,‘r’.g;?p'}fn"ﬁm%‘ Unidad Contabilidad y Finanzas quien J
2 Administrativa | solicita al Especialista en
. Financiera Presupuestos la emisibn de la
S “0%% certificacion presupuestaria.
£ Wanuel Ange! L.
5 Rojes Awarad ‘é
uz . ,__r;
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SERVICIOS
e Registro o
Et
apa | Responsable Descripcion producto Plazo
Revisa el Informe de Solicitud de Comprobante C-
Res”gg”b!e Pago, la Cerfificacion SIPP y | 31
3 Contabilidad y Certificacion  Presupuestaria, — si
= G— corresponde prgcede con el
pago correspondiente,
PRODUCTO:
Contratacion de servicios publicos: energia eléctrica, agua y otros de naturaleza
andloga
CONTRATACION DIRECTA inc. c) (MEDIOS DE COMUNICACIéN:
PROCESO: TELEVISIVA, RADIAL, ESCRITA U OTROS MEDIOS DE DIFUSION.
: G) SUSCRIPCION A MEDIOS DE COMUNICACION ESCRIT (@]
ELECTRONICA: DIARIOS, REVISTAS Y PUBLICACIONES ESPECIALIZADAS.
Describir las tareas, los responsables, los niveles de supervision vy
control, y los plazos para llevar a cabo procesos en la modalidad|de
OBJETIVO: Confratacion Directa de Medios de Comunicacién televisa, radial,
) escrita U ofros Medios de Difusion vy Suscripcion a Medios |de
Comunicacion Escrita o Electrénica: Diarios, Revistas y Publicaciones
Especializadas.
. Inicia con la solicitud de contratacién en la modalidad |de
ALCANCE: g A - c s
Contratacién Directa y termina con la recepcién definitiva
INSUMOS:
* Especificaciones Técnicas
+ Certificacion Presupuestaria
» Certificacién SIPP
* Registro del Proceso de Contratacidn en el PAC (Si Corresponde)
 Formulario de Solicitud de Contratacién de Bienes y Servicios
* Nota de Solicitud de emisidn de Certificacion Presupuestaria dirigida a la Unidad
Administrativa Financiera.
DESCRIPCION DE LAS ETAPAS
L Registro o b
Etapa | Responsable Descripcion producto lazo
Solicita mediante nota (Ver Anexo |- Nota de Variable
1) a la UAF la “Autorizacién de la autorizacion  de
Certificacién SIPP y emisidon de SIPP y emisién de
! Unidad Certificacion Presupuestaria”, cP
Solicitante adjuntando la siguiente | - Especificaciones
documentacion: Técnicas.
- Certificacion SIPP_
1.1 Especificaciones Técnicas. GO DE PR G,
cquel




UNIDAD DE COORDINACION DE PROGRAMAS VERSION 1
\' Ry Y PROYECTOS UAF-AA-CONT-

Unidad de Coordinacion de MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 2026

a“% R "
i%} . l J( PP 02.3.1-01
i

e o™ Pr P ect z 201
Mo ProgramasyTroyects PARA LA CONTRATACION DE BIENES Y FRglio1dea3
| SERVICIOS

Registro o

producto Plazo

rE’tapc: Responsable Descripcion

1.2Medic de Comunicacion d
Contratar (Cuando sea con
causal de contratacion c) Art.
72D.S0181).

1.3Determina el Medio de
Comunicacién escrita o]
electrénica a Contratar
(Cuando sea con causal de
contratacién g) Art. 72 DS
0181).

Deriva al Responsable  de | Hoja de Ruta
Contabilidad y Finanzas y éste a su
vez al Especialista en Presupuestos
para la autorizacion del SIPP y
emision de la certificacion
presupuestaria.

Unidad
2 Administrativa
Financiera

3.1 Revisa el registro del SIPP v | - Autorizacién SIPP Variable
verifica la consistencia de
datos con los documentos
adjuntos. Autoriza la
Certificacién SIPP e imprime.

3.2 Verifica el saldo
presupuestario, Si existe
disponibilidad de recursos
emite la certificacion
presupuestaria SIGEP  con
cargo al presupuesto
institucional apropiando el
gasto conforme al
clasificador  presupuestario
segun las  caracteristicas
técnicas de los bienes
solicitados y genera en SIGEP
una certificacion
presupuestaria (CP) en
estado “Elaborado”. Solicita
al responsable de
Contabilidad y  Finanzas
registrar la CP en estado
“Verificado”. Imprime Yy
ambos firman la CP.

3.3 Remite ala Unidad Solicitante

\\\,\uﬁDEPRa% todos los omgcedemfes.

5 JacqueiineEdith% Si no existe disponibiidad de
o recursos, remite el frémite con

proveido de rechazo. Fin del

procedimiento.

- Cerfificacion
Presupuestaria

Responsable
de Presupuesto

Min. de Economia y &
cas

* Finanzas

NATTOEI R

Solicita mediante nota (Ver Anexo | - Nota de Solicitud Variable
Unidad 2) al RPA o RPC la “Autorizacion de de Autorizacién

Solicitante Inicio de Proceso de de Inicio de

Contratacion” adjuntando toda la Proceso de
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SERVICIOS
:i Responsable Descripcion BRGNS b
producto
documentacién generada en una Confratacién
carpeta  especifica  para el | - Formulario de
proceso. Incluye el “Formulario de Solicitud de
Solicitud de Contratacién  de Contratacion de
Bienes o Servicios" - FS - CBS (Ver Bienes o Servicios
Anexo 3: Modelo de Formulario de >
= s = Impresién del
ggfg;;g Secrﬁcjogonfrufocmn de PAC publicado,
? si corresponde
Adjunta impresién PAC publicado,
si  corresponde, resaltando  la
contratacion a ejecutar.
Nota. En caso de no estar inscrito
en el PAC se redlizard la
correspondiente inscripcidn o la
modificacion sdlo si es requerida
por la Unidad Solicitante por
alguna de las causales;
® El Plan Operativo Anual seg
reformulado.
e Fl Presupuesto sea
reformulado.
e Excepcionalmente y de
manera justificada, la Unidad
que requiera reprogramar sus
confrataciones, debe
elaborar un informe al RPA.,
Para cualquier caso adjuntard la
documentacidon  de  respaldo
correspondiente
5.1 Recibe la documentacién, | - Hoja de ruta
verifica que la contratacién | - Autorizacién de
esté inscrita en el POA vy Inicio del Proceso
registrada en el PAC cuando de Contratacion
corresponda, que cuenten con en el Formulario
la certificacion presupuestaria. de Solicitud de
RPA o RPC 3.2 Autoriza el inicio del proceso Contfrataciones
de contratacién mediante Ia de Bienes o
firma en el espacio respectivo Servicios
del FS-CBS
5.3 Instruye a la Unidad
Administrativa la ejecucién del
proceso de contfratacion a
través de proveido.
Encargado Elabora Nota de Invitacién | - Nota de
Administrativo Directa al proveedor que prestard Invitaciéon
de el servicio, solicitando su
Contrataciones | aceptacion alas Especificaciones
y Adquisiciones | Técnicas y la oferta econdmica. @\Q\\BEPRQ,
N

A

~Dr93:0ma
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SERVICIOS
Et R bl Descripcién Regisira o Plazo
apa esponsable escrip producto
Remite mediante nota expresa su | - Nota de 2
K Preveader aceptacion a las Especificaciones respuesta ala
Técnicas vy la oferta econdmica invitacion
solicitadas.
Adjudica al proveedor mediante | - Nofa de 3 dias hdbiles
Nota de Adjudicacion, Adjudicacion
documento con el cual se
requiere al proveedor adjudicado
la presentacién de la
8 RPA o RPC documentacion para la
formalizacion de la contratacion,
% remite al Encargado
Administrativo de Contrataciones
y Adquisiciones para la
notificacion.
9.1 Remite mediante nota expresa | - Nota de -
dirigida a RPA o RPC la respuesta a la
documentacién requerida. adjudicacion.
9 Proveedor 92 La documentacion recibida | - Documentos
serd remitida ol Area de para
Asuntos Juridicos para  su formalizacion de
revision. la contratacién.
10.1 Formalizacién Mediante Orden | - Hoja de Ruta. 3 dias hdbiles
de Servicio: Elabora la Orden | - Orden de
de Servicio y laremite ala MAE Servicio.
o autoridad delegada, para su elaborada.
Encargado suscripcion. PASO 12. - Nota de Solicitud
Administrativo | 10.2Formalizacion mediante de elaboracion
10 de Contrato Administrativo: de Contrato
Contrataciones Elabora la nota de Solicitud de
y Adguisiciones Contrato dirigida al RPA o RPC
adjuntando la carpeta del
proceso de contratacion para
posterior derivacion al drea de
asuntos juridicos. PASO 11.
Elabora el informe  legal y el | - Informe legal. Plazo definido en
Contrato Administrativo, | - Contrato Procedimientos
; refrendando con el Visto Bueno Administrativo del Area de
Area de . B b
" Ayt del profesional que elabord el Asuntos Juridicos
TgiEER contrato  y Visto Bueng _ del
responsable de Asuntos Juridicos,
y remite a la MAE o autoridad
) delegada para su suscripcion.
% 12.15uscribe la Orden de Servicioo | - Orden de -
g el Contrato Administrativo. Servicio o}
& 12.2Remite el Contrato Contrato
19 RPA 0 RPC Admim’stro_fiv‘o. al drea de Adm?nisfraﬁvo
asuntos  juridicos para la suscrito  por el
suscripcion del proveedor. RPA o RPC
12.3Remite la Orden de Servicio al | - Memorandum de
Encargade Administrativo de Designacién _del
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Etapa

Responsable

Descripcién

Registro o
producto

Plazo

Contrataciones y
Adguisiciones para la
suscripcion  por  parte  del
proveedor.

12.4Designa al Responsable de
Recepcion o a los integrantes
de la Comisién de Recepcidn.

responsable o
integrantes de Ia
Comisidon de
Recepcidn

Area de
Asuntos
Juridicos

Deriva el confrato suscrito por
ambas partes y antecedentes a la
Unidad Administrativa Financiera.

- Hoja de Ruta

Encargado
Administrativo
de

y Adquisiciones

Contrataciones

13.1Noftifica al responsable de
recepcion o a los integrantes
de la Comisidn de Recepcién
con el Memordndum.

13.2Registra y publica en el SICOES
la  formalizacién de o
contratacién, si coresponde.

- Formulario 400
del SICOES, si
corresponde

Plazos definidos
en el Manugl de
Operaciongs del
SICOES

Responsable o
Comisién de
Recepcidn

15.1 Redliza la recepcién
verificando el cumplimiento
de condiciones de la
contratacion.

15.2 Solicita la nota de entrega,
nota de remision o]
documento equivalente, vy la
factura al proveedor.

15.3 Emite el Informe de
Conformidad o Informe de
Disconformidad (segun
corresponda) a la autoridad
que la nombrd o designd.

- Informe de
Conformidad o
Informe de
Disconformidad,
segln
corresponda

RPA o RPC

16.1 Emitido el Informe de
Conformidad, toma
conocimiento e instruye al
Encargado Administrativo de
Contrataciones %
Adquisiciones el registro en el
SICOES, cuando la cuantia es
mayor a Bs20.000,00.

16.2En caso de emitirse el Informe
de Disconformidad, toma
conocimiento  y remite el
informe al Encargado
Administrativo de
Contrataciones %
Adaquisiciones para elaborar la
Nota para "Dejar sin efecto la
Orden de Servicio". En caso de
haber formalizado mediante
Contrato  Administrativo, lo
deriva al drea de asuntos
juridicos para la elaboracion
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SERVICIOS
Etapa | Responsable Descripcién Reglars o Plazo
P P P producto
del Documento de Resolucion
de Contrato.
17.1Remite la documentacién | - Nota para “Dejar Plazos definidos
orighal  del proceso de sin efecto la en el Manual de
contratacion adjunto el Orden de Operaciones del
informe de conformidad a la Servicio", si SICOES
Unidad Administrativa corresponde
Financiera para el | - Formulario 500
correspondiente pago. del SICOES, si
17.2Registra y Publica en el SICOES corresponde
el Informe de Conformidad | - Formulario 600
(Recepcion definitiva), del SICOES, si
cuando corresponda. corresponde
EREaiEEEE 17.3Elaborar la Nota para “Dejar
i sin efecto la Orden de
Administrativo e B
17 ol Servicio" para .suscnpc[on del
. RPA, si se hubiese emitido el
Contrataciones : :
PR —— Informe de Disconformidad, Y
yAdq notifica al proveedor, cuando
corresponda.
17.45i se hubiese emitido el Informe
de Disconformidad vy la
Resclucion de Contrato,
notifica al proveedor.
17.5Mediante proveido remite el
tradmite al *Usuario
administrador - SICOES" de la
Institucion, para que realice el
registro y publicacién, segun
corresponda.
PRODUCTO:
TContratacion de Medios de Comunicacion. - Televisiva, Radial escrita u ofros medios
de difusién, asi como la Suscripcién a medios de comunicacion escrita o electronica
CONTRATACION DIRECTA: inc. h) ADQUISICION DE REPUESTOS DEL
PROCESO: PROVEEDOR: CUANDO SE REQUIERA PRESERVAR LA GARANTIA Y
CONSIGUIENTE CALIDAD DEL EQUIPO Y/O MAQUINARIA
NDEPRg;, Describir las tareas, los responsables, los niveles de supervision y
!éﬁ secars. | OBJETIVO: control, y los plazos para llevar a cabo procesos en la modalidad de
3 NegreTmagpr Confratacion Directa para la adguisicién de repuestos del proveedor.
" yindo sy S Inicia con la solicitud de contratacién para adquisicion de repuestos
= . ; 7 " =
W ALCANCE: de equipo y/o maquinaria del proveedor y termina con la recepcion
de los repuestos.
\,\Q \‘\_ ‘O@Ei’
fmanue\mge] “%.INSUMOS:
3’? Rojas AV g
= be &
é”‘%m 'mﬁﬁﬁ‘ﬁ%
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* Especificaciones Técnicas
* Certificacidn SIPP
+ Certificacion Presupuestaria

* Registro del Proceso de Contratacién en el PAC.
¢ Formulario de Solicitud de Contratacidn de Bienes y Servicios

* Nota de solicitud de emisién de Certificacion Presupuestaria dirigida a la Uhidad
Administrativa Financiera.
DESCRIPCION DE LAS ETAPAS
T Registro o
Etapa | Responsable Descripcién producto Plazo
Solicita  mediante nota  (Ver | - Especificaciones -
Anexo 1) ala UAF la “Autorizacién Técnicas
de la Cc_—:-rﬂficgpién SIPP y emislién - Cofizaciéno
de Certificacién Presupuestaria”, tslonme
adjuntando la siguiente i .
documentacién: - ImpreS|on'deI
PAC publicado.
Especificaciones Téchicas | - Formulario de
firmadas por el responsable de su Inexistencia de
elaboracién y por el inmediato Almacenes
: Unidce superior.
Selicitexite Cofizacidén o proforma original
y/o escaneada, misma qgue debe
contar con el Visto Bueno de la
Unidad Solicitante.
Verifica que el objeto de Ia
contratacion se enmarque en la
actividad programada en el POA
y la solicitud se redlice en la fecha
planificada y establecida en el
PAC (si corresponde).
Deriva  al  Especialista en | Hoja de Ruta 1 dia halil
Unidad Presupuestos para o]
2 Administrativa | autorizacién de la certificacion
Financiera SIPP y emision de la certificacion
presupuestaria.
3.4 Revisa el registro del SIPP y | Certificacion 2 dia hdbiles
verifica la consistencia de | Presupuestaria
datos con los documentos
adjuntos. Autoriza la
Certificacién SIPP e imprime.
3 Responsable de | 3.5 Verifica el saldo
Presupuesto presupuestario, si  existe
disponibilidad de recursos
emite la certificaciéon
presupuestaria  SIGEP con
cargo al presupuesto
institucional gpropiando el
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Min. de Econmia y
Finanzas Piblicas

Etapa | Responsable Descripcion producto Plazo
gasto conforme al
clasificador  presupuestario
segun las caracteristicas
técnicas de los bienes
solicitados y genera en SIGEP
una certificacion
presupuestaria (CP) en
estado “Elaborado”. Solicita
al responsable de
Contabilidad y  Finanzas
registrar la CP en estado
“Verificado".  Imprime Yy
ambos firman la CP.
3.6 Remite @ la  Unidad
Solicitante todos los
antecedentes.
Si no existe disponibilidad de
recursos, remite el framite con
proveido de rechazo. Fin del
procedimiento.
Solicita  mediante nota (Ver | - Nota de Solicitud Variable
Anexo 2) al RPA la "Autorizacion de Autorizacion
de Inicio de Proceso de de Inicio de
Contratacién” adjuntando toda Proceso de
la documentacion generada en Contratacion

Unidad
Solicitante

una carpeta especifica para el | | rqrmulario de
proceso. Incluye el "Formulario de Solicitud de
Solicitud de Contratacion de
Bienes o Servicios" - FS - CBS (Ver
Anexo 3: Modelo de Formulario
de Solicitud de Confratacion de
Bienes o Servicios).

Contratacion de
Bienes o Servicios

- PAC publicado,
si corresponde

- Formulario de

Formulario de Inexistencia de Inexistencia de
Almacenes. Almacenes.
Adjunta impresion PAC

publicado, si corresponde,
resaltando  la  contratacion
ejecutar.

Nota. En caso de no estar inscrito
en el PAC se redlizara la
correspondiente inscripcién o la
modificacién sélo si es requerida
por la Unidad Solicitante por
alguna de las causales:
e FlPlan Operative Anual POA
sea reformulado.
e FEl Presupuesto sea
reformulado.
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Etapa | Responsable Descripcidn Reghtro o Plazg 1
producto
* Excepcionalmente y de
manera  justificada, la
Unidad que requiera
reprogramar SUS
contrataciones, debe
elaborar un informe al RPA.
Para cualquier caso adjuntard la
documentacion  de respaldo
correspondiente
5.1 Recibe la documentacién, | - Hoja de ruta 3 dias hdhiles
verifica que la contratacién | - Autorizacién de
esté inscrita en el POA vy Inicio del Proceso
registrado en el PAC cuando de Contratacion
corresponda, que cuenten en el Formulario
con la certificacion de Solicitud de
presupuestaria. Contrataciones
5 RPA o RPC 5.2 Autoriza el inicio del proceso de Bienes o
de confratacién mediante Ia Servicios
firma en el espacio respectivo
del FS-CBS
5.3 Instruye a la Unidad
Administrativa la ejecucién del
proceso de contratacién a
través de proveido.
Redliza la Nota de Invitacidn | Nota de Invitacion 3 dias hdbjles
Encargado Directa al proveedor del bien,
Administrativo solicitando su aceptacién a las
6 de Especificaciones Técnicas y Ia
Contrataciones | oferta econdmica, para ser
y Adquisiciones | suscrito por el RPA o RPC, y
nofifica al proveedor.
Remite mediante nota expresasu | Nota de respuesta -
7 Bl ocepthcién a las | alainvitacién
Especificaciones Técnicas y la
oferta econdmica solicitadas.
Adjudica al proveedor mediante | Nota de 3 dias hdabiles
Nota de Adjudicacién, | Adjudicacion
documento con el cual se
requiere al proveedor
adjudicado la presentaciéon de |a
8 RPA o RPC documentacion parg la
formalizaciéon de la contratacion,
y remite al Encargado
Administrativo de Contrataciones
y  Adguisiciones para la
notificacién.
9.3 Remite mediante nota | - Nota de -
expresa dirigida al RPA o RPC respuesta a la
9 Proveedor la documentacion requerida. adjudicacién.
9.4 La documentaciéon recibida | - Document SONDE PRy
serd remitida al Area de para (=
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SERVICIOS
E R bl Descripcion Regisita 8 Plazo
apa | Responsable escrip producto
Asuntos Juridicos para su formalizacion de
revision. la contratacion.
10.3Formalizacién Mediante | - Hoja de Ruta. 3 dias hdbiles
Orden de Servicio: Elabora la | - Orden de
Orden de Servicico y la remite Servicio.
a la MAE o autoridad elaborada.
delegada, para su | - Nota de Solicitud
Encargado suscripcion. PASO 12. de elaboracion
Administrativo 10.4Formalizacién mediante de Contrato
10 de Contrato Administrativo:
Confrataciones Elabora la nota de Solicitud
y Adguisiciones de Contrato dirigida al RPA ©
RPC adjuntando la carpeta
del proceso de confratacion
para posterior derivacion al
drea de asuntos juridicos.
PASO 11.
Elabora el informe  legal y el | - Informe legal. Plazo definido en
Contrato Administrativo, Contrato Procedimientos
refrendando con el Visto Bueno Administrativo del Area de
. Area de Asuntos | del profesional que elabord el Asuntos Juridicos
Juridicos contrato y Visto Bueno del
responsable de Asuntos Juridicos,
y remite a la MAE o autoridad
delegada pard su suscripcion.
12.1Suscribe la Orden de Compra | - Orden de -
o el Contrato Administrative. Compra o}
12.2Remite el Contrato Contrato
Administrativo al drea de Administrativo
asuntos juridicos para la suscrito  por el
suscripcion del proveedor. RPA o RPC
12.3Remite la Orden de Compra | - Memordndum
12 RPA o RPC al Encargado Adrninisfroﬂvo de Designacion
de Confrataciones Y del responsable o
Adguisiciones para la integrantes de la
suscripcion  por parte  del Comisidon de
proveedor. Recepcién
12.4Designa al Responsable de
Recepcion o alos integrantes
de la Comisién de
Recepcion.
Area de Asuntos | Deriva el contrato suscrito por Hoja de Ruta
A SONDE PRy, 13 Juridicos ambas partes y antecedentes ala
S e £, Unidad Administrativa Financiera.
BREL 14.1Notifica al responsable de | - Formulario 400 Plazos definidos
F Encargado recepcion o a los integrantes del SICOES, si en el Manual de
Pm;;gc; Administrativo de la Comision de Recepcion corresponde Operaciones del
14 de con el Memorandum. SICOES
Confrataciones | 14.2Registra y publica en el
y Adqguisiciones SICOES la formalizacion de la
contratacién, si corresponde.
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Etapa

Responsable

Descripcidon

Registro o
producto

Plazao

—

Responsable o
Comisidon de
Recepcidén

15.1 Redliza la recepcion
verificando el cumplimiento
de condiciones de |a
contratacién.

15.2 Solicita la nota de entrega,

nota de remisién o

documento equivalente, y la

factura al proveedor.

Emite el Informe de

Conformidad o Informe de

Disconformidad (segun

corresponda) a la autoridad

que la nombré o designd.

14.1

- Informe de

Conformidad o
Informe de
Disconformidad,
segun
corresponda

RPA o RPC

16.1Emitido el Informe de
Conformidad, toma
conocimiento e instruye al
Encargado Administrative de
Confrataciones y
Adquisiciones el registro en el
SICQES, cuando la cuantia es
mayor a Bs20.000,00.

16.2En caso de emitirse el Informe
de Disconformidad, toma
conocimiento vy remite el
informe al Encargado
Administrativo de
Confrataciones %
Adquisiciones para elaborar
la Nota para “Dejar sin efecto
la Orden de Compra". En
caso de haber formalizado
mediante Contrato
Administrativo, lo deriva al
drea de asuntos juridicos para
la elaboracion del
Documento de Resolucion de
Contrato.

Encargado
Administrativo
de
Contrataciones
y Adguisiciones

17.1Remite la documentacion
original  del proceso de
contratacion  adjunto el
informe de conformidad a la
Unidad Administrativa
Financiera para el
correspondiente pago.

17.2Registra y Publica en el
SICOES el Informe
Conformidad (Recepcién
definitival), cuando
corresponda.

17.3Elakorar la Nota para “Dejar
sin_efecto la Orden de

de | -

- Nota para

“Dejar sin efecto
la Orden de
Compra", si
corresponde
Formulario 500
del SICOES, si
corresponde
Formulario 600
del SICOES, si
corresponde

Plazos definidos

en el Manud
Operaciones
SICOES

g Economia y -
“,5,'" nzas Pablicas

de
del

S gaimar”
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SERVICIOS

Registro o

producto Plazo

Etapa | Responsable Descripcion

Servicio” para suscripcion del
RPA, si se hubiese emitido el
Informe de Disconformidad, y
notifica al proveedor, cuando
corresponda.

17.4Si se hubiese emitido el
Informe de Disconformidad vy
la Resolucidén de Contrato,
notifica al proveedor.

17.5Mediante proveido remite el
trdmite al “Usuario
administrador — SICOES” de la
Institucidn, para que redlice el
registro y publicacién, segun
corresponda.

PRODUCTO:
Adaquisicién de Repuestos del Proveedor: cuando se requiera preservar la garantia y
consiguiente calidad del equipo y/o maguinaria.

CONTRATACION DIRECTA: inciso K) DE ARTISTAS, LOCALES Y OTROS
PROCESO: | SERVICIOS RELACIONADOS CON EVENTOS DE PROMOCION CULTURAL,
EFEMERIDES Y ACTOS CONMEMORATIVOS.

Describir las tareas, los responsables, los niveles de supervision y control,
y los plazos para llevar a cabo procesos en la modalidad de
OBJETIVO: | contratacion Directa de artistas, locales y ofros servicios relacionados
con eventos de promocién cultural, efemérides y actos
conmemorativos.

Inicia con la solicitud de contratacién del servicio en la modalidad de
Contratacién Directa y termina con la recepcion del servicio.

ALCANCE:

INSUMOS:

« Especificaciones Técnicas

« Cotizacién propuesta y oferta
« Certificacion Presupuestaria

@ﬁ%_ « Certificacion SIPP.

g@\j qegdts, | * Registro del Proceso de Contratacion en el PAC, si corresponde.

2| « Formulario de Solicitud de Contratacién de Bienes y Servicios

. Nota de solicitud de emision de Certificacién Presupuestaria dirigida a la Unidad
Administrativa Financiera.

<

£
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DESCRIPCION DE LAS ETAPAS
DE:

Etapa | Responsable

Descripcidn

Registro o
producto

Plazo

Unidad
Solicitante

Solicita  mediante nota (Ver
Anexo 1) ala UAF la "Autorizacion
de la Certificacion SIPP y emisidn
de Certificacién Presupuestaria”,
adjuntando las Especificaciones
Técnicas, defterminando [e}
contratacion de artistas, locales u
otros servicios relacionados con
eventos de promocién cultural,
efemérides y actas
conmemorativas.

- Nota de solicitud
de autorizacién
SIPP y emisién CP

- Especificaciones
Técnicas

Unidad
2 Administrativa
Financiera

Deriva al Especidlista en
Presupuestos para la
autorizacién de la certificacién
SIPPy  emisibn  de la
certificacién presupuestaria.

Hoja de Ruta

dia hdi

bi

Responsable de
Presupuesto

3.1 Revisa el registro del SIPP vy
verifica la consistencia de
dafos con los documentos
adjuntos. Autoriza [e]
Certificacion SIPP e imprime.
Verifica el saldo
presupuestario, si existe
disponibilidad de recursos
emite la certificaciéon
presupuestaria SIGEP con
cargo al presupuesto
institucional apropiando &l
gasto conforme al
clasificador  presupuestario
segqun las caracteristicas
fécnicas de los bienes
solicitados y genera en SIGEP
una certificacién
presupuestaria (CP)  en
estado “Elaborado”. Solicita
al responsable de
Contabiidad vy  Finanzas
registrar la CP en estado
“Verificado".  Imprime vy
ambos firman la CP.

Remite « la Unidad
Solicitante todos los
antecedentes.

Si no existe disponibilidad de
recursos, remite el tramite
con proveido de rechazo. Fin
del procedimiento.

3.2

3.3

3.4

Certificacion
Presupuestaria

2 dia hab

es

Unidad
Solicitante

Solicita mediante nota  (Ver
Anexo 2) RPA la “Autorizacion de

- Especificaciones }
Técnicas ’ ¥
\ S
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Etapa

Responsable

Descripcion

Registro o
producto

Plazo

Inicio de Proceso de
Confratacién” adjuntando tfoda
la documentacion generada en
una carpeta especifica para el
proceso. Incluye el “Formulario de
Solicitud de Confratacion de
Bienes o Servicios" — FS - CBS (Ver
Anexo 3: Modelo de Formulario
de Solicitud de Confratacion de
Bienes o Servicios).

Adjunta impresiéon PAC
publicado, Si corresponde,
resalfando la  contratacién  a
ejecutar.

Nota. En caso de no estar inscrito
en el PAC se realzard la
correspondiente inscripcién o la
modificacion solo si es requerida
por la Unidad Solicitante por
alguna de las causales:

e ElPlan Operativo Anual POA
sea reformulado.

o [l Presupuesto
reformulado.

e Excepcionalmente
manera justificada, [e]
Unidad que requiera
reprogromor SUS
contrataciones, debe
elaborar un informe al RPA o
RPC.

Para cualquier caso adjuntard la
documentaciéon  de respaldo
correspondiente

seda

y de

- Informe
Justificacién

- Formulario
Solicitud
Contratacién

de

de
de
de

Bienes o Servicios

- Impresién

del

PAC publicado, si

corresponde

RPA o RPC

5.1 Recice la documentacion,
verifica que la contratacion
esté inscrita en el POA vy
registrado en el PAC cuando

corresponda, gue cuenten
con la certificacion
presupuestaria.

5.2 Autoriza el inicio del proceso
de contratacién mediante la
firma en el espacio respectivo
del FS-CBS

5.3 Instruye a la Unidad
Administrativa la ejecucion del
procesc de confratacion o
través de proveido.

- Hoja de ruta

- Autorizaciéon de
Inicio del Proceso
de Contratacién
en el Formulario
de Solicitud de
Confrataciones

de Bienes o
Servicios

3 dias hdabiles
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L4 SERVICIOS
T
Etapa | Responsable Descripcion seglsine o ]
producto
Recliza la Nota de Invitacidn | Nota de Invitacion iles
Encargado Direcfc:' al -p_rovee_d.or que
Adrmivistrafive prestard fe,l servicio, solicitando su
6 i ccepf_qmonl a las
Qenfialasiones | (LREICEluE. Teaniens v 1o
¥.Adoileiones suscrifo por el RPA o RPC, vy
notifica al proveedor.
Remite mediante nota expresasu | Nota de respuesta
7 Proveedor aceptacion a la invitacién y la | ala invitacién
oferta econdmica, solicitadas.
Adjudica al proveedor mediante | Nota de as haliles
Nota de Adjudicacién, | Adjudicacién
documento con el cual se
requiere al proveedor
adjudicado la presentacion de la
8 RPA o RPC documentacién para la
formalizacién de la contratacion,
v remite al Encargado
Administrativo de Contrataciones
y Adquisiciones para la
notificacién.
9.1 Remite mediante nota | - Nota de
expresa dirigida al RPA o RPC respuesta a la
la documentacién requerida. adjudicacion.
9 Proveedor 9.2 La documentacién recibida | - Documentos
serd remitida al Area de para
Asuntos  Juridicos para  su formalizacién de
revision. la contratacion.
10.1Formalizacion Mediante | - Hoja de Ruta. iles
Orden de Servicio: Elabora la | - Orden de Servicio
Orden de Servicio y la remite elaborada.
a la MAE o autoridad | - Nota de Solicitud
delegadaq, para suU de elaboracién
Encargado suscripcién: ’PASO 11. de Contrato.
Kcrriirisdrative 10.2Formalizacién m'ediante
10 i Contrato Admlnlstr'ai.ivo:
el e Elabora la no'Tg ~de Solicitud
Y eleiisielonss de Conirato dirigida a la MAE
o] Autoridad Delegada
adjuntando la carpeta del
proceso de contrataciéon
para posterior derivaciéon al
drea de asuntos juridicos.
PASO 10.
Elabora el informe  legal y el | - Informe legal. b en
Conftrato Administrativo, | - Contrato fOs
N Area de Asuntos | refrendando con el Visto Bueno Administrativo. e
Juridicos del profesional que elabord el cOos
contrato y Visto Bueno del
responsable de Asuntos Juridicos,
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PARA LA CONTRATACION DE BIENES Y g
SERVICIOS
rE’rc: a | Responsable Descripcién Reglstic o Plazo
P P producto
y remite a la MAE © autoridad
delegada pard su suscripcion.
12.1Suscribe la Orden de Servicio | - Orden de -
o el Contrato Administrativo. Servicio o
12.2Remite el Confrato Contrato
Administrativo al drea de Administrativo
asuntos juridicos para la suscrito por la
suscripcion del proveedor. MAE o autoridad
12.3Remite la Orden de Servicio delegada.
al Encargado Administrativo | - Memordndum
2 ki @ RFC de Contrataciones % de Designacion
Adquisiciones para la delresponsable o
suscripcién  por parte  del integrantes de la
proveedor. Comisién de
12.4Designa al Responsable de Recepcion.
Recepcién o alos integrantes
de la Comisién de
Recepcion.
Area de Asuntos | Deriva el contrato suscrito  por Hoja de Ruta
13 Juridicos ambas partes, y antecedentes a
la Unidad Administrativa
Financiera.
14.1Nofifica al Responsable de | - Formulario 400 Plazos definidos
Encargado Recepcion o a los integrantes del SICOES, si en el Manual de
Administrativo de la Comisién de Recepcion corresponde Operaciones del
14 de con el Memordndum. SICOES
Contrataciones | 14.2Registra y publica en el
y Adquisiciones SICOES la formalizacién de la
contratacioén, si corresponde.
15.1 Realiza la recepciéon del | - Informe de
servicio verificando el Conformidad o
cumplimiento de las Informe de
condiciones de la Disconformidad,
Responsable o contratacién para emitir su seguin
L5 Comision de conformidad. cormresponda
Recepcion 15.2 Emite el Informe  de
Conformidad o Informe de
Disconformidad (segun
corresponda) a la autoridad
que la nombré o designd.
. 16.1Emitido el Informe de
\\"\MDEPR%% Conformidad, toma
< Jacgueline Edlb AN conocimiento e instruye al
3 24 Encargado Administrativo de
¢ s 8 Contrataciones y
' ?‘fﬂaﬂifs“%%%‘?&éf 16 RPA/RPC Adquisiciones el registro en el
B L SICOES, cuando la cuantia es
) mayor a Bs20.000,00.
nﬁ“etmﬂ% 16.2En caso de emitirse el Informe
\\ % . 5
e Manup[Angel e de Disconformidad, toma
5 Rojas Alar conocimiento y remite el

01354

e |
9Mnd€" miay
2 Finan un\casc'*,
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Registro o
producto

Gapa

Responsable Descripciéon Plazo

informe al
Administrativo
Contrataciones
Adquisiciones para elaborar
la Nota para “Dejar sin efecto
la Orden de Servicio”. En caso
de haber formalizado el
Proceso de Contratacién
mediante Contrato
Administrativo lo deriva al
area de asuntos juridicos para
la elaboraciéon del
Documento de Resolucidn de
Contrato.

Encargado
de

Encargado
Administrativo
de
Contrataciones
y Adqguisiciones

17.1Remite la documentacién
original  del proceso de
confratacidon  adjunto el
informe de conformidad a la
Unidad Administrativa
Financiera para el
correspondiente pago.

17.2Registra y Publica en el
SICOES el Informe de
Conformidad (Recepcién
definitiva), cuando
corresponda.

17 3Elaborar la Nota para “Dejar
sin  efecto la Orden de
Servicio" para suscripcién del
RPA, si se hubiese emitido el
Informe de Disconformidad, y
noftifica al proveedor, cuando
corresponda.

17.45i se hubiese emitido el
Informe de Disconformidad y
la Resolucidon de Contrato,
notifica al proveedor.

17.5Mediante proveido remite el
trédmite al “Usuario
administrador - SICOES" de |a
Institucién, para que redlice el
registro y publicacién, segun
corresponda.

- Nota para
"Dejar sin efecto
la Orden de
Servicio", si
corresponde

- Formulario 500
del SICOES, si
corresponde

- Formulario 400
del SICOES, si
corresponde

Plazos definidos
en el Manudgll de
Operacicnds del
SICOES

PRODUCTO:

Locales y ofros servicios relacionados con eventos

romocion cultural, efemérides y actos conmemorativos.

l_gomrc:’rcncién de artistas,

de

/@0& PRoy; iy
gjine Edith 0,
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SERVICIOS

CONTRATACION DIRECTA inc. n) (CURSOS DE CAPACITACION

PROCESO: OFERTADOS POR UNIVEBSIDADES, INSTITU'[OS, ACADEMIA§ Y OTROS,
p CUYAS CONDICIONES TECNICAS O ACADEMICAS Y ECONOMICAS NO

SEAN DEFINIDAS POR LA ENTIDAD CONTRATANTE

Describir las tareas, los responsables, los niveles de supervision y

control, y los plazos para llevar a cabo procesos en la modalidad de

OBJETIVO: contrataciéon Directa de Cursos de Capacitacion ofer’rcdp; por
' Universidades, institutos, academias y otros cuyas condiciones

técnicas o académicas y econdmicds no sean definidas por la

entidad contratante.

Inicia con la solicitud de coniratacion directa del servicio en la

ALCANCE: modalidad de Contratacién Directa de Cursos de Capacitacién y
termina con el informe dirigido al RPA/RPC.

INSUMOS:

. Oferta de curso de capacitacion.

+ Especificaciones Técnicas

. Certificacién Presupuestaria

« Certificacion SIPP.

« Registro del Proceso de Contratacion en el PAC, si corresponde.

« Formulario de Solicitud de Contratacion de Bienes y Servicios

. Nota de solicitud de emisidon de Certificacion Presupuestaria dirigida a la Unidad
Administrativa Financiera.

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS

| Etapa | Responsable Descripcion HEaniia Plazo
producto
Solicita mediante nota(Ver Anexo | - Nota de solicitud
1) a la UAF la "Auterizacion de la de autorizaciéon
Certificacion SIPP y emision de Certificacion SIPP
Certificacion Presupuestaria”, y emision de
. Unidad adjuntando las Especificaciones Certificacion
Solicitante Técnicas, determinando el curso Presupuestaria
de capacitacién y adjuntando la | - Especificaciones
oferta de la Universidad, Instituto, Técnicas
academia u otros. - Oferta de Curso
@@ﬁﬁp@m de Capacitacion
’??%acquelineiid;‘g%}_ Unidad Deriva al  Especialista  en Hoja de Ruta
3 Wegpsdmez 2| 2 Administrativa Presupugsion paid g Brmsin
3 B0, S S —— de la _ certificacion
gﬂaﬁga?ﬁmé‘? presupuesmna.l _ = =
3 “_/ SO Re\{l_sa el regmfrq del _SIPP y | Cerfificacion 2 dia habiles
= verifica la consistencia de | Presupuestaria
RNDEPRY, 3 Re;rpo[}sibelet e datos con los documentos
%‘\‘3 - g SRR adjuntos. Autoriza  la
H 3‘5;2;“*‘ P L Certificacién SIPP e imprime.
%Z/,‘- G Eeonemia Y £

hanzas PUDICaS
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Etapa

Responsable

Descripcién

Registro o
producto

Plazo

3.2 Verifica el
presupuestario,  si
disponibilidad de recursos
emite la certificacion
presupuestaria  SIGEP  con
cargo al presupuesto
institucional apropiando el
gasto conforme al
closificador  presupuestario
segun las  caracteristicas
técnicas de los bienes
solicitados y genera en SIGEP
una certificacion
presupuestariac (CP)  en
estado “Elaborado". Solicita
al responsable de
Contabilidad y  Finanzas
registrar la CP en estado
“Verificado".  Imprime vy
ambos firman la CP.

3.3 Remite a ¢
Solicitante
antecedentes.

3.4 Sino existe disponibilidad de
recursos, remite el tramite
con proveido de rechazo. Fin
del procedimiento.

saldo
existe

Unidad
todos los

Unidad
Solicitante

Solicita mediante nota  (Ver
Anexo 2) al RPA o RPC Ia
“"Autorizacidn de Inicio de
Proceso de Contrataciéon”
adjuntando toda la
documentacion generada en
una carpeta especifica para el
proceso. Incluye el “Formulario de
Solicitud de Contrataciéon de
Bienes o Servicios” - FS - CBS (Ver
Anexo 3: Modelo de Formulario
de Solicitud de Conftratacién de
Bienes o Servicios).

Adjunta impresién PAC
publicado, si corresponde,
resalfando la confratacidn «
ejecutar.

Nota. En caso de no estar inscrito
en el PAC se redlizard la
correspondiente inscripcidén o Ia
modificacion sélo si es requerida

Especificaciones
Técnicas

Oferta de Curso
de Capacitacién
Informe de
Justificacion
Certificacion SIPP
Certificacion
Presupuestaria
Formulario de
Solicitud de
Contratacidn de
Bienes o Servicios
Impresién del
PAC publicado, si
corresponde

" Sga,emny
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SERVICIOS ]
t R ol Descripcion Lo Plazo
apda esponsaple escrip pI’OdUCfO
por la Unidad Solicitante por
alguna de las causales:
e FElPlan Operativo Anual POA
sea reformulado.
e El Presupuesio sed
reformulado.
e FExcepcionalmente vy de
manera  justificada, la
Unidad que requiera
reprogramar SUS
contrataciones, debe
elaborar un informe al RPA ©
RPC.
Para cualquier caso adjuntard la
documentacién de respaldo
correspondiente
4.1 Recibe la documentacion, | - Hoja de ruta 3 dias hdbiles
verifica que la contratacion | - Autorizacion de
esté inscrita en el POA vy Inicio del Proceso
registrado en el PAC cuando de Contratacion
corresponda, que cuenten en el Formulario
con la certificaciéon de Solicitud de
presupuestaria. Confrataciones
5 RPA o RPC 4.2 Autoriza el inicio del proceso de Bienes o
de contratacién mediante la Servicios
firma en el espacio
respectivo del FS-CBS
4.3 Instruye a [o] Unidad
Administrativa la ejecuciéon
del proceso de contratacion
a través de proveido.
E Elobora Nofa de Adjudicacion, | Notd de 3 dias habiles
ncargado . o o
i . en la cual se requiere al | Adjudicacion
Administrativo e
s e proveedor_' adjudicado [o]
c ; presentacion de la
ontrataciones =
e documentacion para la
y Adguisiciones d -
formalizacién de la contrafacion
Adjudica al proveedor mediante | Nota de
Nota de Adjudicacién y remite al | Adjudicacion,
7 RPA o RPC Encargado  Administrativo  de | suscrita
Contrataciones y Adgquisiciones
para la nofificacion.
8.1 Remite medianie nota | - Nota de -
' expresa dirigida al RPA/RPC la respuesta a la
documentacién requerida. adjudicacion.
8 Proveedor 8.2 La documentacién recibida | - Documentos
serd remitida al Area de para
Asuntos Juridicos para  su formalizacién de
revision. la contratacién.

eEmrcmia y c:.

manzas?ubnﬁaﬁ

e
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SERVICIOS
[ Regist
he e 2 roo
Etapa | Responsable Descripcion Biodiiclo Plazo
?.1 Formalizacién Mediante | - Hoja de Ruta. 3 dias hdpiles
Orden de Servicio: Elabora la | - Orden de Servicio
Orden de Servicio y la remite elaborada.
a la MAE o autoridad | - Nota de Solicitud
delegada, para SuU de elaboracién
Encargado suscr?pcic’nn:’PASO 11. . de Contrato.
Adininictrative 9.2 Formalizacién mediante
Contrato Administrativo:
d ds Elabora la nota de Solicitud
Contrataciones s
y Adquisiciones de Con‘rraf_o dirigida a la MAE
o] Autoridad Delegada
adjuntando la carpeta del
proceso de contrataciéon
para posterior derivacion al
drea de asuntos juridicos.
PASO 10.
Elabora el informe  legal y el | - Informe legal Plazo definifo en
Contrato Administrativo, | - Contrato Procedimigntos
refrendado con el Visto Bueno Administrativo del Arealde
10 Area de Asuntos | del profesional que elabord el Asuntos Juridicos
Juridicos contrato vy Visto Bueno del
responsable de Asuntos Juridicos,
y remite a la MAE o autoridad
delegada para su suscripcion.
11.18uscribe la Orden de Servicio | - Orden de -
o el Contrato Administrativo. Servicio o]
11.2Remite el Contrato Confrato
Administrativo  al drea de Administrativo
asuntos  juridicos para o suscrito por  la
suscripcion del proveedor, MAE o auteridad
11.3Remite la Orden de Servicio delegada
al Encargade Administrativo | - Memordndum
H BPA-BRREC de Contrataciones y de Designacion
Adquisiciones para la delresponsable o
suscripcion  por parte  del infegrantes de la
proveedor. Comision de
11.4Designa al responsable de Recepcién
recepcién o a los infegrantes
de la Comisién de
Recepcion.
Area de Asuntos | Deriva el confrato suscrito por Hoja de Ruta
12 Juridicos ambas partes, y antecedentes a
la Unidad Administrativa
Financiera.
13.1Nofifica al Responsable de | - Formulario 400 Plazos definjdos
Encargado recepcion o a los integrantes del SICOES, si en el/Manudl de
Administrativo de la Comision de Recepcidn corresponde Operacione$ del
13 de con el Memordndum. SICOES
Contrataciones | 13.2Registra y publica en el
y Adqguisiciones SICOES la formalizacion de la
contratacidn, si corresponde.
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Eapc

Responsable

Descripcion

Registro o
producto

Plazo

Responsable o
Comisién de
Recepcion

14.1 Redliza la

servicio

recepcion del
verificando el
cumplimiento de las
condiciones de la
contratacién para emifir su
conformidad.

14.2 Emite el Informe de
Conformidad o Informe de
Disconformidad (segun
corresponda) a la autoridad
que la nombré o designé.

- Informe de
Conformidad o
Informe de
Disconformidad,
segun
corresponda

RPA o RPC

15.1Emitido el Informe de
Conformidad, toma
conocimiento e instruye al
Encargade Administrativo de
Contrataciones y
Adquisiciones el registro en el
SICOES, cuando la cuantia es
mayor o Bs20.000,00.

15.2En caso de emitirse el Informe
de Disconformidad, tfoma
conocimiento y remite el
informe al Encargado
Administrativo de
Contrataciones y
Adguisiciones para elaborar
la Nota para “Dejar sin efecto
la Orden de Servicio". En caso
de haber formalizado el
Proceso de Contratacion
mediante Confrato
Administrativo lo  deriva dl
drea de asuntos juridicos para
la elaboracion del
Documento de Resolucion de
Conftrato.

NEFIS

g
e

Encargado
Administrativo
de
Contrataciones
y Adquisiciones

16.1Remite la documentacion
original  del proceso de
confratacion  adjunto el
informe de conformidad a la
Unidad Administrativa
Financiera para el
correspondiente pago.

16.2Registra y Publica en el
SICOES el Informe de
Conformidad (Recepcion
definitiva), cuando
corresponda.

16.3Elaborar la Nota para “Dejar
sin efecto la Orden de
Servicio” para suscripcion del

- Nota para
"Dejar sin efecto
la Orden de
Servicio", si
corresponde
Formulario 500
del SICOES, si
corresponde
- Formulario 600
del SICOES, si
corresponde

Plazos definidos

en el Manual de

Operaciones del
SICOES
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SERVICIOS
R Registro o T
Etapa | Respo bl
p ponsable Descripcién producto Plazo

RPA, si se hubiese emitido el
Informe de Disconformidad, y
notifica al proveedor, cuando
corresponda.

16.45i se hubiese emitido el
Informe de Disconformidad y
la Resolucién de Contrato,
noftifica al proveedor.

16.5Mediante proveido remite el
tramite al "Usuarrio
administrador — SICOES"” de la
Institucion, para que redlice el
registro y publicacién, segin
corresponda.

PRODUCTO:
Cursos de capacitacién Contratado.

CONTRATACION DIRECTA: PROVISTO POR EMPRESAS PUBLICAS,
EMPRESAS PUBLICAS NACIONALES ESTRATEGICAS, EMPRESAS CON
PARTICIPACION ESTATAL MAYORITARIA, ENTIDADES FINANCIERAS (CON
PROCESO: PARTICIPACION MAYORITARIA DEL ESTADO, AS{ COMO A SUS FILIALES

O SUBSIDIARIAS. :

NORMATIVA: PARAGRAFO Il ART. 72 DECRETO SUPREMO N°O] 81
Describir las tareas, los responsables, los niveles de supervision y
control, y los plazos para llevar a cabo procesos en la modalidad|de
OBJETIVO: “contratacién Directa de bienes y servicios proyisfos por empresas
’ publicas, empresas pUblicas nacionales estratégicas, empresas aon
partficipacion mayoritaria del estado, entidades financieras Hel
estado”
Inicia con la solicitud de contratacién del servicio en la moddalidad
de Confratacion Directa de bienes y servicios provistos por emprekas
ALCANCE: pUblicas, empresas publicas nacionales estratégicas, empresas don
participacion mayoritaria del estado, entidades financieras del
estado” y termina con la recepcién del bien o servicio.
Estas contfrataciones se realizardn siempre y cuando:
a) Su misidn institucional determine la capacidad de

CONDICIONES bienes y servicios;
DE ) b) Disponga de capacidad suficiente para cumplir
CONTRATACION condiciones establecidas por la entidad convocante.

C) Los precios de su propuesta econdédmica fueran ig
menores a los precios de mercado.
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SERVICIOS
d) Los bienes y servicios ofertados cuenten con la calidad
requerida.
INSUMOS:

. Especificaciones Técnicas

-

. Cotizacion o propuesta y oferta.
Certificacién Presupuestaria
Certificacion SIPP.
Registro del Proceso de Contratacién en el PAC, si corresponde.
« Formulario de Solicitud de Contratacién de Bienesy Servicios
Nota de solicitud de emision de Certificacion Presupues
| Administrativa Financiera.

taria dirigida a la Unidad

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS

Etapa

Responsable

Registro o

Descripcion producto

Plazo

ﬁ@%
a

Mcqueime Edith %4

4
Y IAULC ¥

Unidad
Solicitante

Solicita mediante nota (Ver Anexo | - Nota de solicitud
1) a la UAF la “Autorizacion de la de autorizacion
Certificacién SIPP y emision de Certificacion SIPP

Certificacion Presupuestaria”, y emision de
adjuntando la siguiente Cerfificacién
documentacion: Presupuestaria

- Especificaciones
Especificaciones Técnicas Técnicas
firmadas por el responsable de su | - Formulario de
elaboracién y por el inmediato Inexistencia  de

superior. Activos Fijos o0
Formulario de
Stock en Limite de
Reposicidon o de
Inexistencia  de
Almacenes

Cotizacién o proforma original y/o
escaneada, misma gue debe
contar con el Visto Bueno de la
Unidad Solicitante.

En caso de requerimiento de
bienes, gestiona el Formulario de
Inexistencia de Activos Fijos o el
Formulario de Stock en Limite de
Reposicién o de Inexistencia de
Almacenes

Verifica que el objeto de la
contratacién se enmargue en la
actividad programada en el POA
y la solicitud se redlice en la fecha
planificada y establecida en el
PAC (si corresponde).

Unidad
Administrativa
Financiera

Deriva al Responsable  de
Contabilidad y Finanzas y éste asu

Hoja de Ruta

vez al Especidlista en Presupuestos
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Etapa | Responsable Descripcién Regisire o Plazo
producto
para la autorizacién del SIPP y
emision de la certificacién
presupuestaria
3.1 Revisa el registro del SIPP y | _ Autorizacién SIPP Variable
verifica la consistencia de | _ Cerlificacién
datos con los documentos Presupuestaria
adjuntos. Autoriza o
Certificacion SIPP e imprime.
3.2 Verifica el saldo
presupuestario, si existe
disponibilidad de recursos
emite la certificacion
presupuestaria  SIGEP  con
cargo al presupuesto
institucional apropiando el
gasto conforme al
Clasificador  presupuestario
segin  las  caracteristicas
3 dge;gﬁgé?gso técnicas de los  bienes
solicitados y genera en SIGEP
una certificacion
presupuestaria (CP) en
estado "Elaborado". Solicita
al responsable de
Contabilidad vy  Finanzas
registrar la CP en estado
“Verificado". Imprime vy
ambos firman la CP.
3.3 Remite ala Unidad Solicitante
todos los antecedentes.
3.4 Si no existe disponibilidad de
recursos, remite el framite con
proveido de rechazo. Fin del
procedimiento.
Solicita mediante nota (Ver Anexo | - Notg de Solicitud Variablg
2) alRPA o RPC |a “Autorizacion de de Autorizacion
Inicio de Proceso de de Inicio de
Confratacién" adjuntando toda la Proceso de
documentacion generada en una Contratacion
carpeta  especifica  para el Formulario de
proceso. Incluye el "Formulprio de Solicitud de
Hiidea S_ollcdud de- _C'Cfnfrotamon de Confratacién de
4 Solictarte Bienes o Servicios" - FS - CBS_(Ver Blenes o Serviclos
Anexo 3: Modelo de Formulario de " Q.\uDEPm
Solicitud de Confrafacién de Impresaon_ del $, Ed:t,;"%'
Bienes o Servicios). FTAC publicado, '§ m ":%
si corresponde o g
Adjuntaimpresion PAC publicado, ) Ewnum‘”cg“b’
si corresponde, resaltando la & P
coniratacién a ejecutar. & o, |
3 R hitato 3
= A
?{% !V c%mayé:'
i 1
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SERVICIOS
o Registro o
Etapa | Responsable Descripcion producto Plazo
Nota. En caso de no estar inscrito
en el PAC se redlizard la
correspondiente inscripcion o la
modificaciéon sélo si es requerida
por la Unidad Solicitante por
alguna de las causales:
e FEl Plan Operative Anual sea
reformulado.
e FEl Presupuesto sed
reformulado.
e Excepcioncdmente y de
manera justificada, la Unidad
que requierda reprogramar sus
confrataciones, debe
elaborar un informe al RPA.
3.1 Para cualquier caso
adjuntard la documentacion
de respaldo correspondiente
5.1 Recbe la documentacién, | - Hoja de ruta 3 dias hdbiles
verifica que la contratacion | - Autorizacion de
esté inscrita en el POA vy Inicio del Proceso
registrado en el PAC cuando de Confratacion
corresponda, gue cuenten con en el Formulario
la certificacion presupuestaria. de Solicitud de
5.2 Autoriza el inicio del proceso Contrataciones
de contratacién mediante la de Bienes o
firma en el espacio respectivo Servicios
- RPA o RPC del FS-CBS - Cerfificacion SIPP
5.3 Instruye a I Unidad | - Certificacion
Administrativa la ejecucion del Presupuestaria
proceso de confratacion a |- Impresién del
través de proveido. PAC publicado, si
corresponde
- Formulario de
Inexistencia  de
Almacenes
Realiza la Nota de Invitacién de | Nota de Invitacion 3 dias hdbiles
Encargado forma directa al proveedor gque
Administrativo | prestara el servicio, solicitando su
6 de aceptacién a las Especificaciones
Contrataciones | Técnicas vy la oferta econdmica,
P Q)“““EP’TOG@,’ y Adquisiciones | para ser suscrito por el RPA o RPC,
& acq.;eune'Edlth4 P v notifica al proveedor.
E," edina Jim ?;\ Remite mediante nota expresa su | Nota de respuesta -
}5 g 7 Sravadar olceplfociéno las Especiﬁcogio?es a la invitacion
. f:a/ Técnicas y la oferta economica
A solicitadas.
) Adjudica al proveedor mediante | Nota de 3 dias habiles
Nota de Adjudicacién, | Adjudicacion
@““}EE"W”E & R B EPE documento con el cual se
§M AN requiere al proveedor adjudicado
3 R P\‘Nﬂ"ﬂ“ z
3 oo, £
% e
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ﬁEiapa Responsable Descripcién Reglsio o Plazo
producto
la presentacion de la
documentacién para la
formalizacién de la contratacion,
y remite al Encargado
Administrativo de Contrataciones
y Adquisiciones para la
notificacién.
9.1 Remite mediante nota expresa | - Nota de -
dirigida  al  RPA/RPC Ia respuesta a la
documentacién requerida. adjudicacion.
9 Proveedor 9.2 La documentacién recibida | Documentos para
serd remitida al Area de | formalizacién de Ia
Asuntos  Juridicos para  su | contratacion.
revision.
10.1Formalizacién Mediante Orden | - Hoja de Ruta. 3 dias hdbiles
de Compra u Orden de |- Ordende
Servicio: Elabora la Orden de Compra o Orden
Compra u Orden de Servicio y de Servicio
Encargado la remifg‘oi RPA o RPC, para su e!oborcdo.. .
AniFibistontives SUSC?‘Ip'CIOH.. ,PASO 12. : - Nota de Sohq_fud
10 de 10.2Formalizacion _n‘!edlum‘e de elaboracién
| — Contrato Admupsjrativo: de Contrato,
y Adquisiciones Elabora la nota de Solicitud de
Contrato dirigida al RPA o RPC
adjuntando la carpeta del
proceso de contfratacion para
posterior derivacién al drea de
asuntos juridicos. PASO 11.
Elabora el informe legal y el - Informe legal. Plazo definido en
Conftrato Administrativo, - Contrato Procedimientos
—— refrendando con el Visto Bu'eno Administrativo. deIAreo‘ :{e
n i del profesionol_ que elabord el Asuntos Juriglicos
i BdlEes contrato  y Visto Bueno del
responsable de Asuntos Juridicos,
y remite a la MAE o autoridad
delegada para su suscripcion.
12.18uscribe la Orden de Compra | - Orden de -
u Orden de Servicio o el Compra o Orden
Contrato Administrativo. de Servicio o
12.2Remite el Contrato Contrato
Administrativo  al  drea de Administrativo
asuntos  juridicos para g suscrito por la
suscripcion del proveedor. MAE o autoridad £ DE PR,
12 ik Mg 12.3Remite la Orden de Compra u delegada. @“s'\h RUG, %,
Orden de  Servicio al | - Memordndum de P o o -]
Encargado Administrativo de | Designacién del g S =
Contrataciones y responsable o 2 Eoonﬂmlnyé“?
Adquisiciones para la infegrantes de Ia X Fiepgas Pibicas
suscripcion  por  parte  del Comisién de —««‘/
proveedor. Recepcién.,
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Etapa

Responsable

Descripcion

Registro o
producto

Plazo

12.4Designa al Responsable de
Recepcion o a los infegrantes
de la Comisién de Recepcion.

Area de
Asuntos
Juridicos

Deriva el contrato suscrito por
ambas partes, y antecedentes ala
UAF.

Hoja de Ruta

Encargado
Administrative
de
Contrataciones
y Adquisiciones

14.1Notifica al Responsable de
recepcion o a los integrantes
de la Comision de Recepcion
con el Memordndum.

14.2Registra y publica en el SICOES
la formalizacion de la
confratacidn, si correspende.

- Formulario 400

del SICOES, si
corresponde

Plazos definidos

en el Manual de

Operaciones del
SICOES

Responsable o
Comision de
Recepcion

15.1 Redliza la
verificando el cumplimiento
de los condiciones de la
contfratacion para emitir su
conformidad.

15.2 Emite el Informe de
Conformidad o Informe de
Disconformidad (segun
corresponda) a la autoridad
gue la nombré o designo.

recepcion | -

Informe de
Conformidad o
Informe de
Disconformidad,
segun
corresponda

0ga R~

CA7

Min. dg Ecorlorr;fa <
Finanzas Pablirag"%

RPA o RPC

16.1Emitido el Informe de
Conformidad, toma
conocimiento e instruye dl
Encargado Administrativo de
Contrataciones %
Adquisiciones el registro en el
SICOES, cuando la cuantia es
mayor a Bs20.000,00.

16.2En caso de emitirse el Informe
de Disconformidad, toma
conocimiento y remite el
informe al Encargado
Administrativo de
Contrataciones Y
Adquisiciones para elaborar la
Nota para “Dejar sin efecto la
Orden de Compra o Orden de
Servicio". En caso de haber
formalizado el Proceso de
Confratacién mediante
Contrato  Administrativo 1o
deriva al drea de asuntos
juridicos para la elaboracion
del Documento de Resolucion
de Contrato.

%\Q\\‘)E_gﬁ' Usis,,

& d
\Ang
S Mo et

Encargado
Administrativo
de

documentacion
proceso de
adjunto el

17.1Remite la
original  del
confratacién

- Nota para “Dejar

sin efecto la
Orden de

Plazos definidos
en el Manual de

3
n
8 o,

25 14 i}
2, i‘[\.de Anieas
14"7 @\1\301’55?“""" 2
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SERVICIOS
T Registro o
Etapa | Responsable Descripcién producto Plazo

Contrataciones
y Adquisiciones

L

informe de conformidad a la
Unidad Administrativa
Financiera para el
correspondiente pago.
17.2Registra y Publica en el SICOES
el Informe de Conformidad
(Recepcidn definitiva),
cuando corresponda,
17.3Elaborar la Nota para “Dejar
sin efecto la Orden de Compra
u Orden de Servicio” para
suscripciéon  del RPA, si se
hubiese emitido el Informe de
Disconformidad, y noftifica al
proveedor, cuando
corresponda.
17.48i se hubiese emitido el Informe
de Disconformidad vy o
Resolucién  de  Contrato,
noftifica al proveedor.
17.5Mediante proveido remite el
tramite al "Usuario
administrador — SICOES"” de Ig
Institucidn, para que realice el
registro y publicacion, segun
corresponda.

Compra u Orden
de Servicio”, si
corresponde

- Formulario 500
del SICOES, si
corresponde

- Formulario 400
del SICOES, si
corresponde

Operaciongs del
SICOES

PRODUCTO:

del Estado.

Bienes o Servicios provistos por empresas publicas, empresas publicas nacionales
esfratégicas, empresas con participacion mayoritaria del estado, entidades financieras




) UNIDAD DE COORDINACION DE PROGRAMAS VERSION 1
7 g Y PROYECTOS WAR-A-CONT-
) i%j , : 02.3.1-01
NIy reddeconedénds MANUAL DE PROCEDIMIENTOS __20%

PARA LA CONTRATACION DE BIENES Y Pagina 89 de 93

SERVICIOS

SECCION VI )
MODALIDAD DE CONTRATACION POR EXCEPCION

Articulo 28. (Autoridad Responsable)

La autoridad responsable de los procesos de contratacion por excepcion es la MAE
de la Unidad de Coordinacion de Programas y Proyectos, quien autoriza Ia
contratacién mediante Resolucion expresa, motivada técnica y legalmente.

Articulo 29. (Proceso de contratacién por excepcion)

El proceso de Contratacion por Excepcion serd realizado conforme dicte la
Resolucién Expresa y autorizada por la MAE.

= DE P
A‘:}'@&‘\\m Pﬁgg%

4 55 Jacqueling Edith
5 Wed W
=2 Al D

n,
%
=z
(=]
m
-
=
£

y ,Q@ut LU,
2‘:%%
%0
Py
g3 ¢
ol



o UNIDAD DE COORDINACION DE PROGRAMAS VERS|ON 1
UCEB Y PROYECTOS UAF-AA-CONT-

‘%’ 02.3.1-01

N psadecomnacinds MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 2006
PARA LA CONTRATACION DE BIENES Y Pagina 90 de 93
SERVICIOS
ANEXO 1
AW ™ |

UNIDAD DE COORDINACION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS
NOTA INTERNA
MEFP/UCPP /xooxx /NI N° XXXX /2026

A
JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA

WiA:

DE:;

EE: SOHCETUD DE AUTORIZACION DE LA CERTIFICACION (SIPP) ¥

EMISION DE LA CERTIFICACION PRESUPUESTARIA PARA EL
“Definir ! Cbjeto de Contratacidn”

FECHA: Lo Poz, ... de....,. de 20%X

Ce mi consideracion:

En cumplimisnto a Pian Ooerativo Anual de esta dependencia, soliciio instruir ol Areq
comsspondients se procedo o lo Aulotizocidn de o Cerlificacion {3IPP} v posterior
emisidn ds o Cerfificocidn Prasupusstario parg sl proceso de coniratacién "Definir el
Objetc de Confratocion®.

Fara tal efecto se odjunta o siguisnte documentacion:
1. Documento ds respaido del precio Referencial
Z. Bspecificocionss Técnicas/Términos de Referencia {Definir)
3. Formuicric de Inexistencio de Almocén, Activo Fjo o Formulario de Stock en
Limite de Reposicién (dsfini./

PRESUPUESTO

PARTIDA FUENTE MONTO Bs.

3in ofro particuior, saludo a usied aientamenie,

e dalfuncionars fus elobors e nota

SRS ArErbeD X
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UNIDAD DE COORDINACION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS
NOTA INTERNA
MEFP/UCPP /oo NI N® XXXX/2026

A
DIRECTOR SEMERAL EJECUTIVO

via,

DE

REF.C SOLCITUD DE AUTORIZACION DE INICIO DE FROCESD DE
CDNTR.&TACIGN FARA LA ‘“Definir 21 Obler ae
Convromcid

FECHA: (% e f = L | SERINEL - {- W QRN e ZOKX

[»)
i

mi consideracion:

m
-
Q
1]

=l maren oe o estoplecido en e Arfouio 24, incisc b} y Aricuo 35, inciso e} ce
o gugramo ~° 0151 da fecna 25 de junio o= 2007, qus GprUsDa ot THommas
EAramor del Sitemag de Acminsracion de Siers:s y Senicios [ME-SAIET y s
~odificosionas, tengo o oien solicirar fa aut orizacion para el inicie g Frocess ds
Cortratacion “Definir e Objeto ge Confroiocicn”.

para tal efects 3= adjurtala siguients dosurnantazion:

Formuiaric de mexsercio de Almacén o Formuignio gs Mook =n LUmire ds
Reposicidn (oefing,.

Especificacionas Téor ooz Térming: de Referencia (osfinil

cerificacién 31IPP {POA]

certifoasion Presupusstarnia

FE-CES NO. 3o/ 20K

[T ST

3ir ooro oarticuiar, sSluco O Usted arentamenta.

QQ\WE Bruy, g
Y,

‘? yeling EGID i
5 ﬁgq 3

& Manuel Ange! K
3 RojesAarado
.00,
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UCIEIE) | FS-CBS: FORMULARIO DE SOLICITUD DE CONTRATACION DE BIENES
Wprnsy R O SERVICIOS

Nro. DE SOLICITUD CODIGO DE PROCESO

(correlativa del sistema/misme nimero de la nota) (Llenade por la UAF) I

1. Datos del Proceso de Contratacién: {Llenado por la Unidad Solicitante)

Objeto de la Contratacién: (Describir el objeto de ia contratacidn)

Unidad Solicitante:

Precio Referencial: Respaldo adjunto ()
(Numeral y Literal) {Coftizacién [ Proforma
MODALIDAD DE CONTRATACION REQUERIDA MONTO EN Bs. DEBE AUTORIZAR
<1} Contratacién Menor D 1,00 0 50.000.00 RPA
b) ANPE [ Mayor  50.000.00 @ 1.000.000,00 RPA
c) ANPE - Confratacién por Requerimiento de Propuestas: O Mayor a 50.000,00 a 1.000.000,00 RPA
d) Licitacion Publica Nacional: O | meovora1.000000.00a 7000000000 RPC
e) Licitaciéon Publica Internacional: D Mayor a 70.000.000,00 adelante RPC
f) Contratacidn por Excepcion: - : ‘
Cuaiquie nlo MAE I
Causal de D.5. N"181, Arl. 45, Indicar Inciso: D i il
g) Contratacién por Emergencia; S Cualquier monto MAE
h) Contratacién Directa: . i ¥
[Causal de D.S. N° 181, Art, 72, Indicar Paragrafo e inciso: D cuiHenmientp RRG-GFA
= ANPE 20.001 hasla 60.000 RPA
i) Contratacién de Seguros B UCTACION desde 60.001 RFC
Forma de Adjudicacién Por eltotal( ) Poritems ( ) Otfro | )
Msigdo d? G luacion Calidad. Propuesta Técnica y Costo Calidad Presupuesto Fijo Menor Costo Precio Evaluado Mas Bajo
lexcepio directas y PEMB T b i R ()
menores a B520.000)
Formalizacién de la Contrato Orden de Compra Orden de Servicio
confratacién {1 [ [
2. Requisitos de la Confratacién y Documenios:
Revisado por:
Frogmr:a de-Operaciones Documento adjunto No. (censignar el nimero de SIPF) (Encargauoaummsmmue
nual (POA) Contrataciones y Agqulsi . poner
Elaborado por Técnico: VoBo)
Especificaciones Técnicas o Fisico { )
Términos de Referencia Magnético { )
Eniblsnes vﬂ".icudon de Por Amacenes |} Por Activos Hjos | ]
Saldo sin existencias
2ecusulaieon s.uldo Documento adjunte CP No. (consignar el némero del cP)
Presupuestario

sy

Q.\Q“DEP@

FIRMA DE ELABORADOR FiIRMA DEL JEFE DE UNIDAD/INMEDIATO SUPERIOR 't,

3. Autorizacién Inicio de Proceso JM b fﬂ%Edl!h %

Se autoriza el inicio del proceso de contratacion bajo la modalidad establecida, debiendo proseguir con las actividades de acuerdo al D.5. N° 0181 di 28de |4 8 dimenez

Junio de 2009. 1 0. | =
\ g Econpmia ¢
N\ Finanzas Pobliczs

Fecha de Autorizacién Firma (RPC/RPA) Sello

“’0{1ﬁ.n\.)‘
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% UC INFORME DE RECOMENDACION DE L, —’

= F i Mt ADJIUDICACION
= Progr

| e arhas ¥ Proyectos

MODALIDAD CONTRATACION MENOR
INFORME
MEFRP/UCPP/ UAF/ NI No. JOOKK [ 206XXK
A
VIA
DE 3
REF : Recomendacion de Adjudicacién
FECHA :  La Paz, xx de xx0000x de 0%
1. ANTECEDENTES
Unidad Solicitante:

Objeto de
Contratacion:

(Sefialar la Causal de 12 Contratacidn en casa de Contrataciones Directas, cuande corresponda)

Precio Referencial:

2. ANALISIS
(Se debera adecuar al objeto de contratacion que se esté realizando)

PROPONENTE
UNIDAD
N DESCRIPCION DE MEDIDA CANT (Nembre del Proponente)
P.U. TOTAL
1 0,00 0,00
TOTAL 0,00

3. CONCLUSTON

Habiendo consultado el Mercado Virtual y habiendo generado del Reporte de Precios o Reporte de Inexistencias (para mercado virtual).
La Empresa (Sefalar la razén social o nombre del proponente adjudicade), cumple con las Especificaciones Técnicas/Terminos de
Referencia requeridas y su propuesta econdmica se encuentra dentro del precio referencial.

| 4. RECOMENDA CTON

Se recomienda ADIUDICAR a (Sefalar la razdn social o nombre del propoente adjudicado), por cumplir con las (Caracteristica Técnicas
(mercado virtual) o Especificaciones Técnicas (servicios, obras menores a Bs20.000) y estar dentro del precio referencial, por cumplir
con los Terminos de Referencia solicitados (para consultorias). Se recomienda adjudicar a ...(adecuar segin corresponda para
Contrataciones Directas) o habiendo efectuado la Consulta de Precios (para consuilta de precios). Se recomienda ADIUDICAR a (Sefialar
razén social 6 nombre del proponente adjudicado), por presentar el Precio Mas Bajo por comparacién de precios (Se debe elegir los
conceptos seglin correspandal.

Por un monto total de Bexo0000w.- (3600000000 00/100 bolivianos). £7 caso de Servicios discontinues se deberd estabecer el monto total
presupuestado a ser pagados de acuerdo a Precios Unitarios Ofertados. En caso de consultorias de Linea se debe establecer el Mornto
Mensual.

Firma y Seffo Responsable de Evaluacion y A diudicacion
Unidad Administrativa Financiera: Evaluado por (Unidad Solicitante):

/*' |meEdilh{§ Adjudicacién Aprobada por:
< \ieg

. de Econortla ¥
’ Finanzas Piblicas =

o FIRMA (RPA /RPC) SELLO (RPA/RPC)

RAETVTAN

s
%



