Estado Plurinacional de Bolivia
Ministerio de Educacién
Moromboeguasu Jeroata
Yachay Kamachina
Yaticha Kamana

RESOLUCION MINISTERIAL N° 2481/2017
La Paz, 18 de agosto de 2017

VISTOS:

Nota Interna NI/DGAA/ARRHHDO/INT N° 255/2017 de 22 de junio de 2017, dirigida
a la Direccion General de Asuntos Juridicos por la Unidad de Recursos Humanos vy
Desarrollo Organizacional, mediante la cual remite Manuales del Procesos Yy
Procedimientos del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios — SABS para el tramite
correspondiente.

CONSIDERANDO I:

Que la Ley N° 1178 de 20 de junio de 1990 de Administracion y Control
Gubernamentales, establece que en funcidon de sus objetivos y la naturaleza de sus
actividades, todas las instituciones publicas deben implementar los sistemas de
administracion y control.

Que el Punto 1 de las Normas Basicas del Sistema de Organizacién Administrativa,
aprobadas por Resolucion Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997, sefiala que el
Sistema de Organizacién Administrativa es el conjunto ordenado de normas, criterios y
metodologias, que a partir del marco juridico administrativo del sector publico, del Plan
Estratégico Institucional y del Programa de Operaciones Anual, regulan el proceso de
estructuracion organizacional de las entidades publicas, contribuyendo al logro de los
objetivos institucionales.

Que el Punto 15 de las citadas Normas Basicas, sefala: “E/ disefio organizacional
se formalizara en los siguientes documentos, aprobados mediante resolucion interna
pertinente: a) Manual de Organizacion y Funciones (...)"

Que el Articulo 14 del Decreto Supremo N° 29894 de 7 de febrero de 2009,
Organizacién del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional, establece las atribuciones y
obligaciones de las Ministras y Ministros del Organo Ejecutivo en el marco de las
competencias asignadas al nivel central, entre otras: Proponer y coadyuvar en la
formulaciéon de las politicas generales del Gobierno y Proponer y dirigir las politicas
gubernamentales en su sector.

Que el Decreto Supremo N° 0181 de 18 de junio de 2009, Normas Basicas del
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS), tienen como objetivos
establecer los principios, normas y condiciones que regulan los procesos de administracion
de bienes y servicios y las obligaciones y derechos que derivan de éstos, en el marco de la
Constitucion Politica del Estado y la Ley N° 1178 y establecer los elementos esenciales de
organizacion, funcionamiento y de control interno, relativos a la administracion de bienes y
servicios.

Que la Resolucién Ministerial N° 285/2015 de 8 de mayo de 2015, aprueba los
Manuales de Procedimientos del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (SABS)
del Ministerio de Educacion.

CONSIDERANDO II:

Que el Informe Técnico INDGAA/URHHDO/INT N° 283/2017 de 14 de junio de
2017, emitido por el Responsable de Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo
Organizacional, dependiente de la Direccion General de Asuntos Administrativos, sefiala

' '~ ‘que en el marco de la normativa vigente y el mejoramiento continuo de los procedimientos
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administrativos ejecutados en las diferentes unidades organizacionales dependientes del
Ministerio de Educacion, se procedié a actualizar, optimizar y documentar los procesos y
procedimientos del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, con el objeto de
atender eficazmente los requerimientos, necesidades y expectativas de los usuarios
internos y externos, en ese entendido, ante la necesidad de implantar el Sistema de
Organizacién Administrativa en el Ministerio de Educacion, la Unidad Administrativa en
coordinacién con la Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional, realizé la
actualizacion de los procedimientos a través de mejoras en sus operaciones, relevamiento,
analisis, optimizacion y formalizacion de los Procesos y Procedimientos del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios — SABS; por lo que, solicita la emision de la
Resoluciéon Ministerial correspondiente para su aprobacion.

Que el Informe Legal DGAJ-UAJ N° 1105/2017 de 18 de agosto de 2017, emitido por
la Profesional V dependiente de la Direccion General de Asuntos Juridicos, en mérito a la
Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales; Normas
Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa, aprobadas por Resolucién Suprema
N°® 217055 de 20 de mayo de 1997; Decreto Supremo N° 0181 de 18 de junio de 2009,
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS), y los
argumentos técnicos expresados en el Informe Tecnico IN/DGAA/URHHDO/INT N°
283/2017 de 14 de junio de 2017, emitido por el Responsable de Unidad de Recursos
Humanos y Desarrollo Organizacional, dependiente de la Direccion General de Asuntos
Administrativos, sugiere la emision de la Resolucion Ministerial que apruebe los Manuales
de Procedimientos del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (SABS),
descritos en el precitado Informe Técnico, por no contravenir ninguna norma legal en actual
vigencia.

POR TANTO

El Ministro de Educacion, en uso de las atribuciones conferidas por Decreto
Supremo N° 29894 de 7 de febrero de 2009.

RESUELVE:

Articulo 1.- (APROBACION). Aprobar los siguientes Manuales de Procedimientos
del Sistema de Administraciéon de Bienes y Servicios (SABS):

1. MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACIONES
MENORES.

2. MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PARA CONTRATACION
DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO - ANPE.

3. MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PARA CQNTR{\TACION
DE BIENES Y SERVICIOS EN LA MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA.

4. MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS.

5. MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PARA CONTRATACION
POR EXCEPCION DE BIENES Y SERVICIOS.

6. MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS MODIFICACIONES AL
CONTRATO.

7. MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRACION DE
GARANTIAS.
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8. MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PARA CONTRATACION
DE CONSULTORES DE LINEA.

Los citados Manuales adjuntos en Anexos, constituyen parte integrante de la presente
Resolucién Ministerial.

Articulo 2.- (ABROGATORIA). Abrogar la Resolucion Ministerial N° 285/2015 de 8
de mayo de 2015.

Articulo 3.- (CUMPLIMIENTO). La Direccion General de Asuntos Administrativos a
~\ través de la Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional, queda encargada
= - dela d’iijsién, ejecucion y cumplimiento de la presente Resolucion Ministerial.
. | i
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MANUAL DE PROCESOS

SABS/M/1100/F07

PROCEDIMIENTO ADMINISTRACION DE GARANTIAS

Version N° 1

CONTENIDO

P, B o L e

OBJETIVO
PROCEDIMIENTOS
ALCANCE
DEFINICIONES

AREAS ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

PROCEDIMIENTO

CONTROL DE CAMBIOS

ANEXOS
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1. OBJETIVO

A. Establecer un proceso administrativo que tiene por objetivo garantizar que los proponentes
participan de buena fe y con la intencién de culminar el proceso.
B. Garantizar la conclusién y entrega del objeto del contrato

2 PROCEDIMIENTOS

A. Administracién de Garantia de Seriedad de Propuesta - SABS F07/01.
B.  Administracion de Garantia de Cumplimiento de Contrato - SABS FO7/02.

3. ALCANCE

Tiene un alcance a todos los Usuarios Internos de todas las areas organizacionales del Ministerio de
Educacion que son unidades solicitantes de bienes y servicios, asi como usuarios externos
representantes de las Entidades respectivas.

4. DEFINICIONES/ ABREVIATURAS

DBC: Documento Base de Contratacion

DGAA: Direccion General de Asuntos Administrativos.

RPA: Responsable del Proceso de Contratacién de Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo
RPC. Responsable del proceso de Contratacién de Licitacién Publica

5. AREAS ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

A. Direccion General de Asuntos Administrativos
B. Direccion General de Asuntos Juridicos

C. Unidad Administrativa o
D. Unidad Solicitante

PROCEDIMlENTOS

PROCEDIMIENTO ADMINISTRACION DE GARANTIAS DE SERIEDAD DE PROPUESTA -
SABS F07/01

A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operacion)

Decreto Supremo N° 181 de 28 de junio de 2009 “Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios” y sus modificaciones.

Resolucion que aprueba los Modelos de Documento Base de Contratacion, emitido
por el Organo Rector.

Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, en
vigencia.
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B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

1. Garantia de seriedad de propuesta -
2. Nota de Devolucion de garantias

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

» Ejecucion de la Garantia
* Renovacioén de la Garantia

D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

1. La Direccion General de Asuntos Administrativos y la Unidad Administrativa son
responsables de Administrar Garantias de Seriedad de Propuesta, cumpliendo la normativa
vigente

2. La Direccion General de Asuntos Juridicos es responsable de ejecutar o solicitar la
renovacion de la garantia.

E. INDICADORES (NO APLICA)

F. DESCRIPCION DEL PROCESO DE ADMINISTRACION DE GARANTIAS DE
SERIEDAD DE PROPUESTA

. f . INSTRUMENTO 5
N° | RESPONSABLE TAREAS | BENERADO ;

+ Realizan el'acto de apertura de sobres en el | Acta de Apertura de |
cual verifican y registran a las empresas Sobres '
. que presentaron la garantia de seriedad de
Comision de propuesta, en caso que se haya requerido |
Calificacién | en el DBC (para cuantias mayores a
Bs200.000.-)

| » Verifica las fechas y condiciones requeridas .
para la garantia(s) | ;
Custodia en el expediente del proceso de | Nota de Devolucion |
| contratacién, verificando la(s) fecha(s) de | de garantias '

| vencimiento de la(s) garantia(s) ;

. Una vez suscrito el contrato con el (los) |

Profesional en Z proponente(s) adjudicado(s) se procedera |

contrataciones a a elaborar la nota de devolucién de la(s) |

| cargo del proceso de garantia(s) de seriedad de propuesta al |
contratacion | (los) proponente(es) y continua las tareas

‘ N° 4 y N° 7 (segun corresponda).

* En caso de no contar con el contrato
' suscrito y la garantia se encuentre |
proxima a fenecer en su vigencia, elabora |

Pagina 4 de 13



SABS/M/1100/F07

MINISTERIO DE MANUAL DE PROCESOS
A x
Pueacide
: PROCEDIMIENTO ADMINISTRACION DE GARANTIAS
ST
P NS WA R e
' N°  RESPONSABLE TAREAS : RSN TO

3 Encargado de

|  contrataciones

RPA O RPC

Profesional en
5 Contrataciones a
cargo el proceso de
contratacion

Abogado de
contrataciones

'Revisa la(s) nota(s) de devolucion de |

la(s) nota(s) al (los) proponente (es)

solicitando la ampliacion de la vigencia
adjuntando una fotocopia de la garantia,
simultaneamente, el original remite al
abogado de contrataciones y continua las
tareas N° 7 al 9 (segun corresponda)
Remite notas de devolucién de garantias
al Enc. de Contrataciones para su
revision.

| garantia(s) o solicitud de ampliacion de vigencia |
| (segun corresponda) ;

|- Si se encuentra elaborado correctamente, |

| pone su Visto Bueno y devuelve al Profesional |
jen Contrataciones para su remision y firma del |
' RPA o RPC, segun corresponda.

- Si la nota de devolucién o la solicitud de
-ampliacion de vigencia, no se encuentra (n)

- debidamente

elaborado (s) instruye al

Profesional en Contrataciones subsane las

observaciones.
- Revisa la (s) nota (s) de devolucién de |

garantia o solicitud de ampliacion de
vigencia, si se encuentra elaborado
correctamente, firma el documento vy

devuelve al Profesional en Contrataciones 5

para su remision al Proponente.

Si la nota de devolucion o ampliacion no se |

encuentra debidamente elaborado instruye
al Profesional en Contrataciones subsane
las observaciones.

~ | Recepciona la nota firmada y remite al (los)
- proponente(s), adjuntando una copia

recepcion, en el expediente del proceso de
| contratacion y concluye en tramite en caso de |
| devolucién de la garantia(s) de seriedad de |
| propuesta.

'En caso de solicitud de ampliacién de vigencia ' Nota

éde la(s) garantia(s) de seriedad de propuesta

| elabora nota a

' garantia, solicitando la ampliacién de la vigencia
| de la misma o en su defecto su ejecucion y la
| remision de comprobante de ejecucioén, en caso |

de que el proponente se rehuse a la renovacion |
| de la garantia requerida; y remite al DGAA para |

de la |

la Entidad emisora de la |

|

GENERADO
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N°  RESPONSABLE TAREAS  INSTRUMENTO

GENERADO
| su firma correspondiente. AN P
' Recepcién y revisa la nota y si se encuentra |
. ' correctamente elaborada |
| - Firma la misma y devuelve el documento al |
| Abogado de contrataciones para su remision a
| la Entidad. o ‘
- Si la nota de ampliacién no se encuentra |
' debidamente elaborado instruye al Abogado |
' subsane las observaciones !
;R'ecép'cfoné' la nota y remite a la Entidad  Nota
emisora de la garantia; asimismo, entrega una |

‘ | Director General de
7 Asuntes
Administrativos

Abogado de copia d{_e la recepcion al profesional en ' !
aiatacisnes contrataciones a cargo del proceso para que
\ adjunte al expediente del proceso de |
; contratacion y realiza seguimiento a la Entidad |
| emisora. 4

|- Recepciona del (los) proponente(s) la(s) Comprobante de

| garantia(s) renovada(s)y remite al profesional . ejecucion
| en contrataciones a cargo del proceso de i ;
| contratacién y continta con las tareas N° 3 al |
'N° 9, segln corresponda. ‘
- En caso de ejecucion de la garantia, |
' recepciona el comprobante de ejecucion de la | o
' misma, emitido por la Entidad emisora; y remite
DGAA ‘el_ _origi‘nal al Area de Tesorer_l'a de la Unidad
' Financiera - para su registro contable
correspondiente.
- En forma simultanea remite una copia al
profesional en contrataciones a cargo del
proceso, para que adjunte en el expediente del |
| proceso de contratacion y proceda conforme a
" normativa.
- Remite una copia al abogado de
| contrataciones a efectos de control

G. FORMULARIOS/REGISTROS

1. Acta de apertura de sobres.
2. Informe de devolucién
3. Comprobante de ejecucion

H. DIAGRAMA DE FLUJO

En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondiente al
procedimiento.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MINISTERIO DE ‘ :
NOMBRE DEL ADMINISTRACION DE GARANTIAS DE SERIEDAD DE PROPUESTA ~

@dwcacﬁom PROCEDIMIENTO: | SABS — 07/01

< DUENO DEL
STADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA Rgee
ESTADO PLURINACIONAL I PROCESO UNIDAD ADMINISTRATIVA
PROFESIONAL EN
TIEMPO &"3.‘.:’?&32.35. CON'I'RATACI;NES : com&xﬁes RPA o RPC p:f.i??-_’é'ﬁ. DGAA
DGAJ

Inicio

-Realizan e aclo de
apertura de sobres en el
cual verifican y registran a
las empresas que
presentaron |a garantia de
seriedad de propuesta, en
caso gue se haya
requerido en el DBC (para
cuantias  mayores a
Bs200.000.-)

-Verifica las fechas y
condiciones requeridas
para la garantia(s)

AR

Custodia en el expediente del
proceso  de  contratacion,
verificando la(s) fecha(s) de
vencifmiento de lafs)
garantia(s)

D=0

il ."'- b 7 .
M ¢ Revisa la(s) nota(s) Flema (St se
" \ L—+ de devolucién de e;c;uln:a
elaborado
Elabora nota E:;::uﬁ:m d: correctamente), el
Elabora la(s) de devolucion ampliscion i documento y ]
nota(u) 3} (09) o %) vigencia (segun devuelve al Recepcién y revisa
" (es) | 1@ ) da ) Frofe en 6 la nota y si se
Solcfincole’ | [seedad de, [T Corhaiitlivias S
L. smpliacion de ikt para su remisian al cornectimente
N \ s vigencia (los) Proponente, caso’ E" c;::‘:: ;: llmu:;: elaborads
adjuntando una proponente{es contario devusive mp vige
fotocopia da la ] Esta de la(s) garantia(s) de
garantia, inl g i seriedad de propuesta
simultaneament gomeeto? ot palesess i, elabora nota a fa
0 e, el original Si Entidad emisara de la Esta
remite al No. garantla, solicitando la S\._correcto?
abogado de ' 6 :;pil:i:ddn dla hi <
contrataciones o Instruye al Pone su Visto vigen & la misma o
Profesianal Buenoy en su defecto su L1 | No ‘ ;
en. devuahie al ejecucion y la remisién
Contratacion | | Profesional en de comprobante de - Fitma ia
es subsane | | Conlratacione | || ejecucion, en caso de Instruye al misma y_
las s para su que el propanente se Abogado devuelve el
observacione | [ remision y fehise 8 fa renavacitn subsane las | | documento &l
5 firma del RPA de |a garantia requerida; cbservacione | ['Abagado de
0 RPC, segun ¥ remite al DGAA para s contrataciones
\ corresponda su firma para sy
. P remision a la
Entidad
Recepciona la nota firmada y . |
remite al (los) proponente(s), @4
adjuntando una copia de la
recepcién, en al expedients del
proceso de contratacién y i:n‘;':':";'e;':::" Y 9
concluye en tramite &n caso de -
dwolu’;mn de |a garantia(s) de :"?';ﬂ“::’ :"l!l'!"“!, Racepclon? del (b’s)
SUTIS! , entrega una — Pluﬂnf‘.’“‘ ‘} la(s,
IRISIRd e MTopLs copia de la p al 0 ) (s)y
prolesional en remite al profesional en
cantrataciones contrataciones
-En caso de jecucion de la
— : garantia, recepciona el

comprobante de ejecucidn
de la misma, emitid por la
Entidad emisora, y remite el
original al Area de
Tesoreria

~Se remite una copin al Prof. En
Contrat

Fin
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6.2 PROCEDIMIENTO . ADMINISTRACION DE GARANTIAS DE CUMPLIMIENTO DE
CONTRATO - SABS F07/02

A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operacién)

1. Decreto Supremo N° 181 de 28 de junio de 2009 “Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios” y sus modificaciones.

2. Resolucién que aprueba los Modelos de Documento Base de Contratacion, emitido por el
Organo Rector.

3. Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, en vigencia.

4. Contrato suscrito con el proveedor

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

1. Garantia cumplimiento de contrato
2. Informe Legal
3. Informe de conformidad o disconformidad

=L C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

e Ejecucion de la Garantia
« Renovacion de la Garantia

D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

1. La Direccion General de Asuntos Administrativos y la Unidad Administrativa son
responsables con la unidad solicitante la administracién de las garantias por cumplimiento de
contrato, cumpliendo la normativa vigente.

2. La Direccion General de Asuntos Juridicos es responsable de ejecutar o solicitar la
renovacion de la garantia

E. INDICADORES (NO APLICA)

F. DESCRIPCION DEL PROCESO DE ADMINISTRACION DE GARANTIAS DE
CUMPLIMIENTO DE CONTRATO

. : INSTRUMENTO
N RESPONSABLE | TAREAS | GENERADO

'Recepcion y revisa la documentacion legal | Informe Legal
del proveedor adjudicado en el cual verifica | Contrato

Abogado de ' sl se encuentra la garantia de Cumplimiento
1 Procesos de de Contrato si corresponde segutn lo
Contratacion (DGAJ) . solicitado en el'DBC : ‘

e Sise cumplen las formalidades del proceso,
elabora el informe legal y el contrato, en el
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. INSTRUMENTO

N° RESPONSABLE TAREAS ; GENERADO
~ que consigna la informacion de la Garantia |
| de Cumplimiento de Contrato en la(s) |
| clausula(s) que corresponda(n) y remite al P
. RPA para su entrega al Profesional en
{ |

| Contrataciones. ‘
*« Si no se cumplen las formalidades del |

: proceso, devuelve al RPA o al RPC el

3 expediente con el informe legal en el que |

g sefiale las observaciones realizadas y se |

| procede conforme a la recomendacion del |

informe legal. 5 |
| Recepciona y remite la documentacién al | ;
B G REA | Profesional en Contrataciones
Custodia en el expediente del proceso de
| contratacion, verificando la(s) fecha(s) de
| vencimiento de la(s) garantia(s).

' e« Una vez recepcionado el informe de
conformidad de la recepcion de los bienes |
ylo servicios (emitido por los responsables ‘
o comision de recepcion) procedera a ‘
elaborar la nota de devolucién de la(s)
garantia(s) de cumplimiento de contrato ‘
al(los) proveedor(es) 'Nota de devolucién de

e En caso de no contar con el informe de la garantia
conformidad de la recepcién definitiva de | g
los bienes y/o servicios y que la garantia |

se encuentre préxima al vencimiento de | .
su vigencia, elabora la(s) nota(s) al (los) i
proveedor (es) solicitando la ampliacion | ;
de la vigencia adjuntando una fotocopia :
de la garantia, simultaneamente, la :
garantia original remite al abogado de | '
contrataciones y continda la tareas N° 7 al |
| 10 (segun corresponda).

| Revisa la(s) nota(s) de -devolucion de
| garantia(s) o solicitud de ampliacién de vigencia
| (segun corresponda) para remision al (los) |
| proveedor(es)
| - si se encuentra elaborado correctamente, | ‘
4 Encargado de ' pone su Visto Bueno y devuelve al Profesional | l
; | contrataciones en Contrataciones para su remision y firma del ‘
3 ' RPA o RPC, segln corresponda. i
- Si la(s) nota(s) de devolucion o la solicitud de ‘
‘ampliacién de vigencia, no se encuentra (n) | 1
debidamente elaborado (s) instruye al |
Profesional en Contrataciones subsane las

Profesional en
contrataciones a
cargo del proceso de |
contratacion w
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(&

. cargo el proceso de

contratacion

Abogado de
contrataciones

Director General de
Asuntos
Administrativos

Abogado de
contrataciones

| proceso de contratacién y concluye el tramite en
'caso de devolucién de la(s) garantia(s) de
| cumplimiento de contrato.

| - Elabora (En caso de solicitud de ampliacién de
| vigencia de la(s) garantia(s) de cumplimiento de
| contrato) una nota a la Entidad emisora de la

MINISTERIO DE MANUAL DE PROCESOS it o
o /
et
@ducaC'om Version N° 1
! : PROCEDIMIENTO ADMINISTRACION DE GARANTIAS
ESTADO PLURINACIONAL De BOLNMA :
N° | RESPONSABLE | TAREAS ,'"2.!522"533
| .
| observaciones. -l . o - TR : |
¥ | Revisa la (s) nota (s) de devolucién de garantia |
| 0 solicitud de ampliacion de vigencia, 1
|- Si se encuentra elaborado correctamente, |
firma el documento y devuelve al Profesional en |
Contrataciones para su remision al proponente |
D RPA O RPC adjudicado. |
- Si la nota de devolucibn o solicitud de
‘ampliacion no se encuentra debidamente
~ elaborado  instruye al  Profesional en |
' Contrataciones subsane las observaciones. ‘
| Recepciona la nota firmada y remite al (los) | i i
Profesional en | proponente(s) adjudicado(s), adjuntando una | i
g Contratacionesa | copia de la recepcién, en el expediente del

| garantia, solicitando la ampliacién de la vigencia |

' de la misma o en su defecto la ejecucion de la |

'misma, y la ¥
| - Remision de comprobante de ejecucion, en

lcaso de que . el (los) proponente(s)

| adjudicado(s) se rehlse(n)la renovacion de la
' (s) garantia (s) requerida (s); y
|- Remite a la DGAA para ' su firma

; correspondiente, adjuntando la(s) garantia(s) de

| cumplimiento de contrato original

: ﬁecépciéﬁi*yhrevisa la nota si se encuentra
| correctamente elaborada

|- Firma la misma y devuelve el documento al |

' abogado de contrataciones para su remisién a |

| la Entidad.

|- Si la nota de ampliacion no se encuentra |
| debidamente elaborado instruye al Abogado |

| subsane las observaciones

' Recepciona la nota, adjunta la garantia original |

|y remite a la Entidad emisora de la misma, |
| remite una copia de la nota recepcionada al |
 profesional en contrataciones a cargo del |

proceso de contratacién para que adjunte al

| expediente del proceso de contratacion y realiza |

| seguimiento a la Entidad emisora. ?
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oF-

: d¢ s

Q‘ Ucacmm PROCEDIMIENTO ADMINISTRACION DE GARANTIAS i

ESTAOO PLURIACIONAL DE BOIVIA :

; - INSTRUMENTO
N° | RESPONSABLE | . TAREAD : GENERADO

|- Recepciona del (los) proponente(s)

| adjudicado(s) la(s) garantia(s) renovada(s) y |

| remite al profesional en contrataciones a cargo

| del proceso de contratacion.

- En caso de ejecucion de la garantia,

' ' recepciona el comprobante de ejecucion de la

| ' misma, emitido por la Entidad emisora; y remite

‘el original al Area de Tesoreria de la Unidad

DGAA 'Financiera para su registro contable
' correspondiente.

- En forma simultanea remite una “copia al |

| profesional en contrataciones a cargo del |

| proceso, para que adjunte en el expediente del

| proceso de contrataciéon y proceda conforme a

| normativa. 3

- Remite una copia al abogado de

| contrataciones a efectos de control. :

G. FORMULARIOS/REGISTROS

1. Informe legal del Contrato
2. Nota de devolucién de garantia
3. Comprobantes de ejecucion

H. DIAGRAMA DE FLUJO
En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondiente al
procedimiento.
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ecacioe
; ' PROCEDIMIENTO ADMINISTRACION DE GARANTIAS by e
SOPCOW IR

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MINISTERIO DE Ev
v NOMBRE DEL ADMINISTRACION DE GARANTIAS DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO -
cdycac 8O | ProceDMENTO: | SABS - 07102 -
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA DUENO DEL UNIDAD ADMINISTRATIVA
PROCESOQ
' .
ABOGADO RPA o RPC ENCAR!
TEMPO PROC. DE PROFESIONAL EN DONTRATAGCI?JEIES DGAA
CONTRATACION CONTRATACIONES
v
Inicio
Tahd 1
)
Revisa la documentacion { ’ :
legal del | proveedor
adjudicado en el cual se
encuentra |a gafantia de y w1y
Cumplimiento de Contrato x
y temite la &
documentacién al 3 =L LG
Prafesional en A
3 R Verilica fechas de 4
S0 de las >
formalidades garantias e Informe
? K . de conformidad __@
Revisa la(s) nota(s) —L@
Elabara el de devolucién de
informe legal y garantia(s) o Recepcidn y revisa la
’ Devuelve a #l contrato, en solicitud de nota si se encuentra
RPA o al RPC el que i ampliacion de correctamente
v L umonm consignala | | | ’ vigencia (segin elaborada
con el informe Informacién de ¥ % cotresponda)
legal en el que | |ia Garantia de ; Ny v {
sefale las Cumplimiento Procederd a
observaciones |, | de Contrato rmpalalnn | s st
~Remite al RPA Inle) natas)
al (ios) ate de Esta
proveedor devolucién de o
s las) correcio’
(es) o
- LY garantia(s) de
Ia ‘cumplimienta
- Vopigrdie N mstiadon prr e P 5 nstruye al | Fymy | 1
2 Abogado
PR vgenda (| gt subsane an || G000, )
Wox ampliacin & adjuntando 1 o, : observadon | | 4o imento al
vigendia (segin fuer;;eoﬁl & para su remisién y - abogado de
corresponda) la garantia, 3 ﬂn;;g.:f;j: ) ;:f:lhmn::
: . 3 esp0 remision a la
' Entidad
§ ~" Esta ¢ s —I
~ @4— correcto?
-Elabora {en caso de No. g
ampliacion de las garantias)una 4 v
nota a la Entidad emisora de la Instruye al Sise i
Ilr;r;u;& w‘;'ultlrv?n la G Profesional | | encuentra n"nmm.m:r::,:n:?(m) F\m
amplia a vigencia de |a en
mhr::’ : l: slu d“:fado iah Contratacion s z Rmnl d-li ::Lu) pzopomr;]ts{q
i daipicbants | P e g tonevacae) y ot ol frotosioral an
e e = e SHE e S
?deopunim.:lll s :r::ﬁonﬂm de contratacion y - Enceso dé ejecucion de la garantia,
renovacion de la (s) garantia (s) 5 GETISRE LA Sh fona el de ejecuci
requerida ) :,',’,,.;é:,u., Ou0) de davolucit de de la misma, emitdo por la Entidad
~Hemite u la DGAA para su firma a(s) garantia(s) de emisora; y remite el original al Area de
adjudicado de Tesoreria de la Unidad Financiera para
contrate su registro contable correspondiante.
! s - En forma simultdnea remite una copla
s al profesional en contrataciones
- Remite una copia al abogado de
—= @4 contrataciones a efeclos de contral
Recepciona la nota,adjunta la i
garantia original y remite a la
Entidad emisota de la misma, ; )
remite una copia de la nota v
tecepcionada al profesional en t Fll‘l
contrataciones a cargo del proceso 4
de contratacién
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MINISTERIO DE MANUAL DE PROCESOS PABSILII0NTNG
W

e Ucac'o ‘|  PROCEDIMIENTO MODIFICACION AL CONTRATO ol &

ESTADD PLURNACKONAL DE BOLVIA :

1. OBJETIVO

Establecer un proceso administrativo agil que permita realizar modificaciones al contrato, para realizar
eficientemente las operaciones a cargo de la Unidad Administrativa del Ministerio de Educacién, tomando en
cuenta el informe técnico y legal que establezca la viabilidad técnica y de financiamiento.

2. PROCEDIMIENTOS

A.  Modificacion de Contrato a Requerimiento del Proveedor - SABS F06/01.
B.  Modificacion de Contrato a Requerimiento de la Entidad - SABS F06/02.

3. ALCANCE

Tiene un alcance a todos los Usuarios Internos de todas las areas organizacionales del Ministerio de
Educacién gue son unidades solicitantes de bienes y servicios de la Unidad Administrativa, asi como
usuarios externos representantes de las Entidades proveedoras.

4. DEFINICIONES/ ABREVIATURAS

ANPE: Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo

DBC: Documento Base de Contratacion.

DGP: Direccion General de Planificacion.

DGAJ: Direccién General de Asuntos Juridicos.

FUS: Formulario Unico de Solicitud de Adquisicion de Bienes y/o Contratacion de Servicios.
FPR: Formulario de Precio Referencial y Método de Seleccion y Adjudicacion.

LP: Licitacién Publica !

MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva

PAC: Programa Anual de Contrataciones

POA: Plan Operativo Anual.

RPA: Responsable del Proceso de Contratacion de Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo
RPC: Responsable del Proceso de Contratacion de en la Modalidad de Licitacién

SABS: Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

SICOBYS: Sistema de Contrataciones de Bienes y Servicios.

SICOES: Sistema de Contrataciones Estatales.

TDR's: Términos de Referencia.

. AREAS ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

A. Direccion General de Asuntos Administrativos e 1T Nicol
B. Direccion General de Asuntos Juridicos S
C. Unidad Administrativa

D. Unidad Solicitante
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O Ucac' % PROCEDIMIENTO MODIFICACION AL CONTRATO i L
oz g |-

6. PROCEI.JIMIENTOS

6.1 PROCEDIMIENTO MODIFICACION DE CONTRATO A REQUERIMIENTO DEL
PROVEEDOR - SABS F06/01

A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operacion)

1.  Decreto Supremo N° 181 de 28 de junio de 2009 “Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios” y sus modificaciones.

2. . Resolucion que aprueba los Modelos de Documento Base de Contratacién, emitido
por el Organo Rector.

3. Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios, en
vigencia. -

4.  Contrato Suscrito con el Proveedor

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

1. Solicitud de modificacién
2. Informe técnico
3. Informe Legal

C. SALIDAS DEL PﬁOCEDIMIENTO

« Contrato Modificado

D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

1. La unidad solicitante es responsable de elaborar el informe técnico para modificacion del
contrato a requerimiento del proveedor o a requerimiento de la entidad, cumpliendo la
normativa vigente d

2. La Direccién General de Asuntos Juridicos es responsable de elaborar el informe legal y
elaboracion del contrato modificatorio, cumpliendo con la normativa vigente

INDICADORES (NO APLICA)
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ESTADO PLURIACIONAL DE BOLNA c

PROCEDIMIENTO MODIFICACION AL CONTRATO

Version N° 1

F. DESCRIPCION DEL PROCESO DE MODIFICACION DE CONTRATO A
REQUERIMIENTO DEL PROVEEDOR

' INSTRUMENTO

| . [F% ‘

" Secretariade la | Recepciona la solicitud de modificacion del [Nota con selo de |
Unidad Direccién | contrato, presentado por proveedor contratado | recepcion ,

1 General de Asuntos | la cual deberd estar debidamente justificado |

Administrativos - | dentro del plazo del contrato principal; y remite |

DGAA  al Director de Asuntos Administrativos para que .

| a su vez remita a la Unidad Administrativa
L R T ' Recepcmna y denva a la Unidad Administrativa \

Secretaria de la

Reglstra en el sistema de correspondenc;a
la recepcion del tramite, identifica en el

Sistema de Contrataciones de Bienes y |

Servicios (SICOByS) el
contratacion al cual
‘ profesional a cargo.
s Remite al Jefe de la Unidad Administrativa
para la asignacion del tramite. |
Recepcion y asigna el tramite al profesional a [
cargo. ; ‘
Recepciona el tramite y verifica que la |Nota interna para la |
Solicitud de Modificacion del contrato, | Unidad Solicitante ‘
emitida por el Proveedor este firmada por el | '
representante legal y se encuentre dirigida
' a la autoridad que suscribié el contrato por |
~ parte de la Entidad. ‘
‘'« Sino se encuentra dirigida a la autoridad de |
la Entidad que suscribié el contrato y |
firmado por su Representante Legal, remite
la nota para devolucién del tramite firmada |
por el Jefe de la Unidad Administrativa al
. proveedor y concluye el mismo.
 Si encuentra dirigida a la autoridad de la
Entidad que suscribio el contrato y firmado
! por su Representante Legal, elabora nota
i para su remisién a la Unidad que solicito el
; inicio de proceso de contratacion. >
. | Revisa los documentos y la nota para de N
remision a la Unidad Solicitante, si se encuentra | 2 e
' elaborado correctamente, pone su Visto Bueno |
'y devuelve el tramite al Profesional en
' Contrataciones para su remisién y firma del Jefe
de la Unidad Administrativa. |
'Si la nota no se encuentra debidamente
‘elaborado  instruye al  Profesional en
Contratacmnes subsane tas observacuones

proceso de

3 Unidad corresponde y al

Administrativa

Jefe de la Unidad
Admlnlstratlva

Profesional en
Contrataciones

w

6 Encargado de
Contrataciones
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Administrativa

Profesional en
Contrataciones

cargo.

' Gestiona las firmas del contrato, tanto del

Proveedor como de la misma Autoridad que
firmo el contrato principal. Distribuye el contrato:
— Empresa adjudicada: ejemplar 1

| — Archivo de la carpeta del Proceso de

Contratacion: ejemplar 2
— Autoridad que firma el contrato modificatorio
de la Entidad: ejemplar 3

MINISTERIO DE MANUAL DE PROCESOS SANRH/AL00708
i
il
edcacid —
: “|  PROCEDIMIENTO MODIFICACION AL CONTRATO
g PuROOW £ g
‘ INSTRUMENTO
| N° RESPONSABLE TAREAS GENERADO
Secretaria de la Registra el tramite en el sistema de
7 Unidad correspondencia y remite a la Unidad
Administrativa Solicitante. |
| -Previo andlisis de la solicitud y/o Informe Técnico
documentacion remitida por el proveedor y del
‘contrato, emite informe técnico justificando la
| aceptacion o no de la solicitud de modificacion
al contrato
> | -Remite el informe técnico al maximo ejecutivo de la
_ Profesional o | Unidad solicitante para su Visto Bueno.
8 | TécnicodelaUnidad ' _si se acepta la Modificacion al contrato debera
Solicitante | gestionar ante la Direccién General de Asuntos |
| Juridicos la emision del contrato modificatorio
(continua la tarea N° 9)
| -Si no se acepta la solicitud de modificacion al
| contrato debera informar a la Unidad Administrativa
para su comunicacion al proveedor y concluye el
tramite
Revisa el informe técnico, la documentacién remitida | Informe Legal
por el proveedor, el contrato y los antecedentes del | Contrato Modificatorio
proceso:
= Si se cumplen las formalidades conforme a
‘ contrato, elabora el informe legal y el contrato
modificatorio en 4 ejemplares y remite al Jefe de
9 Qrboc::%i?)c; gee la Unidad de Gestion Juridica para su revision y
= firma. Posteriormente, devuelve a la Unidad |
Contratacion - DGAJ Adninistrativa.
= Si no cumplen las formalidades conforme a
contrato, devuelve el tramite a la Unidad
Solicitante con el informe legal en el que sefiale
las observaciones realizadas y se procede
conforme a la recomendacién de dicho informe.
Secretaria de la Recepciona la documentacion, el Informe Legal
10 Unidad |y el Contrato modificatorio y remite al Jefe de la
Administrativa Unidad Administrativa para su conocimiento
11 Jefe de la Unidad | Recepciona y remite el tramite al profesional a

| Contrato  modificatorio |
suscrito

Formulario 250 SICOES |

— Direccion General de Asuntos Juridicos:
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INSTRUMENTO

SR ,
| N RESPONSABLE | TAREAS GENERADO
1 ejemplar 4 | : |
‘e Registra la emision del contrato A Nota de comunicacion a |
; modificatorio en el SICOByS la Unidad solicitante y a
'« Reporta y publica en SICOES (Formulario | los Responsables de
| 250), cuando corresponda. L Recepcién o Comisiéon |
‘e Comunica la suscripcion de contrato K de Recepcion (cuando |
‘ modificatorio a la Unidad Solicitante. | corresponda)
'» Comunica la suscripcién de contrato |
modificatorio a los Responsables de
Recepcion o Comisién de Recepcion
(cuando corresponda) ‘
G. FORMULARIOS/REGISTROS
1. Solicitud de Modificacion presentado por el proveedor.
2. Informe Técnico
3. Informe Legal del contrato modificatorio
4. Contrato modificatorio suscrito
5. Formulario 250 SICOES
6. Nota de Comunicacion a la Unidad Solicitante y a los responsables de recepcién o comision
de recepcion.

H. DIAGRAMA DE FLUJO

En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondiente al
procedimiento. '
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MINISTERIO DE
) NOMBRE DEL MODIFICACION DEL CONTRATO A REQUERIMIENTO DEL PROVEEDOR
QJUC3CiOR | FroceomienTo: | -sass o6t
v DUERNO DEL '
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA. [ PROCESO UNIDAD ADMINISTRATIVA
SECRETARIA DE JEFE U, PROFESIONAL EN PROF. O TEC. DE ABOGADO
SECRETARIA DE LAU. ENCARG. DE LA UNIDAD
TEMPO. LADGAR" . b st ) s TRATVA EEHIRMACIOnES CONTRATACGIONES SOLICITANTE P R°ga‘fjm {
1 i
Recepciona la
solicitud de
madificacién del
contrato,
presentada por
proveedor
contratado, dentro 2
el plazo, luego
temite a la DGAA
Reecpeion v
denvaal'tl. H
' Adm
- Registra en -Revisa IT
el sistema de : yla
" Verifica que la nota para de
ln:”‘“ﬂ““ 4 solicitud de remisisn a. s
~Identiica en el lificacion al ::Iﬁllrim i
P P sist. SICOBYS h
e R AT 11/ ol proceso de RBI n::I ¥ ::n:;ap::lﬁ snoustire
o5 contratacion al m:m- o o elaborado .
! 2 autoridad que cortectamante,
N comespande y profesional a suseribié y firmada pone su Visto
al profesional o porel 5"‘:‘:‘:" .5;
a cargo.
== - Remite al Jefi il i tamite al "
A die lo UAdm. Profesional  en
Contrataciones
i para su remisién 8
y firma del Jefe
- de fa Unidad Eiis ""‘:’ l:“
Administrativa. :
Si =Sl la"::o: no se "‘;:l"'::"."“ b
(\‘ Nnj r‘ encuentra i o
7 4 Remite nota | | Elabara nota : vantrato
o v (| | ] || oo v e
iramite on el devolucién || emsiénsla | ||| Profesianal _en ST Dot
sisterna de del tramite 5 l.":"i' Sortretyclories solicitante  para  su
comespondenci Birmids por AN subsane las \oB®
ayremite s a po Inicio de observaciones o ;
J idhlez) el Jefe proceso de P m:‘: T
Soletarte UAdm. || cortrstackin J ek debs
" gestionar ante la
X DGAJ Ia emision del
contrato modificatorio
@‘ =8i no se acepta la
W e solicitud de
Recepciona la modificacién al Devuel Elabora
documentacidn, contrato deberd veel Informe
&l Informe informar a la U. LA legal y el
Legaly el iona fas firmas def Admin. para su ¥
Contriie contrato, tanto del Proveedor comunicacién al Junto contrato
f " coma de la misma Autoridad proveedor y concluye con F] modif. En
s it Recepciona y que firma el contrato principal el tramite Inf Leg 4 gjemp.
de la Unidad remite el Distribuye el contrato aln
Administrativa tramite al -Registm la emision del contrato . Unidad
profesional a wmodif’ en el SICOByS P | Solicita
cargo. “Reporta y publica en ef SICOES. ¥
AL Camunica wuscripeion del nte
contrato modif. A Tn unidad
solictantas y o los res, De In
recepcion,
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6.2 PROCEDIMIENTO MODIFICACION DE CONTRATO A REQUERIMIENTO DE LA ENTIDAD -
SABS F06/02 -

F. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operacién)

1. Decreto Supremo N° 181 de 28 de junio de 2009 “Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios” y sus modificaciones.

2. Resolucion Ministerial N° 274 de 9 de mayo de 2013 que aprueba los Modelos de
Documento Base de Contratacion.

3. Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios, en vigencia.

G.INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

1. Solicitud de modificacion
2. Informe técnico
3. Informe Legal
H. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

e Contrato Modificado

I. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

1. La Direccién General de Asuntos Administrativos y la Unidad Administrativa son
responsables con la unidad solicitante elabora el informe técnico para modificaciéon del
contrato a requerimiento de la entidad, cumpliendo la normativa vigente y asegurando las
mejores condiciones de calidad y costo.

2. La Direccién General de Asuntos Juridicos es responsable de elaborar el informe legal y
elaboraciéon del contrato modificatorio

. INDICADORES (NO APLICA)
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F. DESCRIPCION DEL PROCESO DE MODIFICACION DE CONTRATO A
REQUERIMIENTO DE LA ENTIDAD

N°  RESPONSABLE

Profesional o
1 Técnico de la Unidad
Solicitante

Secretaria de la
Autoridad que

72, | suscribid el contrato—
\ DGAA o MAE

DGAA o MAE

Abogado de
2l Procesos de
i85 Contratacion - DGAJ

Secretaria de la
Unidad
Administrativa
Jefe de la Unidad
Administrativa

TAREAS

-Previo andlisis del contrato y de conformidad a
|lo establecido en el

mismo emite
técnico debidamente justificado solicitando la

modificacion al contrato, mismo que debera-
| estar dirigido a la autoridad que suscribio el |

contrato.

-Remite el informe técnico al maximo ejecutivo
de la Unidad solicitante para su Visto Bueno.
-Remite el informe técnico a la autoridad que
suscribio el contrato, solicitando a su vez se

‘remita a la Direccion General de Asuntos

Juridicos para la emision del contrato

modificatorio

Recepciona la solicitud de modificacion del
contrato, emitido por la Unidad Solicitante y
remite al Director de Asuntos Administrativos o
a la MAE para que a su vez remita a la
Direccion General de Asuntos Juridicos

Remite la solicitud a la DGAJ
Revisa el informe técnico, la documentacion

' remitida por la Unidad Solicitante, el contrato y

los antecedentes del proceso:

- Si se cumplen las formalidades conforme a
contrato, elabora el informe legal y el

. contrato modificatorio en 4 ejemplares y
remite al Jefe de la UGJ para su revision y
firma. Posteriormente, devuelve a la Unidad
Administrativa

= Si no cumplen las formalidades conforme a
contrato, devuelve el tramite a la Unidad
Solicitante con el informe legal en el que
sefale las observaciones realizadas y se

procede conforme a la recomendacion del

informe legal.
Recibe la documentacion, el Informe Legal y el
Contrato medificatorio

Recibe documentacién y remite al Profesional |
| en Contrataciones.

INSTRUMENTO
GENERADO

' Informe Técnico
informe |

Nota con sello de

recepcion

Informe Legal
Contrato Modificatorio
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N° = RESPONSABLE TAREAS Bl et dat b

| Gestiona las firmas del contrato, tanto del ?Contrato modificatorio |
| Proveedor como de la misma Autoridad que | suscrito
| firmo el contrato principal. Distribuye el contrato: | ;
| — Empresa adjudicada: ejemplar 1 j j
| — Archivo de la carpeta del Proceso de |
Contratacion: ejemplar 2 ; ‘
| - Autoridad que firia el contrato modificatorio = Formulario 250 SICOES |
de la Entidad: ejemplar 3 ‘ (
- — Direccion General de Asuntos Juridicos: |

Profesional en

: i ejemplar 4 i LSl '
1. [ Cuntsaciones’y Registra la  emision del contrato iNota de comunicacion a |
' modificatorio en el SICOByS s Ui sokcitante 4/ - |
'« Reporta y publica en SICOES (Formulario g‘é’s RESPPnsag'es.d? |
250), cuando corresponda. 3 ecf:qepcnon.g omlsgn '
'e  Comunica la suscripcion de contrato | 9€ Recepcion (cuando
| modificatorio a la Unidad Solicitante. corresponda).

‘e Comunica la suscripcion de contrato |
: modificatorio a los Responsables de |
Recepcion o Comision de Recepcion |
(cuando corresponda). |

G. FORMULARIOS/REGISTROS

Solicitud de Modificacion presentado por el proveedor.
Informe Técnico y

Informe Legal del contrato modificatorio

Contrato modificatorio suscrito

Formulario 250 SICOES

Nota de Comunicaciéon a la Unidad Solicitante y a los responsables de recepcién o comision
de recepcion.

b T

o]
: i‘f: H. DIAGRAMA DE FLUJO

En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondiente al
procedimiento.
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A SR S MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

o NOMBRE DEL | MODIFICACION DEL CONTRATO A REQUERIMIENTO DE LA ENTIDAD —
@dmc dacC .kﬁﬁg PROCEDIMIENTO: | SABS - 06/02
DUENO DEL
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA. R PROCESO UNIDAD ADMINISTRATIVA
newo| e | BTN e | S0 | o | S | Seouel

-Emite infor. 18c
justificando la
aceptacion o no de la
solicitud de
modificacién al
contrato

-Remite el infor téc
al_méximo ejecutivo
de la Unidad
solictante  para  su
\eBe

-Remite el informe
técnico a fa autoridad
que suscriblo el
contrato, solicitando &
su vez se remita a la
Direccidn General de
Asuntos Juridicos
para la emision del
contrato modificatorio

L&

Recepciona  |a
solictud de

modificacién  del
contrato, emitido
por la  Unidad
Solicitante ¥y
remite al Director
DGAA o a la MAE

jpara que a su vez
remita ala DGAJ

bt

Revisa informe,
documentacién,
contrato y
antecedentes

v )
Elabora
Dm'“d,“ Informe Recibe la Y
‘ el ramite legal y el documentacian,
Junto con el Conttato el Informe Legal i
[rl[Llegula modif. En y el Contrato
S:l,inc.::ndle 4 ejemp. Recibe
documentacion
L—— y remite al
F en 1
Contrataciones.
= .

Gestiona las firmas del
cantrato, tanto del Proveedor
‘como de la misma Autoridad
que firmo el contrato principal
Distribuye el contrato
~Registrn la emision dol contrato
modif. en ¢l SICOByS

“Reporta y publica en el SICOES,
=Comunica suscripeion del
contrato modif. A o unidad
solicitante y a log Resp. de ld
recepeidn
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ALCANCE

DEFINICIONES

AREAS ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO
PROCEDIMIENTO

CONTROL DE CAMBIOS

ANEXOS

RN D e B

Pagina 2 de 14



/6P

MINISTERIO DE MANUAL DE PROCESOS SABS/M/1100/F04

he
ouucacm@ PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACION DIRECTA DE Version N° 1
BIENES Y SERVICIOS

EOMUAMCOWE c

1. OBJETIVO

Establecer un proceso administrativo agil de contratacién de servicios y adquisicion de bienes bajo la
modalidad de Contratacion Directa, para realizar eficientemente las operaciones a cargo de la Unidad
Administrativa del Ministerio de Educacion, tomando en cuenta elementos esenciales de organizacion,
funcionamiento y control interno

2 PROCEDIMIENTOS
A.  Contratacién Directa de Bienes y Servicios - SABS F04/01.

3. ALCANCE

Tiene un alcance a todos los Usuarios Internos todas de las areas organizacionales del Ministerio de
Educacién que son solicitantes de bienes y servicios

.4. DEFINICIONES/ ABREVIATURAS

CD: Contratacion Directa

DBC: Documento Base de Contratacion.

DGAA: Direcciéon General de Asuntos Administrativos

DGP: Direccion General de Planificacion.

DGAUJ: Direccion General de Asuntos Juridicos.

FUS: Formulario Unico de Solicitud de Adquisicién de Bienes y/o Contratacién de Servicios.
FPR: Formulario de Precio Referencial y Método de Seleccion y Adjudicacion.

MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva

PAC: Programa Anual de Contrataciones

POA: Plan Operativo Anual.

RPA: Responsable del Proceso de Contratacién de Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo
RPC: Responsable del Proceso de Contratacion de en la Modalidad de Licitacién

SABS: Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.
SICOBYS: Sistema de Contrataciones de Bienes y Servicios.
SICOES: Sistema de Contrataciones Estatales.

DR’s: Términos de Referencia.

2 ; A.REAS ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

A. Direccion General de Asuntos Administrativos
B. Direccién General de Planifcaci()n

E Unidad Financiera
F. Unidad Solicitante
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6. PROCEDIMIENTOS

6.1 PROCEDIMIENTO CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS - SABS F04/01
A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operacion)

1. Decreto Supremo N° 181 de 28 de junio de 2009 “Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios” y sus modificaciones.

2. Resolucién que aprueba los Modelos de Documento Base de Contratacion, emitido
por el Organo Rector.

3. Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, en
vigencia.

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

Formulario Unico de Solicitud de Adquisicién de Bienes y/o Contratacion de Servicios (FUS)
Formulario Precio Referencial y Método de Seleccion y Adjudicacion

Especificaciones técnicas

Certificacion Presupuestaria

e

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

¢ Bienes y/o Servicios contratados
D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

1. La Unidad Solicitante es responsable de solicitar la contratacion de bienes y servicios
en forma oportuna, cumpliendo con la normativa vigente.

2. La Direccién General de Asuntos Administrativos y la Unidad Administrativa es responsable de
la Contratacién de Bienes y Servicios, bajo la Modalidad de Contratacion Directa, cumpliendo la
normativa vigente.

3. La Unidad Financiera es responsable por la emision de la certificacion presupuestaria
para cada proceso de contratacion.

4. La Direccién General de Planificacién es responsable de certificar la inscripcion en el POA y dar
su V°B° al FUS ‘

5. La Direccion General de Asuntos Juridicos es responsable de revisar la legalidad de la
documentacién presentada y elaboracién del contrato respectivo, cumpliendo la normativa
vigente.

E. INDICADORES

: _ =T =i an | FRECUENCIA
INDICADOR EORMULA DE CALCULO META | UNIDAD | oe'venicion
%

Contratacién de
bienes y

(Numero de contrataciones de bienes y
servicios en la Modalidad de Contratacion
Directa ejecutadas/Numero de

ici (+]
Shne(;\g;:%s;gr:js contrataciones de bienes y servicios en la 100 % Anual
Contratacién | Mmodalidad Contratacion Directas

Directa programadas)*100
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PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACION DIRECTA DE

Version N° 1

F. DESCRIPCION DEL PROCESO DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y

~ SERVICIOS

' N°  RESPONSABLE

Técnico o
Profesional de la
Unidad Solicitante

Jefe Inmediato
Superior y Superior

2 Jerarquico de la
Unidad Solicitante

Técnicoo
Profesional de la
Unidad Solicitante

Profesional en
Programacion de
Operaciones

TAREAS

Elabora el Formulario Unico de Solicitud de |

|
|
|
[

Adquisicion de Bienes y/o Contratacion de |

Servicios (FUS) en base al POA del area
organizacional, de acuerdo a lo requerido,
en dos ejemplares,

Elabora especificaciones técnicas

Elabora el Formulario de Precio Referencial |

y Método de Seleccién y Adjudicacion
(FPR).

Solicita el VoBo del Jefe Inmediato Superior |

y Superior Jerarquico.

Para el caso de Contratacion Directo a |

empresas publicas, empresas Publicas
Nacionales Estrategicas,
participacién estatal mayoritaria y Entidades
Financieras con Participacion Mayoritaria
del Estado. Identificar a la empresa a
contratar cumpliendo las condiciones

" Empresas con |

establecidas en los incisos a), b), c) y d) del

paragrafo Il del Articulo 72 del D. S. 0181.
Para el caso de Contratacion a empresas
publicas, empresas Publicas Nacionales

Estratégicas, Empresas con participacion |
estatal mayoritaria y Entidades Financieras |

con Partlc:lpamén Mayontarla del Estado

Revasa y pone su VoBo a la documentacion
| remitida para inicio de proceso de contratacion

| Solicita el VoBo al FUSa la Direccién General

| de Planificacion(DGP)

 Verifica la inscripcion de la contratacién en el
| POA:

Si esta inscrita, da su VoBo en el FUS y |

continta en la tarea N° 5.
Si no esta inscrita, devuelve la solicitud al
Técnico o Profesional de la Unidad

E Sohcntante dando_ por conclmdo eI tram|te

INSTRUMENTO

GENERADO

Formulario Unico de

Solicitud de
Adquisicion de
Bienes ylo
Contratacion de
Servicios (FUS)
Especificaciones
técnicas

Formulario de |

Precio Referencial y
Método de |
Seleccion yi
Adjudicacion (FPR)

'FUS aprobado por |

la Direccion General |
de Planificacion /}.,\L LDl
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| N°  RESPONSABLE TAREAS i e LR

~ Técnico o
(<) Profesional de la
Unidad Solicitante

Técnico o
Profesional de
Presupuestos

Técnico o
Profesional de la
Unidad Solicitante

Secretaria de la
| Direccion General de
Asuntos
8 | Administrativos o de
la Unidad
Administrativa

Responsable del
Proceso De

RPA)

Encargado de
contrataciones

 de contratacion. ,
| Solicita a la Unidad Financiera la emisién de la

certificacion presupuestaria

Verifica la disponibilidad presupuestaria de la
| contratacion:

'Previo a la
Documentacion de

Si esta presupuestada, da su VoBo en el
FUS, registra el Momento del Preventivo.

GENERADO

‘Nota de solicitud

Certificacion
Presupuestaria

Si no esta presupuestada, devuelve el FUS |

al Técnico o Profesional
Solicitante y concluye el tramite.

Entrega la solicitud de inicio de proceso de

contratacién adjuntando la documentacion |
para inicio de proceso'de contratacion a la |

Direccion General de Asuntos
Administrativos
Obtiene la constancia de la entrega |

mediante el sellado de la copia de la nota

recepcion, verifica que |la
Inicio de Proceso de

contrataciéon esté aprobada por Planificacion y
' Presupuestos y la Unidad Solicitante:

| -

' Contratacién (RPC o |

Si  estd aprobada recepciona la

documentacién y remite al Responsable del |

Proceso De Contratacion al RPC o RPA,

de la Unidad |

'~ Nota de solicitud de |
inicio de proceso de |
contratacién adjunto |
alFUs, FPR,
‘ Certificacion
Presupuestaria y
Especificaciones

1 Técnicas

segln corresponda, para que autorice el |

inicio de proceso de contratacion.
Si no esta aprobada

devuelve la |

documentacién al Técnico o Profesional de |

la Unidad Solicitante y concluye el tramite.

~ Autoriza mediante proveido el inicio del |

proceso de contratacién previa verificacion
de la inscripcion del proceso de

contratacion en el PAC, POA y que cuente |

con certificacion presupuestaria y remite la

solicitud a la Unidad Administrativa, para |

que se derive al
contrataciones.

encargado de

| Revisa que la solicitud de contratacion esté |
' correctamente

llenada y cuente con Ila

' documentacién requerida:

.

Si estd aprobada por las instancias
competentes y si cumple las condiciones,

Asigna el proceso de contratacion a un |
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N° | RESPONSABLE TAREAS B sl palis
| ‘ Profesional y remite la documentacién a la | : ?
i Unidad Administrativa para que derive al |
i profesional asignado
|— Si no esta aprobada y/o no cuenta con
algin documento requerido devuelve la
documentacién a la Unidad Solicitante.
Nota de devolucion de

| proceso de contratacion |

Registra el tramite en el Sistema de
Contrataciones de Bienes y  Servicios
| (SICOBYS) y remite al '
; Secretaria Unidad |- Si tiene la autorizacién del RPC o RPA,
117 Administrativa entrega la solicitud al Profesional en
! Contrataciones.
|- Si no tiene la autorizacién del RPC o RPA,
devuelve la solicitud de contratacion -al .

‘Solicitante y concluye el tramite. \

hespdﬁsarble del o Abﬁ]éba el inicio de pfbééso de |

eyt 47 ' Proceso de ‘ contratacion en el SICOByS }
Uil | 12 | Contratacion RPC o '« Asigna el codigo al proceso de contratacion. | _
o ‘f;..“(,,\]A - l RPA '+ Asigna el proceso de contratacion a un | ;
mref | ‘ Profesional en Contrataciones ;
' Recibe la solicitud de inicio de proceso de = "DBC -

contratacion.

'Para los incisos a), ¢), €), ), g)k), n) y |
' paragrafo |l del Articulo 72 del D.S. 0181 : ‘

¢ Cursa invitacion para la provision del bien o
: servicio requerido a la(s) empresa(s) |
= identificada(s) solicitando la documentacion |
para la formalizacién de la contratacion.
Profesional en '» Emite informe de recomendacion de la |
Contrataciones | contratacién, previa coordinacién con la |
Unidad Solicitante y remite al Encargado de
| Contrataciones para su VoBo.
Elabora la Nota de adjudicacion , '
Cuando el proceso se formaliza mediante |
i ‘ . Orden de Compra, elabora este documento
y remite al Encargado de Contrataciones
| para su VoBo. !
» Si el proceso se formaliza mediante | ! ;
| contrato, elabora nota de solicitud de | i
elaboracién de contrato a la DGAJ para su |
remision y firma del RPA o RPC,
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o ‘ . INSTRUMENTO
' N° | RESPONSABLE | TAREAS ; GENERADO
| adjuntando todo el expediente del proceso | i
de contratacion ] | |
| Revisa el Informe Recomendacion, la Nota de | :
: | adjudicacion y Orden de compra o servicio |
| (cuando corresponde): [
e Si el contenido de dichos documentos se
encuentran debidamente sustentados, |
pone su Visto Bueno y devuelve el |
expediente al Profesional o Técnico en
Contrataciones para su remision al
Responsable del Proceso de Contratacion
RPC o RPA
| » Si el contenido de dichos documentos no se |
- encuentran debidamente sustentados, |
solicita al Profesional o Técnico en
Contrataciones subsane las observaciones.

Encargado de

[ Contrataciones

Revisa el Informe Recomendacién, la Nota - Nota  de |
de adjudicacion y Orden de compra o Adjudicacion
servicio (cuando corresponde): .

e Si en contenido de los documentos se -
~ i |
< ME Responsable del encuentran .debldamente sustentados, | |
‘ pone su Visto Bueno y devuelve el |
Proceso de di | BB / ;
15 Contratacitn RPG. o expe |ent_e al Profesiona o 'Técnico en |
Contrataciones para su remision al RPC |
RPA 3 ; |
(cuando corresponda), caso contrario firma |
la orden de compra o servicio y la nota de |
| adjudicacioén |
‘e Si el contenido de los documentos no se
encuentran  debidamente sustentado
solicita al Profesional o Tecnico en |
Contrataciones subsane las observaciones. |

Profesionalo |« Notifica a la (s) empresa (s) la Adjudicacion |
Técnico en » Registra la Notificacion al adjudicado en el |
Contrataciones |  SICOByS. 5

Cuando el proceso se formaliza mediante | {57 A5 W
contrato, elabora nota de solicitud de | ‘
Profesional o elaboracion de contrato a la DGAJ para su |
Técnico en f remision y firma del Responsable del |
Contrataciones | Proceso de Contratacion RPC o RPA, |
{ adjuntando todo el expediente del proceso |
de contratacion

~ Responsable del ' éﬁ_éh'&c;mélmb}_oceso se formaliza mediante | 5, ‘
P__roce_so de Orden de Compra Firma este documento y |
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ESTADD PLURNACIONAL F B0LMK :

N°  RESPONSABLE TAREAS P SECRADO,

19

Contratacion RPA

Abogado de
procesos de
Contratacion - DGAJ

RPA o RPC

Profesional en
Contrataciones

devuelve al profesional en contrataciones

para firma del proveedor.

Cuando el proceso se formaliza mediante
Contrato, firma la solicitud de elaboracion
del contrato, previo informe legal y remite el

expediente del proceso de contratacion a la |

DGAJ

Revisa la documentacion legal del proveedor
adjudicado y los antecedentes del proceso:

Si se cumplen las formalidades del proceso,

'~ Informe Legai |

elabora el informe legal y el contrato en 4 |

ejemplares y remite al Jefe de la UGJ para su

revision y firma. Posteriormente devuelve al |

Responsable del Proceso de Contratacién RPC o
RPA (cuando corresponda) para la suscripcion
del contrato por ambas partes.

Si no se cumplen las formalidades del proceso,
devuelve el expediente al RPA o RPC (cuando

corresponda) con el informe legal en el que |

sefiale las observaciones realizadas y se

procede conforme a la recomendacion del

informe legal.

Entrega la documentacion, el Informe Legal |
y el Contrato al Profesional en

Contrataciones.

Gestiona las firmas del contrato, tanto del
Proveedor Adjudicado como de la Autoridad
delegada por la Maxima Autoridad
Ejecutiva para suscribir contrato.

Distribuye el contrato:

Adjudicado: ejemplar 1

Archivo de la carpeta del Proceso de
Contratacion: ejemplar 2

— Autoridad Delegada para la suscripcion de

contrato:ejemplar 3 '
Direccion General de Asuntos Juridicos:
ejemplar 4

Registra la emision del contrato en el
SICOByS

Reporta y publica en SICOES (Formulario
400), para importes mayores a Bs20.000.-

Elabora los Memorandums de designacion
de Responsables de de Recepcion vy
gestiona la firma de la MAE o autoridad

- Contrato de |
prestacion de |
servicios de |
consultoria

— Contrato suscrito

Formulario 400 SICOES

Memorandums de

Designacion de
Responsables de |
Recepcion
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s o

INSTRUMENTO

I
N° RESPONSABLE TAREAS l GENERADO |
[0 R aE L < TR ) SR R |
¢ Distribuye los memorandos a los a los
funcionarios designados ’
Encargado de s Recibe del proveedor los bienes, su nota de
. ' AlmacenesAdm.Cent remision y factura. '
oo  ral oDistribuciény e Procesa el ingreso a Almacén | & |
| Logistica '« Entrega el Formulario de Ingreso a Aimacén | Formulario de Ingreso a |
y/o Activos Fijos al Profesional en contrataciones  Almacenes
-~ |+ Recepciona los bienes entregados por el - Informe  de
- adjudicado. Disconformidad
- Informe de

e Revisa los bienes entregados, verificando el Conformidad
cumplimiento del contrato o la Orden de

Compra.

Si los bienes no cumplen con el contrato,
emite el Informe de Disconformidad y lo
deriva a la Unidad Administrativa. '

Responsables de
Recepcion

- Si los bienes cumplen con el contrato o la |
'Orden de compra, emite el Informe de
|Conformidad y deriva a Ila Unidad
‘Administrativa; asimismo, remite una copia del |
linforme al Encargado de Almacenes para que |
|se proceda al ingreso a Almacén en el |
SICOBYyS. '
Jefe de la Unidad Remite el informe de conformidad o
24 Administrativa disconformidad al Profesional en
| Contrataciones.

Revisa la consistencia y el orden cronolégico de  —  Informe Final
B aieNaT B la documentacion 'del Proceso de Contrgtacién % Formulario 500
Bontratacionss |» Elabora el lnforme{ de conclusién del
, proceso de contratacion.
|* Registra en el SICOES la recepcion |
definitiva

| = Revisa el informe de conclusion del proceso
de contratacion. ‘

Encargado de Lty a |

26 contrataciones = Si el informe de conclusion del proceso de |

| contratacion se encuentra conforme vy

- sustentado, pone su Visto Bueno vy
devuelve el expediente al Profesional en

Contrataciones para su remision la Jefatura |
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oo e g

' N°  RESPONSABLE | TAREAS | |Ngg:ggfggo |
de la Unidad Administrativa.
= Si el informe de conclusion del proceso de |
contratacion no se encuentra debidamente |
sustentado, instruye al Profesional en | ;
| Contrataciones subsane las observacmnes . I
Jafe do. i Uidad Rewsa la documentacion y aprueba el Informe | Infor:l'ne” de |
97 RdviniEtiativa dg : conclusion _de| proceso dg contratacién | conclusion .
' | deriva el expediente a la Direccién General de | aprobado |
| Asuntos Administrativos - Unidad Financiera. . '
Secretaria de la | Registra y envia el Expediente a la Direcciéon |
28 | Unidad | General de Asuntos Administrativos - Unidad |
Administrativa ‘ Financiera, para el pago correspondiente.

G. FORMULARIOS/REGISTROS

1. Formulario Unico de Solicitud de Adquisicién de Bienes y/o Contratacién de Servicios (FUS)
(digital)

Formulario de Precio Referencial y Método de Seleccion y Adjudicacion.
Especificaciones técnicas.

Nota den solicitud certificacién presupuestaria

Certificacion presupuestaria.

Nota solicitud inicio proceso de contratacién

Nota de devolucién proceso de contratacion

Documento Base de Contratacion (DBC)

Nota de Adjudicacion

10 Informe Legal

11.Contrato de prestacion de servicios de Consultoria

12.Formulario 400 SICOES

13.Memorandum de Designacion de Responsable de Recepcion

14.Formulario de Ingresos a Almacenes

@ 5.Informe de conformidad o disconformidad

Evpec) : 6.Informe final 5

/" /17 Formulario 500 SICOES
1 =7 18.Informe de conclusién aprobado

CONOOALN

H. DIAGRAMA DE FLUJO
En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondiente al
procedimiento. )
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PROF. DE LA PROG, OPERAC PRESUPLESTOS SECRETARIA o NTRATAC
TIEMPO|  ipap satic. IngPEEDRh:gg (DGP) DE LA U. FINAN. DELA U ADM. bk bid i

-Elaboracl
Formulario FUS

ol 0
5 Verifica la
Revisa y inscripeion .( 6 )
registra su &
V'R para Niiada st Verifica >®
inicio proc en ¢l POA disponibilidad —@ s

de contrat. presupuestaria sk
Verifica qu_c proveido el inicio
documentacion del proceso de
= g i este aprobada 2
Esta jnscrito? Esta pravis AL Revisa solicitud
o ¢ o i6
Solicia V'Bal | | ] ! g inscripcion del {
FUSa1a DGP || N Si : proceso de
;_' No 5 contratacién en
Si el PAC. POAY ||
Devuelve Y & que cusnte con
la D | 3 certificacion
solicitud | | DasuV° el FUSal | | DasuV® presupuestana y
alTéco | | Boenel téc.o Blenel Devuelve Aotud hu >
Prof. FUS Prof. FUS y ln | [Recepcion vt 2
. solicitant solicitant | | registra el document || 18 doc.y Admi i 4 Si
Fpilofta Momento al Téc. wmite al e
Centificacién g T g del ichy il | ok Devuel
Hiage - RPA, | [ encargado de vela
l PT“: ] ey segin contrataciones docum
e ¥ ent. A
-| : la
@4 Unidad
Solicita
Entrega 5 me acion ala
solicitud U. Adm.
inicio proc. de @-1
contrat. a la :
Unidad Adm. Registra el trmite en el
con la sigte SICOBYS
document: &
FUS,FPR Cert
. Pptto y Espe.
Téc.
Dogumen
tacion Y
’
Devuclve Prof. E"
s la Solic. de | | Contratacion
Contrat. y S BYUYR
concluye'el | | Butonizacion
tramite del RPC o
RPA
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et et Y
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MINISTERIO DE
¥ NOMBRE DEL
.
edmc ac.oa PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS - SABS — 04/01
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA DUERNO DEL UNIDAD ADMINISTRATIVA
PROCESO :
ENC. DE
ENCARGADO DE ALMACENES,
PROF. O TEC ABOGADO DE RESP. DE  MEFEDEUNIDAD | SECRETARIAL
TIEMPO) R and EN CONTRAT SRR CONTRATAGIONES |/ v | RECEPCION AOM | g
= -Recibe Solicitud
12 -Curn‘ invilmiclim pam la Revisa la
-Aprucha inicio provision del bien documentac
‘| de contratac. -Solicita document. ion
=Asigna el -Emite informe de
3 codigo al proc. recomend.
de contratac. -Elabora Nota de
-Asigna ¢l proc adjudicacion u Orden de
de contrat. a un Compr (si corresponde) !
prof. o tée. ¢n -Si se formaliza'mediante
contrt trato, se elabora nota de
7 - solicitud para clab. de
contrato a la DGAJ
v Dasu VB || Instruye
Revisala -Entrega doc. al Enc. de v devuelve al |
d S, | | altécnico || tenico
ion [[| para entrega || subsane
al RPC o || las obs.
_@ RPA
Esta
“Notifica a |
Co ’ i an a (s) empresa (s)
N -Registra la Notificacién al
: ; 0 adjudicado en el SICOBYS.
Sl‘—‘*
Instruye
Da su
VB ¥! | 1scnico 17 Revisa la
e devuel | | o heane o o1 pr - documentac
veal || as obs. formaliza mediante contrato, ion del
teonico slabora nota de solicitud de adjudicado
L elaboracion de contrato ala
1 DGAJ para su remision
=2 ) firma del RPC o RPA 23
et = 2O
-Cuando el proceso 'R",“’P“é" ¥
es mediante orden revisa los
: de compra firma este Si No entregados,
documento X ‘*’ v . verificando ¢l
~Cuando el proceso ';@ cumplimiento
e fafimagex = Elabom Devuel de 1a orden de
mediante contrato, contrato
elabora nota de. L S veel -Recibe del compra o
solicitud de ks, exp. al proveedor los contrato I
elaboracion de SIS b e RPA o e i -Si los bienes
contrato a la DGAJ contrato RPC de remision y L
T Distribuye el contrato factura nple :
M “Registra i ¢l SICOBYS -Procesa el emite informe | | | Remite
-Reparta y publica en el Ingreso a Ll |de inorme de 2
‘ 20— SICGBJ;}?wlepm ‘E“"""‘:::"N :nnﬁam|idngl!n conformidad o
E i Farmulario de X disconfomidad ||
Eg;f,::,‘;m i ::ﬁ::ﬂﬂwu |";-":::.° d'sino cumple [{ [al Prof. En |
Informe Leg‘,n':‘ Designacion u los Resp, Almacén al Contrat.
Contrato al y de Revepeion (gestions la . Profesional én
Profesional en HrARTe
Contrataciones.
25 _/4
-Elabora el informe de 26 =® e
cmduli‘mﬂnﬁﬂ proceso de ve o Bagi v
—= contrataci -Aprucba ¢! TN
~Registra en 6 SICOES s AR envia el
recepcién definitiva '“f"’:""’_?‘-’ ) g oooltsian el expediente a
i esta la DGAA-
l A 1| proceso de U Financi
iy JFmanciern
=51 no esta conforme :
, dovuelve al Prof. 'm“d‘;"_"‘
Para que subsane g o
la U Finan. Fin
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MINISTERIO DE MANUAL DE PROCESOS | SABS/M/1100/F03

A
@dwcaclw PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACION DE BIENES Y | versién n° 1
— | SERVICIOS EN LA MODALIDAD LICITACION PUBLICA

ESTADO PLURMACIONAL D¢ BOLNVA :

1. OBJETIVO

Establecer un proceso administrativo agil de contratacion de servicios y adquisicion de bienes bajo la
modalidad de Licitacién Publica, para realizar eficientemente las operaciones de a cargo de la Unidad de
Administrativa del Ministerio de Educacion, tomando en cuenta elementos esenciales de organizacion,
funcionamiento y control interno.

5 PROCEDIMIENTOS

A. Contratacion de Bienes en la Modalidad Licitacion - SABS F03/01.

B. Contratacion de Servicios en la Modalidad Licitacion - SABS F03/02.

C. Contratacién de Servicios de Consultoria por Producto en la Modalidad Licitacion - SABS
F03/03.

3. ALCANCE

Tiene un alcance a todos los usuarios internos de todas las areas organizacionales del Ministerio de
Educacion que son unidades Técnico o Profesional de la Unidad Solicitantes de bienes y servicios de la
Unidad Administrativa.

4. DEFINICIONES/ ABREVIATURAS

DBC: Documento Base de Contratacion.
. DGAA: Direccion General de Asuntos Administrativos
. DGP: Direccién General de Planificacion.
DGAJ: Direccion. General de Asuntos Juridicos. '
- FUS: Formulario Unico de Solicitud de Adquisicién de Bienes y/o Contratacién de Servicios.
TV FPR: Formulario de Precio Referencial y Método de Seleccion y Adjudicacion.
2 o~ LP: Licitacion Publica

(A3, \;MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva
e PPAC: Programa Anual de Contrataciones

o %‘D“f'
M

. POA: Plan Operativo Anual.
-~ RPA: Responsable del Proceso de Contratacién de Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo
SABS: Sistema de Administraciéon de Bienes y Servicios.
SICOBYS: Sistema de Contrataciones de Bienes y Servicios.
. SICOES: Sistema de Contrataciones Estatales.
-\TDR’s: Términos de Referencia.

. AREAS ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

Direccion General de Asuntos Administrativos
Direccion General de Planificacion

Direccion General de Asuntos Juridicos
Unidad Administrativa

\Unidad Financiera

Unidad Solicitante

TmoUo®»®
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B RANOOMLLE RO E

6. PROCEDIMIENTOS

6.1 PROCEDIMIENTO CONTRATACION DE BIENES EN LA MODALIDAD LICITACION — SABS
_F03/01

A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operacion)

1. Decreto Supremo N° 181 de 28 de junio de 2009 “Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios” y sus modificaciones.

2.  Resolucion que aprueba los Modelos de Documento Base de Contratacién, emitido
por el Organo Rector.

3. Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Blenes y Servicios, en
vigencia. N

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

1. Formulario Unico de Solicitud de Adquisicion de Bienes y/o Contratacion de Servicios (FUS)
2. Formulario Precio Referencial y Método de Seleccién y Adjudicacion

3.  Especificaciones técnicas

4. Certificacion Presupuestaria

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO
¢ Bienes adquiridos

RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

1. La Unidad Solicitante es responsable de solicitar la contratacion de bienes en forma
oportuna, cumpliendo con la normativa vigente.

2. La Direcciéon General de Asuntos Administrativos y la Unidad Administrativa son
responsables por la Adquisicion de Bienes bajo la Modalidad de Licitacion Publica,
cumpliendo la normativa vigente.

3. La Unidad Financiera es responsable por la emision de la certificacion
presupuestaria para cada proceso de contratacién.

4. La Direccion General de Planificacion es responsable de certificar la inscripcion en el POA y
dar su \VV°B° al FUS

5. La Direccion General de Asuntos Juridicos es responsable de revisar la legalidad de la
documentacion presentada y elaboracién del contrato respectivo.

E. INDICADORES

G x| 1inmoan | FRECUENCIA
INDICADOR FORMULADE CALCULO | META | UNIDAD | ei e ol
%

Contratacion de

(Numero de contrataciones de bienes en la
Modalidad de Licitacion Publica

hﬁ':;j;:g-?e ejecutadas/Numero de contrataciones de 100 % Anual
Licitacidn bienes en la modalidad Licitacién Publica
Dbt programadas)*100
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‘No

F.- DESCRIPCION DEL PROCESO PARA CONTRATACION DE BIENES EN LA

MODALIDAD LICITACION

RESPONSABLE

Técnico o
Profesional de la
Unidad Solicitante

Jefe Inmediato
Superior y Superior
Jerarquico de la
Unidad Solicitante

Tecnlco o
Profesional de la
Unidad Solicitante

Profesional en
Programacion de
Operaciones

Técnicoo
Profesional de la
Unidad Solicitante

Técnico o
Profesional de
Presupuestos

% TTéehico o

| Profesional de la
Unidad Solicitante

i TAREAS

Adquisicion de Bienes y/o Contratacion de

e Elabora el Formulano ‘Unico de Solicitud de |

, Servicios (FUS) en base al POA del area

organizacional, de acuerdo a lo requerido,
i en dos ejemplares,
especificaciones técnicas, y el Formulario
de Precio Referencial y Meétodo de
Seleccion y Adjudicacion (FPR).

Adjunta |

e Solicita el VoBo del Jefe Inmediato Superior |

y Superior Jerarquico.

'Revisa y pone su VoBo a la documentacion
' remitida para inicio de proceso de contratacion
\

' Solicita el VoBo al FUS a la Direccién General

| de Planificacion(DGP)

Verifica la inscripcion de la contratacion en el
| POA:

| — Si esta inscrita, da su VoBo en el FUS y

continta en la tarea N° 5.

— Si no esta inscrita, devuelve la solicitud al |

Técnico o Profesional de la Unidad
Solicitante, dando por concluido el tramite
de contratacion.

| Solicita a la Unidad Financiera la emisién de la

| certificacion presupuestaria

' Verifica la disponibilidad presupuestariadela |

| contratacion:

— Si esta presupuestada, da su VoBo en el |

| FUS, registra el Momento del Preventivo.

= Si no esta presupuestada, devuelve el FUS
' al Tecnico o Profesional de la Unidad
Solicitante ¥y concluye el tramite.

. Entrega la solicitud de inicio de pi proceso de

contratacion adjuntando la documentacion
para inicio de proceso de contratacién a la
Direccion General de

FSUN0S |

INSTRUMENTO

GENERADO
Formulario Unico de
Solicitud de Adquisicion |
de Bienes ylo
Contratacion de
Servicios (FUS) -

Formulario de Precio
Referencial y Método de
Seleccion

Adjudicacion (FPR)
Especificaciones

técnicas

FUS aprobadoporla |
Direccion General de
Planificacion

~ Nota de solicitud

Certificacion | =\ .«
Presupuestaria

Nota de solicitud de |
inicio de proceso de
contratacion adjunto al
FUS, FPR, Certificacion |
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mediante el sellado de la copia de la nota :
 Previo a la recepcion, verificaquela
' Documentacion de Inicio de Proceso de
) | contratacion esté aprobada por Planificacion y
| Presupuestos y la Unidad Solicitante:

Secretariadela |- Si estd aprobada recepciona: la

Direccion General | documentacion y remite al Responsable del
a4l de Asuntos i Proceso de Contratacion (RPC) para que

Administrativos | autorice el inicio de proceso de

Responsable del |
9 Proceso De
Contratacion (RPC)

contratacion.

|— Si no estd aprobada devuelve Ila
' documentacion al Técnico o Profesional de |

i la Unidad Solicitante y concluye el tramite.

| e Autoriza mediante proveido el inicio del

proceso de contratacion previa verificacion |
de la inscripcion del proceso de
contratacion en el PAC, POA y que cuente |
con certificacion presupuestaria y remite la |
solicitud a la Unidad Administrativa, para
| que se derive al encargado de |

} contrataciones.

' Revisa que la solicitud de contratacion este
- | correctamente llenada y cuente con la

| documentacion requerida:

le Si esta aprobada por las instancias

‘ competentes y si cumple las condiciones,

Encargado de Asigna el proceso de contratacion a un |

10 contrataciones | . Profesional y remite la documentacion a la

Secretaria Unidad
11 ~ Administrativa

Unidad Administrativa para que derive al |
| profesional asignado

* Si no estda aprobada y/o no cuenta con
algun documento requerido devuelve la
documentacion a la Unidad Solicitante.

Registra el tramite en el Sistema de
Contrataciones de Bienes y Servicios

| (SICOBYS) y remite al RPC

|- Si tiene la autorizacion del RPC, entrega la

' solicitud al Profesional en Contrataciones. '
- Si no tiene la autorizacion del RPC, devuelve la |
'solicitud de contratacién al Solicitante y |
| concluye el tramite.

MINISTERIO DE MANUAL DE PROCESOS SABS/M/1100/F03
0

AR :

5 ' PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACION DE BIENES Y Versién N° 1

———— | SERVICIOS EN LA MODALIDAD LICITACION PUBLICA

ESOmRMEOuL 0 ;

' N°  RESPONSABLE TAREAS i s o b
Administrativos i . Presupuestariay

/e Obtiene la constancia de la entrega | Especificaciones

técnicas

Nota de devoluciéon de

' proceso de contratacion
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ESTAD) PLLRNACIONALF 30U c
'N° | RESPONSABLE TAREAS BN ks
| Eig Aprueba el inicio de proceso de | RELY
| ASSHONENBIS Jol contratacién en el SICOByS
Proceso de | ) : ,
i 12 Contratacién - RPC /| ® Asigna el cédigo al proceso de contratacion. |
! * Asigna el proceso de contratacién a un |
Profesional en Contrataciones
'« Recibe la solicitud de inicio de proceso de | — " DBC elaborado

. contratacion.
s Elabora el Documento Base de |
Contratacion (DBC) previa verificacion de la |
i consistencia del requerimiento |
|» Remite al Encargado de contrataciones | '
| para su VoBo. ‘ '

|'Revisa' la documentacion: - DBC elaborado con V°B*

| Profesional en
137 ;
Contrataciones

' = Si el DBC se encuentra’ elaborado
correctamente, pone su Visto Bueno y |
devuelve el expediente al Profesional en |
Contrataciones para su remision y V° B° del

Jefe de la Unidad Administrativa. '

Encargado de
contrataciones

' = Si el DBC no se encuentran debidamente
elaborado instruye al Profesional en |
Contrataciones subsane las observaciones.

- Si el DBC se encuentra elaborado |
correctamente, pone su Visto Bueno para
Jefe de la Unidad | su remision al RPC para su autorizacién y |
Administrativa ‘ aprobacion para publicacion.
. ‘ - Si el DBC no se encuentran debidamente
elaborado instruye al Profesional en
Contrataciones subsane las observaciones.

« Si el DBC se encuentra elaborado  DBC Autorizadoy
correctamente autoriza y aprueba el DBC, | aprobado para su
pone su V° B° y remite al profesional en | publicacion.
contrataciones, para su publicacién en el

| SICOES.

RPC « Si el DBC no se encuentra correctamente

‘ elaborado devuelve el expediente al |

profesional en contrataciones para que |
subsane las observaciones.

‘e En caso que no autorice la publicacion,
devuelve - el DBC al profesional en
contrataciones, para su devolucién a la
Unidad solicitante y concluye el tramite.

47 | Profesionalen e Recibe el DBC autorizado y publica el DBC

- Formulario 100  del
Cont_(qta;__ior?es | y la Convocatoria en el Sistema de | SICOES
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INSTRUMENTO

N°  RESPONSABLE | TAREAS GENERADO
Contrataciones Estatales (SICOES), la - Acta de Recepcion
convocatoria en la Mesa de Partes. |

« Elabora el Acta de recepcién de propuestas
en-el libro de Actas y entrega a la
Secretaria de la Unidad Administrativa, para
que proceda con la recepcion de las |
Propuestas hasta la fecha y hora
establecidas en el DBC.
Profesional en Realizan las Actividades Administrativas - Acta de Inspeccion
contrataciones de la | Previas a la Presentacion de Propuestas: Previa (cuando
Unidad -Inspeccion Previa (cuando corresponda) corresponda)
18 Administrativa y -Consultas escritas sobre el DBC ' — Acta de Reuniéon de
Profesional o | -Reunién de Aclaracién Aclaracion
técnico de la Unidad
Solicitante
Elaboran las Enmiendas y aclaraciones parala | — Enmiendas ylo |

Aprobacién del Documento Base de ! Aclaraciones
Contratacién (DBC)
La Unidad Solicitante podra ajustar el DBC con

Unidad Solicitante | enmiendas y realizar aclaraciones, por iniciativa |

Unidad propia o como resultado de las actividades
Administrativa previas, las cuales deberan estar orientadas a

modificar Unicamente las especificaciones

técnicas, las cuales deben ser remitidas a la

DGAJ para la elaboracion de la Resolucion

Administrativa de Aprobacion del DBC.

/ Elabora y visa la Resolucion Administrativa de — Resolucion -
g Abogado Procesos | Aprobacion del DBC. Posteriormente remite al Administrativa de |
20 de Contrataciones- | Jefe de la UGJ para su revision y V°B° y ‘ Aprobacion del DBC
DGAJ devuelve el expediente al Profesional en ‘

Contrataciones para su remision al R.P.C.
> -5 Aprueba el DBC, suscribe la Resolucion |

1

DBC Aprobado con:

Administrativa de Aprobacion del DBC y remite Resolucién
al profesional de contrataciones, para su | Administrativa
RPC publicacién en el SICOES. _
e En caso de que no apruebe el DBC devuelve al
profesional en contrataciones para que subsane
las observaciones. Se reinicia el procedimiento
en la Tarea N° 19 '
' » Notifica la Resolucion Administrativa de - Notas para los
| Aprobacion con las enmiendas y | potenciales proponentes
b e | GG G L R i, Ay
Contrataciones P S q

Reunién de Aclaracion.
¢ Reporta y publica en SICOES (Formulario
120).
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N° = RESPONSABLE

Profesional en

' 23 |  Contrataciones

| 24;.

RPC

Secretaria de la

<2934 Unidad

Administrativa

Comision de

26 | Calificacion

Comision de
Calificacion

Encargado de
28 | ‘
Contrataciones

‘ INSTRUMENTO
i ' GENERADO
Elabora el Memorando de deS|gnaC|on ‘de |- Memorando de
Comision de Calificacion y gestiona la firma | Designacion de

del RPC.

Entrega los memorandos a los funcionarios |

o consultores de linea designados

'Designa a los Integrantes que conformaran la
COﬂ‘IISIOf‘I de Calificacion.

Recepcnona las propuestas y solicita a los

Comision de Calificacion

' Memorando de Designacion
| de Comisién de Calificacion. |

proponentes se registren en el Acta de

Recepcion de propuestas

Cierra la recepciéon de sobres en la fecha y
hora establecidas en el Documento Base de
Contratacién (DBC).

Entrega el Acta de Recepcion de

Propuestas debidamente registrada,

acompafada de los sobres a la Comision

de Calificacion.
Realizan la Apertura de Sobres en acto

publico (lectura de los importes ofertados y

- Acta de Rei:epciéh de
Propuestas

'~ Acta de Apertura

verifican de la presentacion de documentos |

solicitados en el DBC) .
Elaboran el Acta de Apertura de sobres.

Suscriben el acta de apertura de sobres la |

comisién y los representantes de los
proponentes

Evaltua y califica las propuestas
Elabora y suscribe el- Informe de
Recomendacién de  Adjudicacion 6

'~ Informe de Evaluacion y |

Declaratoria Desierta 'y lo remiten al |

B°.

'Revisa el Informe de Evaluaciony

| Recomendacion:

Si el informe de evaluacion de
recomendacion se encuentra

debidamente sustentado, pone su -

Encargado de Contrataciones para su V° |

Visto Bueno vy devuelve el
expediente al Profesional en
Contrataciones para su remision al

Jefe de la Unidad Administrativa.

Si el informe de evaluacion de
recomendaciéon no se encuentra

debidamente sustentado solicita a

Recomendacion de |
Adjudicacion o}
Declaratoria Desierta
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N°  RESPONSABLE TAREAS B i
la Comisién de Calificacién a través del | i@ S
Profesional en Contrataciones subsane
las observaciones. ‘

Revisa el Informe de Evaluacion y

Recomendacion:
e Si el informe de evaluacién de
recomendacion se encuentra |

debidamente  sustentado, pone su

Visto Bueno y devuelve el expediente

Jefe de la Unidad al Profesional en Contrataciones para
Administrativa su remision al R:P.C.

« Si el informe de evaluacion de
recomendacion no se encuentra
debidamente sustentado solicita a la
‘Comision de Calificacion a través del
Profesional en Contrataciones subsane

| las observaciones.

' Revisa el Informe de Evaluacion y

| Recomendacion:

29

— Sirechaza el informe, solicita a la Comisién
RPC de Calificacion la complementacion del
mismo.
— Si acepta las recomendaciones del informe,
da su V° B° y solicita la elaboracién de la |
Resolucion Administrativa de Adjudicacion |
o Declaratoria Desierta.

j Absgads-de Elabora y visa. la Regolucién de /:\djudicacién . - Resoluciéon
E 2 Briceded da y/o Declaratoria Desierta. Posteriormente remite Administrativa de
€. /| 31 e ey al Jefe de la UGJ para su revision y V°B® y Adjudicacién
1 DGAJ devuelve el expediente al Profesional en
Contrataciones para su remision al R.P.C.
Suscribe la Resolucion Administrativa de
RPC Adjudicacion y/o Declaratoria Desierta y |
remite al profesional de contrataciones, |
para su notificacion a(l) los proponente(s). ‘
'« Notifica la Resolucion Administrativa de - Notas para los
Adjudicacion y/o Declaratoria Desierta a(l) proponentes '
: los proponente(s). — Formulario 170 del
33 gﬂ?:{igﬂfe"s * Registra la Resolucion Administrativa en el SICOES
' SICOByS. - Nota de Comunicacion
* Reporta y publica en SICOES (Formulario de Declaratoria Desierta
' 170). a la Unidad Solicitante
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ESTALO PLURIACKMALDE B0CNA :

N° RESPONSABLE TAREAS

INSTRUMENTO '
GENERADO
En caso de Declaratoria Desierta se comunicaa |— Nota de solicitud de |
la Unidad Solicitante. Documentos a la
'« Transcurridos tres (3) dias habiles posteriores a | empresa adjudicada
la notificacién (periodo de impugnacién) y si no
existe Recurso de Impugnacion, solicita a la
empresa adjudicada la presentacion de
Documentos para la elaboracion y suscripcion |
del contrato correspondiente.
|* Si existe Recurso de Impugnaciéon, el RPC
. procedera de acuerdo a normativa vigente.

Recibe la documentacién del proponente
adjudicado f
Entrega la documentacion al RPC, para su
remision al profesional en contrataciones.
. Elabora nota de solicitud de elaboracién de |
35 Profesional en | contrato a la DGAJ para su remision y firma
Contrataciones del RPC, adjuntando todo el expediente del
proceso de contratacién
Recibida la documentacién del proceso de |
contratacion firma la solicitud y remite el
RPC ‘ expediente de la contratacién a la DGAJ |
para la elaboracion del contrato, previo |
informe legal.
Revisa la documentacion legal del (los) - Informe Legal
proponente(s) adjudicado(s) y los |- Contrato
antecedentes del proceso: i

! Secretaria Direccion | *
| 34 | General de Asuntos |
' Administrativos |

= Sise cumplen las formalidades del proceso,
elabora el informe legal y el contrato en 4
ejemplares y remite al Jefe de la UGJ para |
AN B su revision y V°B°. Posteriormente remite al |
\.7} \l' % ;,3-? ' CT:E' Z?:csi (;j:_ Director (a) de la DGAJ para revision y |
=1 DGAJ | firma. Devuelve al RPC para la suscripcion |

| de contratos por ambas partes. |

Abogado de

= Sino cumplen las formalidades del proceso, - |
devuelve al RPC el expediente con el |
informe legal en el que sefiale las
observaciones realizadas y se procede |
conforme a la recomendacion del informe
legal.

| S e itall de i Entrega la documentacion, el Infqrme Legal |
| 38 DGAA y el Contrato al Profesional - en |

. Contrataciones. i

| 49 | Profesionalen s Gestiona las firmas del contrato, tanto del |~ Contrato suscrito
Contrataciones Proponente Adjudicado como de la Maxima |
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ESTADO PLLRMACIONAL DE LA :

' N°  RESPONSABLE

Encargado de
Almacenes Adm.
Central, o
Distribucion y
Logistica
ylo Activos Fijos

Comision de
Recepcion

| 42 Director General de

TAREAS

Autoridad Ejecutiva para suscribir contrato.
Distribuye el contrato:

Empresa adjudicada: ejemplar 1

Archivo de la carpeta del Proceso de
Contratacién: ejemplar 2

Maxima Autoridad Ejecutiva: ejemplar 3
Direccién General de Asuntos Juridicos:
ejemplar 4 :

Registra la emision del contrato en el
SICOByS

Reporta y publica en SICOES (Formulario
200).

Comunica la contratacion a la Unidad;

Solicitante.

Elabora los Memorandums de Designacion
de la Comisién de de Recepcion y gestiona
la firma de la MAE o autoridad delegada.
Distribuye los memorandos a los a los
funcionarios designados

| INSTRUMENTO
} GENERADO

| Formulario 200 SICOES

| Nota de comunicacion de
' contratacion a la Unidad
| solicitante

' Memorandums de

' Designacion de la Comision
: de Recepcion

|

|

Registra la emision de los memorandums |

en el SICOByS

Recibe del proveedor los bienes, su nota de |

remision y factura.

Procesa el ingreso a Almacen

Entrega el Formulario de Ingreso a Almacén
al Profesional en contrataciones

”F_ie_c.‘:é?)ciona lbs—_b_iéne's érit-fégaac;s parr' el

adjudicado.
Revisa los bienes entregados, verificando el
cumplimiento del Contrato.

Formulario de Ingresoa  [,."\ £

 Almacenes
i

'~ Informe de |

. Disconformidad

i-— Informe de Conformidad |
| |

Si los bienes cumplen con el contrato, emite |
el Informe de Conformidad y deriva a la |
Direccion General de Asuntos |

Administrativos, de igual manera remite una

copia -del informe al Encargado de |
Almacenes para que se proceda al ingreso |

a Almacén en el SICOByS.
Si los bienes no cumplen con el contrato,

emite el Informe de Disconformidad y lo |

deriva a la Direccion General de Asuntos
Administrativos para que proceda conforme
a normativa vigente.

Remite el informe de conformidad o
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- N° RESPONSABLE

Asuntos

Administrativos

s Revisa la consistencia y el orden

Profesional en
Contrataciones

43

Encargado de
contrataciones

Jefe de la Unidad
Administrativa

Secretaria de la
Unidad
Administrativa
Director General de

Asuntos
Administrativos

Secretaria de la
Direccion General
1 de Asuntos
§ Administrativos

TAREAS

disconformidad ~ al  Profesional

Contrataciones.

en
é

)

| cronologico de la documentacion del
| Proceso de Contratacion

Elabora el informe de conclusion del
proceso de contratacion y registra en el |
SICOByS.

Registra en el SICOES

definitiva (Form. 500)

Revisa el informe de conclusién del proceso |
de contratacion.

la recepcion |

Si el informe de conclusién del proceso de |
contratacién se encuentra conforme y |
sustentado, pone su Visto Bueno vy |
devuelve el expediente al Profesional en |
Contrataciones para su remisién la Jefatura |

' de la Unidad Administrativa. '

Si el informe de conclusién del proceso de |
contratacion no se encuentra debidamente
sustentado, instruye al Profesional en |
Contrataciones subsane las observaciones.
Revisa la documentacion y aprueba el Informe
| de conclusion del proceso de contratacion
deriva el expediente a la Direccién General de
Asuntos Administrativos.
Registra y envia el Expediente a la Direccién
General de Asuntos Administrativos, para el
| pago correspondiente. ‘
| Revisa la documentacion y aprueba el Informe
' de conclusion del proceso de contratacion
deriva el expediente a la Unidad Financiera.

'Registra y envia el Expediente a la Unidad - |
Financiera, para el pago correspondiente. :

G. FORMULARIOS/REGISTROS

Informe de conclusion’ ¥

INSTRUMENTO
GENERADO

Informe Final
Formulario
SICOES

500

v 7eM

f V.

aprobado

Informe de conclusién
aprobado

1. Formulario Unico de Solicitud de Adquisicion de Bienes y/o Contratacion de Servicios (FUS)

(digital)
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ST

Formulario de Precio Referencial y Método de Seleccién y Adjudicacion.
Especificaciones técnicas.

Nota den solicitud certificacion presupuestaria

Certificacion presupuestaria.

Nota solicitud proceso de contratacion

Nota de devolucion proceso de contratacion

Documento Base de Contratacion (DBC)

Formulario 100 SICOES

10 Acta de Recepcion } b

11.Acta de Inspeccion

12.Acta de reunion de aclaracion

13.Enmienda y/o aclaracién

14.Resolucion Administrativa aprobando DBC

15.Notas para potenciales proponentes

16.Formulario 120 del SICOES

17 .Memorandum de Designaciéon Comision de Calificacion
18.Acta de Recepcion de propuestas

19.Acta de Apertura

20.Informe de Evaluacién y Recomendacion de adjudicacién o Declaratoria Desierta.
21.Resolucion Administrativa de adjudicacion

22.Nota para los proponentes

23.Formulario 170 del SICOES

24 Nota de comunicacion de Declaratoria Desierta

25.Nota de solicitud de documentos a la empresa

26.Informe Legal

27.Contrato de prestacién de servicios de Consultoria
28.Formulario 200 SICOES

29.Nota de comunicacién de contratacion a la Unidad Solicitante
30.Memorandum de Designacion de Responsable de Recepcion
31.Formulario de Ingresos a Almacenes

32.Informe de conformidad o disconformidad

33.Informe final

34.Formulario 500 SICOES

35.Informe de conclusién aprobado

H. DIAGRAMA DE FLUJO

En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondiente al
procedimiento.

0000 =4 DO BGOSR
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MINISTERIO DE . MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ;
. NOMBRE DEL CONTRATACION DE BIENES EN LA MODALIDAD LICITACION - SABS ~

@dwcac“:’ﬂﬁg PROCEDIMIENTO; | 03/01

> DUENO DEL
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA Mo UNIDAD ADMINISTRATIVA
PROCESO
TECNICO O JEFE TEC O PROF EN TEC. O PROF. DE ENCARGADA DE
PROF. DE LA INMEDIATO PROG. OPERAC PRESUPUESTOS SECRETARIA RPC CONTRATACIONES
TIEMPO UNIDAD SOLIC SUPERIOR (DGP) DE LA U. FINAN DE LA DGAA
Inicio
|
-Elabora el
Formulario FUS
en base al POA,
adjuta espec i
Tec. y form, -
Precio Ref. Re %
-Solicita V°B" al o
Inmediato Ripps Veifica la
Superior Vﬂso | o inscripeion »
Documentas T do
oo | || |eosimeion (o)

en el POA
t Verifica
®+_ disponibilidad
A presupuestaria
Solicita V'B"al | | |
X FUS a la DGP
J Esta
N
ﬂj F—‘ presupuestad
a? Si
Devuelve la Dasu
4 solicitud al veB*
e Téc. o Prof. encl
. liei FUS
i ]
(e
Solicita y i
Certificacion Preventiv
presupuestaria o —>® r——®
1 : Venfica que Alitoriza
documentacion ntedinnte
- este aprobada proveido inicio Revisa solicitud
de proceso de y documentacion
contratacion si estan
Entrega previa probadas
solicitud verificacion del
imcio proc, de PAC-POA ¥
contral. ala Centif. PPTTO
DGAA con la
sigte
" document:
FUSFPR Cert No si
. Pptto v Espc. : !
Tée. Il —i
Toctnen Devuel || | Deriva la
tacion vela document

docum || | ncionala
ent A | | Unidad

la Adm.

G T Unidad | | para que
Solicita derive

nte aun prof.

asignado
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sonnircou. ek
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MINISTERIO DE b
2> NOMBRE DEL CONTRATACION DE BIENES EN LA MODALIDAD LICITACION— SABS -
e d mcac i om PROCEDIMIENTO: | 03/01
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA R DUERO DEL UNIDAD ADMINISTRATIVA
PROCESO
. PROFESIONALES
PROF. O TEC, JEFE UNIDAD ENCARGADO DE SECRETARIA U. UNIDAD UNIDAD
TIEMPQ 3 RPC EN CONTRAT, ADMINISTRATIVA CONTRATACIONES ADMINISTRATIVA SOLICITANTE ¥ SOLICITANTE
: ADMINISTRACION
. 7 !
H
Registra en el SICOBYS
y remite al RPC para
utorizacidn
Registra en el SICOBYS
y remite al RPC para
utorizacién
=Aprueba inicio
de contratac. en
¢l SICOByS
-Asigna el
codigo al proc. Devuelvela ;ollli::?;:i
de contratac = Solic. de ol Prof
'@ Contrat ala En &
Redbe s : Unidad (| o oL
solcitud de Inicio Revisa : Salicitante || <"
de procesa de DBC R
contratacian
-Elabora el
Documento Base
i il de Contratacién
(DBC) previa
verficacion de la
consistencia del
requerimiento
¥t -Remite al
Encargado de DasuV'B" y
contrataciones devuelve al
i e || téenico para
entrega al Jefe
U Adm
-Dasu V'B* al
DBC, si s¢
encuentra
correctamente -
elaborado * %
-Si no esta bien
elaborado,
16 instruye al Prof. '
Worisby BBRG faca i Subsane las obs.
publicacion en el SICOES,
-8i no esta bien elaborado el @
DBC, devuelve para que se ._@
subsane las obs. PN Realizan
-8i no se aprueba el DBC, ~Publica DBC enel ” Aot e
devuelve el expediente y SICOES o mesa de 1':;:;3;;.
concluye el ramite !:‘I::‘ = de propuestas:
Fonn. De recepe. L -Inspeccion
De prop. a la Previa (cuando
S secreturin de I ! cofresponda)
U Adm. . -Consultas
escritas sobre
-QIIRESnCIbnde -Remitir a la
Aclaracién AR,
p aprob, Del
DB
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MINISTERIO DE ‘ !
o) NOMBRE DEL CONTRATACION DE BIENES EN LA MODALIDAD LICITACION — SABS —
leﬂca(hﬁﬁﬁ PROCEDIMIENTO: | 03/01
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA ﬂ DUERO DEL UNIDAD ADMINISTRATIVA
; PROCESO
SECRETARIA UL COMISION DE ; ABOGADO DE
- \ ¥ PROF. O TEC. ADMINISTRATIVA ENCARGADO DE JEPE UNIDAD
TIEMRQ] s EN CONTRAT. SAIEACEN CONTRATAGIONES ADMINISTRATIVA el i
; . -Si aprueba, suscribe ~ ta +
abora y visa
RA. de aprobacion del @ 1 . = T
DB&;“\H T“ al Prof Administrativa de
\ en jpara Aprobacién del
publicacion en cl Wiy L | | 0BGy devaeive
SICOES con las . expediente al
-8i no aprueba, remite enmiendas y , Profesional en
al prof. en contrat. para aclaraciones (si Contrataciones
las hublere) a los para su remision
que subsane i |#RPC
proponentes que
asistieron a la
Reunion de
Aclaracion.
-Reparta y publica
en SICOES
(Formulario 120). _@
-Realiza ln
apertura en
acto publico
= - -Elabora acta \
Memarando de de apertura
designacion de de sobres
Comision de -Suscriben el
v Calificacion y acla de
gestiona la firma del
R OR | - e
“Entrega los
4 R mOreAdos 2 1o representante
Designa comision de funcionarios o s de los
calificacion consultores de linea proponentes
Sl o designados
(i) | - é‘D
4 z
Wi P -Evalia y
Revisa el informe de califica las
Ev. ¥ omend. propuestas
. vy Rec fehory |
suscribe el
Informe de
Recomendacit
nde S
Adjudicacidn & i
7 5, 1 ;Nu
Desieta y lo e =
| su i
m:‘:ﬂ v‘; By ¢ 4 E:::;:!o de Solicita || Dasu VB y 5IaDl g:xl:;n
elaboracion de la Solicitna la Contrataciones ala Cor]x Vo y devuelve | | De Calif.
Resolucion Com. de BEOBIVEE De Calif. || devuelve al téenico | | A través
Administrativa de Calif . Adtravés || al téenico | | para dast 3
Aaudcacion o e de al P entregaal | | téenico | <
Desierta cion “téenico enl;e?a & RPC subszane Elabora y visa
subsane efe Yo o la Resolucién
[ las obs. || U.Adm de Adjudicacion
3 yio Declaratoria
32 Desjerta y
devuelve el
i Suscribe la Resolucion 5 expediente al
Administrativa de Adjudicacidn g Profesional en
ylo Declaratoria Desierta y Contrataciones
remite al profesional de A . ; para su
cantrataciones, para su remision al
netificacién a(l) los < . RP.C
proponente(s). ,_I“_
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MINISTERIO DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS |
NOMBRE DEL CONTRATACION DE BIENES EN LA MODALIDAD LICITACION — SABS —

@d‘qcac%om PROCEDIMIENTO: | 03/01

DUENO DEL
PROCESO UNIDAD ADMINISTRATIVA

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA R

ENCARGADO DE ALMACENES COMISION DE
RECEPCION DIRECTOR DGA

ABDGADO DE
PROF. O TEC. SECRETARIA -
EN CONTRAT DGAA RPC CONTRATACIONES - ; :
¢ DGAJ DISTRIBUCION ¥ LOGISTICA

TIEMPC ‘ PE YIOAGTIVOS FIJOS

33

-Notifica la Resplucion i
Administrativa de Adjudicacian y/
o Declaratoria Deslerta al) los P ;
proponente(s). 5 ]
-Registra la Resolucion
Administrativa en el SICOByS
-Reporta y publica en SICOES
(Farmulario 170)

-En caso de Declaratorta Desierta
se comunica ala Unidad
Salicitante

~Transcurridos tres (3) dlas
habilés posteriores a la
notificacion (periodo de
impugnacion) y sl no existe
Recurso de Impugnacion, salicita
@ la empresa adjudicada la
presentacién de Documentos
jpara la elaboracién y suscripcion
del contrato cofrespondiente.

S| existe Recurso de
Impugnacion, el RPC procederd
de acuerdo a normativa vigente

RO 2Ok
- Fitma la solicitud

Elabora nota de solicitud de y remite el
elaboracion de contrato a ia . expediente de la
DGAJ para su remision y firma contratacién a la
del RPC, adjuntando todo el DGAJ para la
50 expediente del proceso de elaboracién del
contratacion contrato, previo

Infarme lagal.

“Si umple
EL N"_} v g contratg)

41

Revisa
documentacion

Verifica los
bienes
entregados

- Gestiona firmas del contrato

del adjuidcado como de la

MAE N

- Distribuye el contrato Entrega la vy ¥

“Registr la emision del contrata documentacion, Devuelve | | Elab.infor Emite

en el SICOBYS el Informe expedient | | me legal Emit

- Reporta y publica en el SICOES Legal y el dogiag informe

“Comunica la contritacion s la Contrato al e al RPC yel infarme de

Unidid Salicitante Profesional en con contrato y de conformi

~Flabars memorindum de Conlrataciones informe || renuteal disconor dad y

designacion de 1 Contision de legal RPC midady || envi.n

Calificutidn desiva

~Distribuye memotdndums a lox 40 envan {1laDGAA

designidos I laDGAA ¥ una

4 | “Registrn la emision de -Recibe del copia Renmite el
\ memorindums en el SICOBYS proveedor los Stk Informe de
1 i bienes, su nota de e conformidad o
remisign y factura s para disconformidad
-Procesa el registro al Profesional en
m’:’;: enel Contrataciones
Entrega ol SiIcoBY
Formulario de 8
o Ingreso a
Almacén al
Profesional en >
- | contrataciones
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MINISTERIO DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
1y NOMBRE DEL CONTRATACION DE BIENES EN LA MODALIDAD LICITACION - SABS -
QdwCcaciom | rroceomenTo: | osod
; DUENO DEL
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLWVIA Ria - PROCESO UNIDAD ADMINISTRATIVA
e ENCONTRAT CONTRATACIONES AT | SESASTARIA WNIOKO | rmpars | | SECRETARA
43
-Reviea la consistencia y el orden
cronolégico de la documentacion
del Proceso de Contratacion
-Elabora el informe de conclusién
del procesa de contratacién y
registra en el SICOByS.
-Registra en‘el SICCES la
recepcién definitiva (Form. 500)
44

Revisa informe
conclusion del proceso
de contratacion

Pone su Visto Bueno
Instruye al devuelve el m:p.d‘lenlz
Profesional en al Profesional en
c s para su
Subsane fes remision la Jefatura de A
observaciones |a Unidad Revisa la
i a documentacion y.
aprueba el Informe de
T conclusién del proceso
de cc deriva
el expedieniea la
Direccién General de
Asuntos
Administrativos. ;

=L

Registra y envia el
Expediente ala
Direccitin General de
Asuntos
Administrativos, para
el pago
cofrespondiente.

L
Revisa la

documentacidn y
aprueba el Informe

de conclusién del | |

proceso de ! !

contratacién deriva

el expediente ala -

Unidad Financiera
Registra y envia el
Expediente a la
Unidad Financiera,
para el pago
correspondiente

Fin
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6.2 PROCEDIMIENTOS CONTRATACION DE SERVICIOS EN LA MODALIDAD LICITACION -
SABS F03/02

A. NORMAS DE OPERACION

1. Decreto Supremo N? 181 de 28 de junio de 2009 “Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios” y sus modificaciones.

2. Resolucion que aprueba Ios Modelos de Documento Base de Contratacion, emitido por el
Organo Rector.

3. Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, en vigencia.

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

1. Formulario Unico de Solicitud de Adquisicién de Bienes y/o Contratacion de Servicios (FUS)
‘ 2. Formulario Precio Referencial y Método de Seleccidn y Adjudicacién.
e\ 3. Especificaciones técnicas :
4. Certificacion Presupuestaria

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO
* Servicio prestado

. RESPONSABILIDADES DE LAS AREAS ORGANIZACIONALES

o

1. La Unidad Solicitante es responsable de solicitar la contratacion de servicios en
forma oportuna, cumpliendo con la normativa vigente. :

2. La . Direccion General de Asuntos Administrativos y la Unidad Admlnlstratlva son
responsables por la Contratacién de Servicios bajo la Modalidad de Licitacién Publica,
cumpliendo la normativa vigente. :

3. La Unidad Financiera es responsable por la emisién de la certificacion
presupuestaria para cada proceso de contratacion.

4. La Direcciéon General de Planificacion es responsable de certificar la inscripcion en el POA yor
dar su V°B° al FUS “"-‘ ‘

5. La Direccion General de Asuntos Juridicos es responsable de revisar la Iegahdad d‘e Fa l(

documentacion presentada y elaboracion del contrato respectivo.

E. INDICADORES

; - FRECUENCIA
INDIQADOR FORMULA DE CALCULO - META UNIDAD DE MEDICION
% p y =
) (Numero de contrataciones de Servicios en
%%232}2:'22 ?ae la Modalidad de Licitacion Publica
Modalidad de ejecutadas/Numero de contrataciones de 100 % Anual
Cichtasiar Servicios en la modalidad Licitacion Publica
Publica programadas)*100
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F. DESCRIPCION DEL PROCESO PARA CONTRATACION DE SERVICIOS EN LA
MODALIDAD LICITACION

INSTRUMENTO

. N° | RESPONSABLE . TAREAS GENERADO
' ‘e Elabora el Formulario Unico de Solicitud de — Formulario Unico de |
| { Adquisicion de Bienes y/o Contrataciéon de | Solicitud de Adquisicion |
' Servicios (FUS) en base al POA del area | de Bienes ylo
organizacional, de acuerdo a lo requerido, | Contratacion - -
‘ en dos ejemplares, el Formulario de Precio | Servicios (FUS)
Técnico o E Referencial y Meétodo de Seleccién y - Formulario de Precio
Profesional dela | Adjudicacion (FPR), y Adjunta | Referencial y Método de |
A Unidad Solicitante | especificaciones técnicas, en caso de Seleccion y
Servicio de impresion solicita a la Adjudicacion (FPR)
Unidad de Comunicacion Social la |- Especificaciones
VA | elaboracion  de  especificaciones | técnicas
TR N\ técnicas. 7

| = Solicita el VoBo del Jefe Inmediato Superior
‘ y Superior Jerarquico. ;

Jefe Inmediato | Revisa y pone su VoBo a la documentacion ;
Superior y Superior ' remitida para inicio de proceso de contratacion |
| Jerarquico de la f

Unidad Solicitante

‘Técnicoo | Solicita el VoBo al FUS a la Direccion General | FUS aprobado por la

Profesional de la de Planificacion(DGP) Direccion General de
Unidad Solicitante Planificacion
SARE | Verifica la inscripcién de la contratacionenel | :
| POA:
Profesional en . — Si esta inscrita, da su VoBo en el FUS y | .
3 Programacion de | continua en la tarea N° 5. P e
Operaciones . — Si no esta inscrita, devuelve la solicitud al '

| Técnico o Profesional de la Unidad
Solicitante, dando por concluido el tramite
de contratacién. ik
Técnico o ' Solicita a la Unidad Financiera la emisiéon dela | Nota de solicitud HHE
Profesional de la | certificacion presupuestaria |
Unidad Solicitante !
| Verifica la disponibilidad presupuestaria de la ~ Certificacion
3 contratacién: . Presupuestaria

Te"’?'“ g - Si esta presupuestada, da su VoBo en el |

6 Profesional de = - ; -

Presupuestos : _US, registra el Momento del Preventivo. .

= Si no esta presupuestada, devuelve el FUS |

‘ al Técnico o Profesional de la Unidad |

Solicitante y concluye el tramite. i
7 ~ Técnico o |» Entrega la solicitud de inicio de proceso de f- Nota de solicitud de
Profesional de la contratacion adjuntando la documentacion | inicio de proceso de
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| 1| 4 F . |
’ ’ INSTRUMENTO
- N° RESPONSABLE | - TAREAS GENERADO
Unidad Solicitante | para inicio de proceso de contratacion a la | contratacion adjunto al |
i Direccion General de Asuntos | FUS, FPR, Certificacion |
! i Administrativos ! Presupuestaria y
‘s Obtiene la constancia de la entrega Especificaciones
’ mediante el sellado de la copia de la nota técnicas

'Previo ala recepcion, verifica que la

' Documentacion de Inicio de Proceso de

| contratacién esté aprobada por Planificacion y
' Presupuestos y la Unidad Solicitante:

Secretariadela |- Si estd aprobada recepciona la |

Direccion General | documentacion y remite al Responsable del
8.5 de Asuntos k Proceso De Contratacién (RPC) para que |
Administrativos | autorice el inicio de proceso de |
o contratacioén. |

- Si no estda aprobada devuelve la 3 .
documentacién al Técnico o Profesional de
la Unidad Solicitante y concluye el tramite.

Autoriza mediante proveido e inicio del |
proceso de contratacién previa verificacion

ATIV - de la inscripcion del proceso de
S«RO_B?‘_ ' Re;;:g::::lg:el ’ contratacion en el PAC, POA y que cuente | .
= M?;:‘éﬁ&«e: ol Contratacién (RPC) ' con .pertnﬁcamén p.resupuest‘al.'la y lrernlte la
\a ‘E-qa;g;g;";.‘ ;") solicitud a la Unidad Administrativa, para
\ D o i que se derive al encargado de |
N W e contrataciones.

' Revisa que la solicitud de contratacion este

| correctamente llenada y cuente con la !
- documentacion requerida:

/e  Si esta aprobada por las instancias
! competentes y si cumple las condiciones, {0

(¥

Encargado de Asigna el proceso de contratacion a un

Secretaria Unidad
{11 ~ Administrativa

contrataciones | Profesional y remite la documentacion a la |

Unidad Administrativa para que derive al |
profesional asignado '
e Si no estd aprobada y/o no cuenta con |
algin documento requerido devuelve la |

documentacion a la Unidad Solicitante. . Nota de devolucién de
proceso de contratacion

| - Registra el tramite en el Sistema de

| Contrataciones de Bienes y Servicios |
(SICOByS) y remite al RPC 1

| - Sitiene la autorizacion del RPC, entrega la |

| solicitud al Profesional en Contrataciones. }

i - No tiene la autorizacion del RPC, devuelve la |
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ND

| 12

(13

1114

\VD BO ‘

Imm'&?;vez‘ ‘_

Espetiniista
Encarqada e J7
Coniraincianes /b

[.18

16

RESPONSABLE

Responsable del
Proceso de
Contratacion - RPC

Profesional en
Contrataciones

Encargado de
contrataciones

Jefe de la Unidad
Administrativa

RPC

' solicitud de contratacion al Solicitantey |
| concluye el tramite.

)

'Revisa la documentacién:

TAREAS

INSTRUMENTO
GENERADO

Aprueba ‘el inicio de proceso de |

. contratacion en el SICOByS
Asigna el codigo al proceso de contratacion. |
Asigna el proceso de contratacion a un |

Profesional en Contrataciones

‘Recibe la solicitud de inicio de proceso de

contratacion.
Elabora el Documento Base de

(- DBC el—aborado

Contratacion (DBC) previa verificacion de la |

consistencia del requerimiento

Remite al Encargado de contrataciones |

para su VoBo.

Si el DBC se encuentra elaborado
correctamente, pone su Visto Bueno vy

' DBC elaborado con V°B®

devuelve el expediente al Profesional en |

Contrataciones para su remisién y V° B® del
Jefe de la Unidad Administrativa. ¥

Si el DBC no se encuentran debidamente

elaborado instruye al Profesional en

Contrataciones subsane las observaciones.

Si el DBC se encuentra  elaborado =

correctamente, pone su Visto Bueno para
su remision al RPC para su autorizacion y
aprobacion para publicacion.

i el DBC no se encuentran debidamente

elaborado instruye al Profesional en

Contrataciones subsane las observaciones.

Si el DBC se encuentra elaborado = DBC Autorizadoy

correctamente autoriza y aprueba el DBC, |

pone su V° B° y remite al profesional en
contrataciones, para su publicacion en el

. SICOES.

Si el DBC no se encuentra correctamente

elaborado devuelve el expediente al |
profesional en contrataciones para que |

subsane las observaciones.

En caso que no autorice la publicacion,
devuelve el DBC al profesional en
contrataciones, para su devolucién a la

~ Unidad solicitante y concluye el tramite.

aprobado para su
publicacién.
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ESTACO PLURINACIONAL DE BOLNA c

N°  RESPONSABLE TAREAS s i il

Profesional en
y 74 Contrataciones

Profesiones en
contrataciones de la
Unidad
18 Administrativa y
Profesional o
técnico de la Unidad
Solicitante

Unidad Solicitante
Unidad
Administrativa

\.' ‘ Abogado Procesos
20 de Contrataciones -
DGAJ

RPC

Profesional en
22 g
Contrataciones

Recibe el DBC autorizado y publica el DBC y la
Convocatoria en el Sistema de Contrataciones
Estatales (SICOES), la convocatoria en la Mesa
de Partes.

Elabora el Acta de recepcion de propuestas en el
libro de Actas y entrega a la Secretaria de la
Unidad Administrativa, para que proceda con la
recepcion de las Propuestas hasta la fecha y
hora establecidas en el DBC.

| Realizan las Actividades Administrativas

Previas a la Presentacion de Propuestas:
-Inspeccion Previa (cuando corresponda)
-Consultas escritas sobre el DBC
-Reunién de Aclaraciéon

Elaboran las Enmiendas y aclaraciones
para la Aprobacion del Documento Base de
Contratacion (DBC)

La Unidad Solicitante podra ajustar el DBC

- con enmiendas y realizar aclaraciones, por

iniciativa propia o como resultado de las
actividades previas, las cuales deberan
estar orientadas a modificar unicamente las

especificaciones técnicas, las cuales deben |

ser remitidas a la DGAJ para la elaboracion
de la Resolucién Administrativa de
Aprobacién del DBC.

Elabora y visa la Resolucion Administrativa de
Aprobacién del DBC. Posteriormente, remite al
Jefe de la UGJ para su revision y V°B° y
devuelve el expediente al Profesional en
Contrataciones para su remision al R.P.C.

Si Apr'uéba 'é_l"D_BC, suscribe la Resolucién
Administrativa de Aprobacion del DBC y

remite al profesional de contrataciones, |

para su publicacién en el SICOES.
En caso de que no apruebe el
devuelve al profesional en contrataciones
para que subsane las observaciones. Se
reinicia el procedimiento en la Tarea N° 19

Notifica la Resolucion Administrativa de |

Aprobacién con - las
aclaraciones

enmiendas y
(si las hubiere) a los

DBC

Formulario 100 del |

SICOES
Acta de Recepciéon de
propuestas

Acta de

Inspeccién
Previa (cuando
corresponda)
Acta de Reunion de |
Aclaracion
Enmiendas : ylo
Aclaraciones '
Resolucion
Administrativa de

Aprobacién del DBC

DBC Aprobado con

Resolucion
Administrativa

Notas para los
potenciales proponentes
Formulario 1207 del
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ESTADO PLURMACIONAL CE BOLNMA E
' N°  RESPONSABLE TAREAS B, ety
~ potenciales proponentes que asistieron ala | SICOES
Reunién de Aclaracion. |
| Reporta y publica en SICOES (Formulario
120)' i - i g - +
'« Elabora el Memorando de designacion de - Memorando de |
Profesional en | Comision de Calificacion y gestiona la firma Designacion de

|23

Contrataciones

RPC

Secretaria de la
Unidad
Administrativa

Comisién de
Calificacion

Comisién de
Calificacion

Encargado de
Contrataciones

28

del RPC.
Entrega los memorandos a los funcionarios
o consultores de linea designados

' Designa a los Integrantes que conformaran la
| Comision de Calificacién.

Revisa el Informe de Evaluaciény

Recepciona las b?ofﬁdestaé y solicita a los

proponentes se registren en el Acta de
Recepcion de propuestas
Cierra la recepcioén de sobres en la fecha y

hora establecidas en el Documento Base de |

Contratacion (DBC).

Entrega el Acta de Recepcion
Propuestas debidamente
acompafiada de los sobres a la Comision
de Calificacion.

‘Realizan la Apertura de Sobres en acto

publico (lectura de los importes ofertados y

de |
registrada, |

Comisién de Calificacion |

Memorando de
Designacion de
Comision de
Calificacion.

'~ Acta de Recepciéon de |

Propuestas

L= Acta de Apertura

verifican de la presentacion de documentos |

solicitados en el DBC)
Elaboran el Acta de Apertura de sobres.

Suscriben el acta de apertura de sobres la |

comision y - los representantes de los |
proponentes.

Evalla y califica las propuestas.

Elabora y suscribe el Informe de
Recomendacion de  Adjudicaciéon 6

Declaratoria Desierta y lo remiten al
Encargado de Contrataciones para su V°
B

Recomendacion:

Si el informe de evaluacién de
recomendacion se encuentra

debidamente sustentado, pone su |

‘& Vi

Informe de Evaluacion y
Recomendacion de
Adjudicacion o
Declaratoria Desierta

e~ BUeRg. Y devieie ol i
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| N® RESPONSABLE TAREAS

expediente al Profesional en
Contrataciones para su remision al
Jefe de la Unidad Administrativa.

« Si el informe de evaluacion de

recomendacion no se encuentra
debidamente sustentado solicita a
la Comision de Calificacion a través
del Profesional en Contrataciones
subsane las observaciones.

Revisa el Informe de Evaluacion y

Recomendacion:

e Si el informe de evaluacion de

recomendacion se encuentra |
debidamente  sustentado, pone su
Visto Bueno y devuelve el expediente

Jefe de la Unidad al Profesional en Contrataciones para
Administrativa su remisién al R.P.C.

e Si el informe de evaluacion de

‘ recomendacién no se encuentra

debidamente sustentado solicita a la

Comision de Calificacion a través del

las observaciones.

| Revisa el Informe de Evaluacion y
Recomendacion:
- Sirechaza el informe, solicita a la Comision
de Calificacion la complementacion del
RPC . mismo.

— Si acepta las recomendaciones del informe,
da su V° B® y solicita la elaboracion de la
Resoluciéon Administrativa de Adjudicacion
o Declaratoria Desierta.

Elabora y visa la Resolucién de Adjudicacion

Arbc;geas(cj)z ?12 y/o Declaratoria Desierta. Posteriormente remite
antr Sladicnes - al Jefe de la UGJ para su revision y firma y

DGAJ devuelve el expediente al Profesional en
Contrataciones para su remisién al R.P.C.
: Suscribe la Resoluciéon Administrativa de
32 RPC Adjudicacién y/o Declaratoria Desierta y
remite al profesional en contrataciones,

para su notiﬁca_cié_n a(l) Ips p_;o_ponente(s)t =1

Profesional en Contrataciones subsane |

INSTRUMENTO
GENERADO

- Resolucion
Administrativa
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Contrataciones

Secretaria Direccion | *

General de Asuntos |
Administrativos

Profesional en
Contrataciones

RPC

Abogado de
proceso de

Contratacion -
DGAJ

Transcurridos tres (3) dias habiles
posteriores a la notificacion (periodo de
impugnacion) y si no existe Recurso de
Impugnacién, solicita ~a la empresa
adjudicada la presentacion de Documentos
para la elaboracion y suscripcion del
contrato correspondiente.

Si existe Recurso de Impugnacion, el RPC |

procedera de acuerdo a normativa vigente.

Recibe la documentacién del prbpohente
adjudicado

Entrega la documentacion al RPC, para su |

remision al profesional en contrataciones.
Elabora nota de solicitud de elaboracion de
contrato a la DGAJ para su remision y firma del
RPC, adjuntando todo el expediente del proceso
de contratacién

Recibida la documentacion del proceso de
contrataciéon firma la solicitud y remite el
expediente de la contratacion a la DGAJ
para la elaboracién del contrato, previo
informe legal.

Revisa la documentacién legal del (los)

proponente(s) adjudicado(s) y los antecedentes
del proceso:

Si se cumplen las formalidades del proceso, |

elabora el informe legal y el contrato en 4
ejemplares y remite al Jefe de la UGJ para su
revision y V°B®°. Posteriormente, remite al
Director (a) de la DGAJ para revision y firma.
Devuelve al RPC para la suscripcién del contrato
por ambas partes.

Si no cumplen las formalidades del proceso,

devuelve al RPC el expediente con el informe |

legal en el que sefale las observaciones

realizadas y se procede conforme a la |

recomendacion del informe legal.

MINISTERIO DE MANUAL DE PROCESOS SABS/M/1100/F03
W g
IeaC ‘ :
@dUOaC'OEE PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACION pE BI_ENES Y Version N° 1
~—— | SERVICIOS EN LA MODALIDAD LICITACION PUBLICA
ESTADO PLURNACIONAL DE BOLIAA :
N° = RESPONSABLE TAREAS '”ééﬁ§§f§$°
~ Notifica la Resolucién Administrativa de Notas par'a' los
Adjudicacién y/o Declaratoria Desierta a(l) | proponentes
los proponente(s). ‘ Formulario 170 del
Registra la Resolucion Administrativa en el SICOES
SICOBYS. ‘ Nota de Comunicacién
Reporta y publica en SICOES (Formulario de Declaratoria Desierta
170). a la Unidad Solicitante
En caso de Declaratoria Desierta se Nota de solicitud de
a3 Profesional en comunica a la Unidad Solicitante. Documentos a la

empresa adjudicada

Informe Legal
Contrato
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| 38

Secretaria de la
Direccion General

de Asuntos
Administrativos
| | Profesional en
{139 Contrataciones

Almacenes Adm.
Central, o

40 Distribucién y
Logistica

y/o Activos Fijos

Comisién de
Recepcioén

Encargado de

MINISTERIO DE MANUAL DE PROCESOS SABS/M/1100/F03
oy
RA0 A
@ducacmm PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACION DE BIENES Y Version N° 1
e | SERVICIOS EN LA MODALIDAD LICITACION PUBLICA
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLAMA :
' N° | RESPONSABLE TAREAS INSTRUMENTO

GENERADO

Ehtfegé la documentacién, el Informe Legal |

y el Contrato al
Contrataciones.

“Gestiona las firmas del contrato, tanto del

Proponente Adjudicado como de la Maxima
Autoridad Ejecutiva para suscribir contrato.
Distribuye el contrato:

Empresa adjudicada: ejemplar 1
Archivo de la carpeta del
Contratacion: ejemplar 2
Maxima Autoridad Ejecutiva: ejemplar 3

Proceso de

Direccion General de Asuntos Juridicos: |

ejemplar 4
Registra la emision del contrato en el
SICOByS

Profesional en |

'~ Contratosuscrito

' Formulario 200 SICOES

|

' Nota de comunicacién de

| contratacioén a la Unidad
| solicitante

Reporta y publica en SICOES (Formulario |

200).
Comunica
Solicitante.
Elabora los Memorandums de Designacion
de la Comision de de Recepcidn y gestiona
la firma de la MAE o autoridad delegada.

la contrataciéon a

la Unidad

' Memorandums de _
' Designacion de la Comision |
- de Recepcion

\

Distribuye los memorandos a los a los |

funcionarios designados

Registra la emision de los memorandums |

en el SICOByS

' Cuando corresponda:
Recibe del proveedor los servicios, su nota |

de remision y factura.

Procesa el ingreso a Almacén

Entrega el Formulario de Ingreso a Almacén
al Profesional en contrataciones

Recepciona los ser\;iici'cfas'en'trég'ados por el

adjudicado.

Revisa los servicios entregados, verificando
el cumplimiento del Contrato.

Si los servicios cumplen con el contrato,
emite el Informe de Conformidad y deriva a
la Direccion General de  Asuntos

t\ :.

- Formulario de Ingreso &> i
Almacenes N

o
[

'~ Informe
Disconformidad |
'~ Informe de Conformidad |

Administrativos, de igual manera remite una |

copia del informe al Encargado de

Almacenes para que se proceda al ingreso |

a Almacen en el SICOByS.
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ESTADO PLURIACIONAL O BOLNA :
ENTO
N°  RESPONSABLE | TAREAS |N§g§gglwo
'~ Si los servicios _na-c"u'mﬁlen 7cbﬂhrelz:or'17t?atb,”: ¢ :
' emite el Informe de Disconformidad y lo | ;
i deriva a la Direccion General de Asuntos | -
i Administrativos para que proceda conforme |
| a normativa vigente. ‘
| Director Generalde = Remite el informe de conformidad o
' 42 ; Asuntos | disconformidad al Profesional en |
; | Administrativos ‘ Contrataciones. |
e 'Revisa la consistencia y el orden cronolégico de |~  Informe Final
| la documentacion del Proceso de Confratacion | — Formulario 500  del
| Profesional en ‘e Elabora el informe de conclusion del | SICOES
43 Contrataciones proceso de contratacion y registra en el
SICOByS.

| Registra en el SICOES la recepcion
definitiva (Form. 500) .

e = o e A =

| = Revisa el informe de conclusion del proceso
de contratacion.

- Si el informe de conclusién del proceso de |
contratacién se encuentra conforme vy |
Encargado de sustentado, pone su Visto Bueno y |
contrataciones devuelve el expediente al Profesional en |

Contrataciones para su remisién la Jefatura |
de la Unidad Administrativa.

| = Si el informe de conclusién del proceso de
x | contrataciéon no se encuentra debidamente |
sustentado, instruye al Profesional en |

. Contrataciones subsane las observaciones. x|
: ' Revisa la documentacién y aprueba el Informe Informe de conclusién |
Jefe de la Unidad | o 3 3
| de conclusién del proceso de contratacion . aprobado

Sdmingapya deriva el expediente a la Direccion General de |

Asuntos Administrativos. _
Secretariade la | Registra y envia el Expediente a la Direccion : ¥

Unidad General de Asuntos Administrativos, para el
Administrativa pago correspondiente. ,
Director General de | Revisa la documentacion y aprueba el Informe | Informe de conclusion
Asuntos | de conclusion del proceso de contratacién 5 aprobado

Administrativos | deriva el expediente a la Unidad Financiera.

Secretariade la | Registra y envia el Expediente ala Unidad
48 | Direccion General | Financiera, para el pago correspondiente.

de Asuntos |
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'N°  RESPONSABLE | TAREAS | INSTRUMENTO

GENERADO
~ Administrativos R T

iy el S T et S g ane g e i BEnr)

G. FORMULARIOS/REGISTROS

1. Formulario Unico de Solicitud de Adquisicién de Bienes y/o Contratacion de Servicios (FUS)
(digital)

Formulario de Precio Referencial y Método de Seleccion y Adjudicacion.
Especificaciones técnicas. .

Nota den solicitud certificacion presupuestaria

Certificacion presupuestaria.

Nota solicitud inicio proceso de contratacion

Nota de devolucion proceso de contratacion

Documento Base de Contratacion (DBC)

. Formulario 100 SICOES

10.Acta de Recepcion de propuestas

11.Acta de Inspeccién

12.Acta de reunién de aclaracion

13.Enmienda y/o aclaracion

14.Resolucién Administrativa aprobando DBC

15.Notas para potenciales proponentes

16.Formulario 120 del SICOES

17 .Memorandum de Designacion Comision de Calificacion
18.Acta de Recepcidn de propuestas

19.Acta de Apertura

20.Informe de Evaluacién y Recomendacion de adjudicacion o Declaratoria Desierta. '
21.Resoluciéon Administrativa de adjudicacion

22.Nota para los proponentes

23.Formulario 170 del SICOES

24 Nota de comunicacion de Declaratoria Desierta

25.Nota de solicitud de documentos a la empresa

26.Informe Legal /

27.Contrato de prestacion de servicios de Consultoria

28.Formulario 200 SICOES

29.Nota de comunicacién de contratacion a la Unidad Solicitante
30.Memorandum de Designacion de Responsable de Recepcion
31.Formulario de Ingresos a Almacenes

32.Informe de conformidad o disconformidad

33.Informe final

34.Formulario 500 SICOES

35.Informe de conclusién aprobado

CENDO B WN

H. DIAGRAMA DE FLUJO
En el grafico adjunto se presenta el
procedimiento.

diagrama de flujo correspondiente al
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MINISTERIO DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
NOMBRE DEL CONTRATACION DE SERVICIOS EN LA MODALIDAD LICITACION - SABS

K edmcac%’OEg PROCEDIMIENTO: |- 03/02

: DUENO DEL
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA . = UNIDAD ADMINISTRATIVA
PROCESO
TECNICO © JEFE TEC O PROF. EN © TEC.OPROF.DE ENCARGADA DE
PROF. DE LA INMEDIATO PROG. OPERAC. PRESUPUESTOS SECRETARIA RPC CONTRATACIONES
TIEMPO|  \jqipap sovic SUPERIOR (0GR DELAL.EINAN. DE LA DGAA T

Inicio

-Elabora ¢l
Formulario FUS

en base al POA,

adjuta espec.

Tec. y form 1 2
Precio Ref. &3 1 4
~Soficita VB* a} Revies y C)

Inmediato registes Su Verifica la
" | Superior VB pans inscripeion

= 7 inicio proc de
i de contrat. contratacion ——’Cﬁj

4 enel POA
A Venfica
/‘ ®477,_[ ; disponibilidad
/ \\;\ presupucstaria
= " Solicita V'Bal | | | ‘ 4
E,-’-?J. FUSalaDGP ||
\A ! By
b3 N resupucstad
v v o 78
Devuelve Id | [ Dasu v
solicitud al veBe No
LS Téc, o Prof. enel Da su V* B®
solicitante FlI.‘S %;;1w ol lenel FUSy
5 téc. registra el
O‘ o Prof Momento 1
% 1. Solicita solicitante: del
Certificacion Preventivo
presupuestana . —® _@
l Verifica que Autoriza
documentacion mediante
A este aprobada proveido inicio Reviza solicitud
@4 3 de proceso de y documentagion
contratacion. | si ¢stan
En_ln_:gn ~previa aprobadas
solicitud verificacion del
inicio proc. de PAC-POA y
contrat. a la Centif. PPTTO
DGAA con la
sigte
document:
FUSFPR.Cent No ;
. Ppuo y Espe. 3 rs :
Téc. Y
Devuel || | Deriva la

Documen Alindtas i
tacion ( 2 vela document
docum || | acidnala

ent. A Unidad
L la Adm
) Unidad || | par que
Solicita derive

nte aun prof.
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MINISTERIO DE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

) NOMBRE DEL CONTRATACION DE SERVICIOS EN LA MODALIDAD LICITACION — SAB!
@d@)caCldﬁE, PROCEDIMIENTO: | - 03/02
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA DUENODEL | |\ i5A0 ADMINISTRATIVA
PROCESO
PROFESIONALES
PROE. O TeC, - | (JRFEUNIDAD ENCARGADO DE SECRETARIA L. UNIDAD UNIDAD
TIEMP] RPC EN CONTRAT CONTRATACIONES ADMINISTRATIVA SOLICITANTE Y. SOLICITANTE
ADMINISTRACICN
Ll
Registra en el SICOBYS
y remite al RPC para
utonzacidn
R_aﬂm
y remite al RPC para
utorizacion
ieng
-Aprueba inicto Autorizacién
de contratac. en o RPAY S
el SICOByS Ni ;
-Asignael
- | eodigo al prog. Devuelve la i
de contratac. T Solic. de solicitud
-Asigna el proc. 13 Al Contian . R
de contrat. o un -Recibe la Revisa Unidad c e
ol 0 téc. en solicitud de inicio ; ontralac
Eum,m, de proceso de 5 DBC Solicitante e
contratacién
-Elabora el 1
Documento Base
P de Contratacién
(DBC) previa
verificacion de la e
consistencia del si
requerimiento '}
e -Remite al
Encargado de [ DasuV'B" y
contrataciones devuelve al
pafa sy Vobia, técnico para
entrega al Jefe
U.Adm /
\ -Dasu V'B® al
DBC, s1 se
encuentra gt
correctamente o ASY
O N
-Si o esta bien : ‘ ‘/
elaborado, (&) x
16 instruye &l Prof [ LLK 5
- Subsane las obs. VON DG
-Aprueba el DBC para su Vil L \¥2) : \
publicacién en el SICOES _ \,\-
-8i no esta bien elaborado el =<@ i
DBC, devuelve para que se _@
subsane las obs H=C Realizan
-8i no se aprueba el DBC, -Publica DBC en¢l actividades
devuelve el expediente y SICOES o mesn de ;&n;m:ﬂ
concluye el trimite PRIES apt v
~Elub. Y entrega propuestas
Form, Derecepe. [ -Inspeccitn
De prop a la Previa (cuando -
=T secretaria de %mpn“xa)
onsul
A escritas sobre
'slrEl?ncbn e Al
~ . DGAIJ para R A
Aclaracién b 4prob. Da
DB
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edwecacion | rroceomento: | -ou
DUENO DEL
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA i PROCESO UNIDAD ADMINISTRATIVA
! SECRETARIA U COMISION DE ABOGADO DE
TIEMPQ K% ENCONTRAT et CALIFICACION | e oS aéﬁ&éﬂiﬁa RENI N ATI08

-S1 apruebn, suscribe

R.A. de aprobacion del

DBC vy remite al Prof

fﬂ

)
()

Elabora y visa la
Resolucion
Administrativa de
Aprobacién del
DBC y devuelve
expediente al
Profesional en
Contrataciones
para su remision
aRPC

en Contral. parn
publicacién en el it
SICOES can las
-8i no aprueba, remite enmiendas y
al prof. en contrat. parn aclaracianes (sl
que subsane ::::::) alos
proponentes que
asistieron a la
Reunién de
Aclaracién @
-Reporta y publica
en SICOES ~Realiza la
(Formuiario 120) apertura en
acto publico
-Elabora acta
de apertura p
~ de sobres
-Suseriben el
-Elabora el
Memorando de acta de
designacién de apertura con
Comisién de los
Calificacién y representante
o || uuguna Ia firma del e los
-Entrega los proponentes
randos a |
Designa comision de m::mrh‘ : il
calificacion consultores de linea
designados 27
Evallay
@‘ ST calfica las Reviedl
é ¥ propuestas i
1 tteatis ¥ Iz > mfcéﬂ:ru de
Revisa el informe de solicita a los suscribe el Y
Ev. y Recomend proponentes Informe de Recomend
registrarse en ¢l SiecREot
n'de —
actas de recep Adjudicacion & |
dep o)
-Entregaa la Deslertay lo
g Comision de remitenal
SL* No Calificacion Enwa:dn de Na*-} *
D;‘-n:nv;.. =y i prEaAR Solicita Dasu
solici ¥
slaboracién deta | | Solicitan la alaCom. ||, V'B* ¥
Resalucién Com. de De Calif. || devuelve
Administrativa de Calif Através || al técnico
Adjudicacion o i % deal *~ para
D P :
: técnico | | entrega al
Cicu kil S subsane Jefe
I las obs. U Adm.

G

remite al profesional
contrataciones, para
notificacion all) los
proponente(s)

Suscribe la Resolucién
Administrativa de Adjudicacion
ylo Declaratorig Desierta y

de
su

Y

Dasu | | Solicitan
V'B® y la Com.
devuelve De Cahif
al téenico | | A través
para deal » 3l
entregaal | | téenico
RPC subsane Elabora y visa
las obs. la Resolucitn
de Adjudicacion
ylo Declaratoria
Desierta y
devuelve el
expedienta al
Profesionalen
Cantrataciones
para su
remision al
RP.C

= —

5

Pagina 33 de 52



MINISTERIO DE MANUAL DE PROCESOS ‘ e

Al

iaal :
y @dmcacm PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACION DE BIENES Y| Version N°1
SERVICIOS EN LA MODALIDAD LICITACION PUBLICA

s RO

MINISTERIO DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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DUENO DEL
PROCESO UNIDAD ADMINISTRATIVA

ESTADD PLURINACIONAL DE BOLIVIA R

PROF. O TEC. SECRETARIA - s ABOGADO DE ENCARGADO DE ALMACENES COMISION DE

EN CONTRAT DGAA RPC CONTRATACIONES - AWM. CENTRAL, O RECEPCION DIRECTOR DGA

TIEMPQ % DGAJ DISTRIBUCION ¥ LOGISTICA
§ Y/O ACTIVOS FLIOS

L]

33

-Notifica la Resolucion

| Administrativa de Adjudicacion y/
% o Declaratoria Desierta a(l) los
proponente(s)

-Registra la Resolucidn
Adminstrativa en el SICOByS.
‘“Reparta y publica en SICOES
(Formulario 170).

-En caso de Declaraloria Desierta
e comunica a la Unidad
Solicitante.

-Transcurridos tres (3) dias

L habiles posteriores a la
natificacion (perioda de
implgnacian) y si no existe
Recurso de Impugnacién, solicita
a la empresa adjudicada la

P de D

para la efaboracion y suscripcion
del contrato correspondiente,

Si existe Recurso de
Impugnacitn, el RPC procedera
o de acuerdo a normativa vigente

é) . { >@ e i

Firma la solicitud
Elabora nota de solicifud de - y remite el
elaboracién de contrato a la expediente de |a
DGAJ para su remision y firma contratacién a la
del RPC, adjuntanda todo el DGAJ parala

o expediente del proceso de elaboracion del
contratacién contrato, previo

informe Jegal

- Gestiona firmas del contrato
del adjuidcado como de la
MAE

Verifica los
servicios

T N

ST N e

_ No? ¥ ’.,\"ﬂ""“ 7

Devuelve | | Elab.infor Eite -2

expedient || me legal Emite e
e al RPC yel informe da

Calificacidn

con contrato y de gt o
informe || remute al disconor dad y
legal RPC midady || dnvia n @
~Distribuye metmorindung o los —-’@ deriva a

designados I o laDGAA v una

~Registen ln emision de . proveedor los copia

memorindums en el SICOBYS 3 servicios, su nota almacene
1 - de remision y s para

factura

-Procesa el

\ I ingreso a enel

y Almacén o o SICOBY

r -Entrega el s

< Formulatio de J

- Distribuye el contrato
~Registra ls emision del contrato
en el SICOBYS

= Reporta ¥ publica en el SICOES
~Connumica la contratacicn a I
Unidad Solicitante

~Elabora memarindum de
designacion de ln Camision de

Contrataclones.

Remite &
Informe de
conformidad o
disconformidad
regisiro @&l Profesional en
Contrataciones.

Ingreso &
Almacén al
Profesional en
contrataciones
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: DUENO DEL
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA g UNIDAD ADMINISTRATIVA
PROCESO
PROF. O TEC ENCARGADA DE JEFE UNIDAD cf 1A UNIDAD
EN CONTRAT, CONTRATACIONES ADMINISTRATIVA SEAS%T:TARARVA DIRECTOR DGAA SECEGE;:R K
TIEMPG p
(o
-Revisa la consistencia y el orden
cronolégico de |a documentacion
del Proceso de Contratacion
-Elabora el informe de conclusitn
del procaso de contratacion y
‘registra en el SICOByS,
-Registra en el SICOES la i
tecepcion definitiva (Form. 500) .
44
Revisa informe
conclusion del proceso
de contratacion
g N

Pane su Visto Bueno y

Instruye al devuelve el expediente
Profesional en al Profesional en
2 Cor Col para su

Subaant iss remisitn la Jefatura de
observaciones 1a Unidad Revisa la
n docur ¥
- aprueba el Informe de
5 B conclusitin del proceso
de cor ign deriva
el expedients a la
Direccion General de
Asuntos
- o Administrativos
Registra y envia el JE
Expediente ala 1 =
Direccién General de ol Y
Rl Asuntos B 3
Administrativos, para e
el pago ¢ [y
correspondiente. T el W
- i S
’\-",\-4_.—,/

Revisa la
documentacian y

aprueba el informe
de conclusion del

Unidad Financiera.
Registra y envia el
Expediente a la
Unldad Financiera,
para el pago
cofrespandiente.

‘Fin
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6.3 PROCEDIMIENTOS CONTRATACION SERVICIOS DE CONSULTORIA POR PRODUCTO
EN LA MODALIDAD LICITACION - SABS F03/03

A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operacién)

1. Decreto Supremo N° 181 de 28 de junio de 2009 “Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios” y sus modificaciones.

2. Resolucién que aprueba los Modelos de Documento Base de Contratacmn emitido por el
Organo Rector.

3. Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, en vigencia.

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

Formulario Unico de Solicitud de Adquisicién de Bienes y/o Contratacién de Servicios (FUS)
Formulario Precio Referencial y Método de Seleccion y Adjudicacion

Certificacion presupuestaria '

Términos de Referencia

-
g

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

e Servicio de Consultoria por Producto Prestado

. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

1. La Unidad Solicitante es responsable de solicitar la contratacion de Servicios de
Consultoria por Producto, en forma oportuna, cumpliendo con la normativa vigente.

2. La Direccion General de Asuntos Administrativos y la Unidad Administrativa son responsables
por la Contratacién de Servicios de Consultoria por Producto bajo la Modalidad de Licitacion
Publica, cumpliendo la normativa vigente.

3. La Unidad Financiera es responsable por la emision de la certificacion presupuestarla
para cada proceso de contratacion.

4. La Direccién General de Planificacion es responsable de certificar la inscripcién en el POA y dar
su V°B° al FUS

5. La Direccion General de Asuntos Juridicos es responsable de revisar la legalidad de la
documentacion presentada y elaboracién del contrato respectivo.

kU
,,_';.,/'—__ - OO\
b

E. INDICADORES o g
I : STIFRECUENCIAT| '\ S5\ /
INDICADOR FORMULA’ DE CALCULO - | META | UNIDAD DE MEDICION S

o, = ¥tk
Contrat;ucio Aide (Numero de contrataciones de Consultoria

: por Producto en la Modalidad de Licitacion
C?Dr;sotéllﬁzlglgor Publica ejecutadas/Numero de
Modatidad de contrataciones de consultorias por producto
Licitacion en la modalidad Licitacion Publica
Publica programadas)*100

100 % Anual
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F. DESCRIPCION DEL PROCESO PARA CONTRATACION DE SERVICIO DE
CONSULTORIA POR PRODUCTO EN LA MODALIDAD LICITACION

N° RESPONSABLE

Técnico o
Profesional de la
Unidad Solicitante

Jefe Inmediato

2 Jerarquico de la
Unidad Solicitante

“Técnico o
8 Profesional de la
Unidad Solicitante

Profesional en
Programacion de
Operaciones

Técnico o
Profesional de la *
Unidad Solicitante

Técnico o
Profesional de
Presupuestos

Técnico o
7 | Profesional de la
Unidad Solicitante

- Referencial

TAREAS !

"Elabora el Formulario Unico de Solicitud de |

Adquisicion de Bienes y/o Contratacion de |
Servicios (FUS) en base al POA del area |
organizacional, de acuerdo a lo requerido, |
en dos ejemplares, Adjunta Términos de
Referencia, y el Formulario de Precio |
y Método de Seleccion y |
Adjudicacion (FPR). ;
Solicita el VoBo del Jefe Inmediato Superior |
y Superior Jerarquico. |

'Revisa y pone su VoBo a la documentacion
Superior y Superior | remitida para inicio de proceso de contratacion

Solicita el VoBo al FUS a la Direcciéon General
de Planificacion(DGP) ;

' Verifica la inscripcién de la contratacion en el
'POA:

Solicita a la Unidad Financiera la emision de la
| certificacion presupuestaria

Si esta inscrita, da su VoBo en el FUS y |
continta en la tarea N° 5. |
Si no esta inscrita, devuelve la solicitud al
Técnico o Profesional de la Unidad
Solicitante, dando por concluido el tramite
de contratacion.

| Verifica la disponibilidad presupuestaria de la

| contratacion:

Administrativos

Si esta presupuestada, da su VoBo en el |
FUS, registra el Momento del Preventivo. e
Si no esta presupuestada, devuelve el FUS |
al Técnico o Profesional de la Unidad

Solicitante y concluye el tramite. ‘
Entrega la solicitud de inicio de proceso de
contratacion adjuntando la documentacion
para inicio de proceso de contratacion a la
Direccion General de Asuntos |

INSTRUMENTO
GENERADO

Formulario Unico de

Solicitud de Adquisicion |
de Bienes ylo |
Contratacion de ||

Servicios (FUS)

Formulario de Precio |

Referencial y Método de
Seleccion

Adjudicacion (FPR)
Términos de Referencia

~ FUS aprobado por la

Direccién General de
Planificacién

Nota de solicitud

Certificacion
Presupuestaria

Nota de solicitud de |
inicio de proceso de |
contratacién adjunto al |

FUS, FPR, Certificacion

| PARSGREOSITa ¥ e iy
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E37ADD PLURMACIONAL O 801 :
| N° | RESPONSABLE TAREAS oy e 1
s Obtiene la constancia de la entrega = Términos de Referencia |
| mediante el sellado de la copia de la nota ] !
. - |Previo alarecepcion, verificaquela |
' Documentacion de Inicio de Proceso de |
| contratacién esté aprobada por Planificacion y 1 |
' Presupuestos y la Unidad Solicitante: l w
Secretariadela - Si esta  aprobada recepciona la |
Direcciéon General - documentacién y remite al Responsable del |
T de Asuntos ‘ Proceso De Contratacion (RPC) para que |
 Administrativos autorice el inicio de proceso de |

contratacion.
, .= Si no esta aprobada devuelve la |
documentacion al Técnico o Profesional de |
; la Unidad Solicitante y concluye el tramite. |
' Autoriza mediante proveido el inicio del |
proceso de contratacion previa verificacion |
de la inscripcion del proceso de
contratacion en el PAC, POA y que cuente
con certificacion presupuestaria y remite la |
solicitud a la Unidad Administrativa, para
que se derive al encargado de
_ contrataciones.
| Revisa que la solicitud de contratacion esté
| correctamente llenada y cuente con la v
documentacion requerida: ‘
| ©Si esta aprobada por las instancias | ;
i competentes y si cumple las condiciones, | '
‘ . Encargado de j Asigna el proceso de contratacién a un
FABE contrataciones | Profesional y remite la documentacion a la
Unidad Administrativa para que derive al |
profesional asignado i
» Si no estda aprobada y/o no cuenta con |
| algin documento requerido devuelve la L
documentacion a la Unidad Solicitante. | Nota de devolucién de . =47
| proceso de contratacio (oA o
. ; - Registra el tramite en el Sistema de
) ' Contrataciones de Bienes y Servicios -
| | (SICOByS) y remite al RPC
- Sitiene la autorizacion del RPC, entrega la

Responsable del
Proceso De
Contratacion (RPC) |

Secretaria Unidad

i Administrativa solicitud al Profesional en Contrataciones. 1
i - no tiene la autorizacion del RPC, devuelve la
| | solicitud de contratacion al Solicitante y
concluye el tramite.
12 Responsable del _3___-______A_pruet;a Lol inicio de proceso_ SRB T g 2
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: & il A s S Y ' rerSTR-U-M-ENTO- o
N RESPONSABLE TAREAS | GENERADO
Procesode ~ contratacién en el SICOByS R e
Contratacién - RPC |«  Asigna el codigo al proceso de contratacion. |
‘e Asigna el proceso de contratacién a un
Profesional en Contrataciones SO
'« Recibe la solicitud de inicio de proceso. de |-~ DBC elaborado
i contratacién. ‘
: ‘s Elabora el Documento Base  de |
13 E{eplone, oo Contratacién (DBC) previa verificacién de la |

Contrataciones

Encargado de
contrataciones

Jefede la Unidad
Administrativa

16 RPC
Profesional en
g Contrataciones

'Revisa la documentacién:

[ o
-y la ‘Convocatoria en el

consistencia del requerimiento
Remite al Encargado de contrataciones
para su VoBo.

| DBC elaborado con V°B®
Si el DBC se encuentra elaborado
correctamente, pone su \isto Bueno vy
devuelve el expediente al Profesional en
Contrataciones para su remisién y V° B® del
Jefe de la Unidad Administrativa.

Si el DBC no se encuentran debidamente
elaborado instruye al Profesional en
Contrataciones subsane las observaciones.

Si el DBC se encuentra elaborado |
correctamente, pone su Visto Bueno para |
su remisién al RPC para su autorizacion y

aprobacion para publicacién. ‘

- Si el DBC no se encuentran debidamente

elaborado instruye al Profesional en

Contrataciones subsane las observaciones.

Si el DBC se encuentra elaborado = DBC Autorizado y
correctamente autoriza y aprueba el DBC, | aprobado para su
pone su V° B° y remite al profesional en | publicacion.
contrataciones, para su publicacién en el
SICOES.

Si el DBC no se encuentra correctamente |
elaborado devuelve el expediente al |
profesional en contrataciones para que |
subsane las observaciones. I
En caso que no autorice la publicacién, |
devuelve el DBC al profesional en
contrataciones, para su devoluciéon a la |
Unidad solicitante y concluye el tramite. ‘

Recibe el DBC autorizado y publica el DBC |
Sistema de |
Contrataciones Estatales (SICOES), la |

Formulario 100
SICOES
— Acta de Recepcion

del |
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NO

18

19

20

21

RESPONSABLE

Profesiones en
contrataciones de la
Unidad
Administrativa y
Profesional o

| técnico de la Unidad

Solicitante

Unidad Solicitante
Unidad
Administrativa

Abogado de
procesos de
Contrataciones -
DGAJ

RPC

Profesional en
Contrataciones

TAREAS

convocatoria en la Mesa de Partes.

'« Elabora el Acta de recepcion de propuestas

en el libro de Actas y entrega a la
Secretaria de la Unidad Administrativa, para
que proceda con la recepcion de las
Propuestas hasta la fecha y hora
establecidas en el DBC.

| Realizan las Actividades Administrativas

Previas a la Presentacion de Propuestas:
Inspeccion Previa (cuando corresponda)

- Consultas escritas sobre el DBC

= Reunién de Aclaracion

= Elaboran las Enmiendas y aclaraciones para la
Aprobacion del Documento Base de
Contratacién (DBC)

| = La Unidad Solicitante podré ajustar el DBC con

enmiendas y realizar aclaraciones, por iniciativa
propia o como resultado de las actividades
previas, las cuales deberan estar orientadas a
modificar Unicamente los Términos de
Referencia, las cuales deben ser remitidas a la
DGAJ para la elaboracién de la Resolucién
Administrativa de Aprobacion del DBC.

| Elabora y visa la Resolucién Administrativa de
Aprobacion del DBC. Posteriormente remite al jefe de |

la UGJ para su revision y V°B® y devuelve el
expediente al Profesional en Contrataciones para su
remision al R.P.C.

» Si Apfuéba el DBC, suscribe la Resolucién |

Administrativa de Aprobacion del DBC vy

remite al profesional en contrataciones,

para su publicacién en el SICOES.

e En caso de que no apruebe el DBC
devuelve al profesional en contrataciones
para que subsane las observaciones. Se
reinicia el procedimiento en la Tarea N° 19

;- Notifica la Resolucién Administrativa de

Aprobacién con las enmiendas y
aclaraciones (si las hubiere) a los
potenciales proponentes que asistieron a la
Reunién de Aclaracion.

B Reporta y pubiic_:'a en S_I_COES (Formulario |

INSTRUMENTO
GENERADO

Acta de Inspébbién'

Previa (cuando
corresponda)

Acta de Reunion de
Aclaracion

Enmiendas ylo

_ Aclaraciones

~ Resolucién
Administrativa de
Aprobacion del DBC

- DBC Aprobado con |

Resolucién
Administrativa

Notas para ' Ids |

potenciales proponentes
Formulario 120 del
SICOES
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| N° | RESPONSABLE TAREAS Blir i il
' |
[ 20, - ROTRT RY 0 TTRAR
s Elabora el Memorando de designacién de - Memorando de||
Profesional en % Comisién de Calificacion y gestiona la firma | Designacién de

2308 Contrataciones

| 24 RF’C'

del RPC.

Entrega los memorandos a los funcionarios |

o consultores de linea designados

'Designa a los Integrantes que conformaran la
' Comisién de Calificacion.

ﬁfi?ééébc:sdﬁa las pfopuestas y solicita a los

proponentes se registren en el Acta de |

Comisién de Calificacion

Memorando de
Designacion de

Comisién de

Calificacion. .
Acta de Recepcion de
Propuestas .

Recepcidén de propuestas ‘
' » Cierra la recepcién de sobres en la fecha y
hora establecidas en el Documento Base de
Contratacion (DBC). ‘,
* Entrega el Acta de Recepcion de |
Propuestas debidamente registrada, |
acompafiada de los sobres a la Comision |
de Calificacion.
‘e Realizan la Apertura de Sobres en acto - Acta de Apertura
publico (lectura de los importes ofertados y .
verifican de la presentacion de documentos

=i i Secretaria de la
S T 5T Unidad
foze 52 ] Administrativa

%Zr;;fliilgtr:‘i éd: solicitados en el DBC)
Elaboran el Acta de Apertura de sobres. '
Suscriben el acta de apertura de sobres la |
comision y los representantes de los .
| proponentes. | .
: | » Evalla y califica las propuestas. -~ Informe de Evaluacion y |
Comision de 'e Elabora y suscribe el Informe de Recomendacion de |
Oalfieacsn Recomendacion  de  Adjudicacién 6 Adjudicacion ¢}
Declaratoria Desierta y lo remiten al  Declaratoria Desierta
Encargado de Contrataciones para su V° |
AR |
'Revisa el Informe de Evaluaciony |-
Recomendacion: ;
e Si el informe de evaluacion de
| recomendacion ~ se  encuentra
a8 4L o Ensargera de debidamente sustentado, pone su
Contrataciones

Visto Bueno vy devuelve el |
expediente - al Profesional en
Contrataciones para su remisién al
Jefe de la Unidad Administrativa.
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N° RESPONSABLE

Jefe de la Unidad

29 Administrativa

P
WA 30 RPC

Abogado de
Procesos de
Contrataciones -
DGAJ

RPC

Profesional en
Contrataciones

33

TAREAS

Si el informe de evaluacion de

recomendacion no se .encuentra

debidamente sustentado solicita a

la Comision de Calificacion a través

del Profesional en Contrataciones |

subsane las observaciones.

Revisa el Informe de Evaluacion y

| Recomendacioén: .
e Si el informe de evaluaciéon de:
recomendacion se encuentra

debidamente sustentado, pone su
Visto Bueno y devuelve el expediente
al Profesional en Contrataciones para
su remision al R.P.C.

Si el informe de evaluacion de |

recomendaciobn no se encuentra
debidamente sustentado solicita a la
Comision de Calificacion a través del

Profesional en Contrataciones subsane

las observaciones.

Revisa el Informe de Evaluacion y
Recomendacion:

Si rechaza el informe, solicita a la Comisién
de Calificacién la complementacién del |

mismo.

Si acepta las recomendaciones del informe,
da su V° B° y solicita la elaboracion de la
Resolucién Administrativa de Adjudicacion
o Declaratoria Desierta.

Elabora y visa la Resolucién de Adjudicacion
y/o Declaratoria Desierta. Posteriormente remite
al Jefe de la UGJ para su revision y \V°B° y
devuelve el expediente al Profesional en
Contrataciones para su remision al R.P.C.

Suscribe la Resolucion Administrativa de
Adjudicacion y/o Declaratoria Desierta y
remite al profesional de contrataciones,
para su notificacion a(l) los proponente(s).

Notifica la Resolucion Administrativa de
Adjudicacion y/o Declaratoria Desierta a(l)
los proponente(s).

INSTRUMENTO
GENERADO

Resolucion
Administrativa

Notas para los

proponentes
Formulario 170 ,,de]
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N° = RESPONSABLE TAREAS mg;zggfggo
Re'gis'tré la Resolucién Administrativa en el SICOES

Secretaria Direccion |
34 General de Asuntos |

Administrativos

Profesional en
Contrataciones

RPC

Abogado de
Procesos de
Contrataciones -
DGAJ

Secretaria de la
Direccién General

38

Revisa
proponente(s) adjudicado(s) y los antecedentes |

SICOBYS.

Reporta y publica en SICOES (Formulario

170).

En caso de Declaratoria Desierta se
comunica a la Unidad Solicitante.
Transcurridos tres (3) dias habiles
posteriores a la notificacion (periodo de
impugnacién) y si no existe Recurso de
Impugnacion, solicita a la empresa
adjudicada la presentacion de Documentos
para la elaboracién y suscripcion del
contrato correspondiente.

Si existe Recurso de Impugnacién, el RPC
procedera de acuerdo a normativa vigente.

Recibe la documentacién delﬁﬁrob'one'nte |

adjudicado :
Entrega la documentacion al RPC, para su
remisién al profesional en contrataciones.

Elabora nota de solicitud de elaboracion de
contrato a la DGAJ para su remision y firma
del RPC, adjuntando todo el expediente del
proceso de contratacion

Rec_ibi}ia la documentacion del proceso de

contratacién firma la solicitud y remite el

expediente de la contratacién a la DGAJ
para la elaboracion del contrato, previo
informe legal.

la documentaciéon legal del (los)
del proceso:

Si se cumplen las formalidades del proceso,
elabora el informe legal y el contrato en 4
ejemplares y remite al Jefe de la UGJ para su
revision y V°B°.  Posteriormente, remite al
Director (a) de la DGAJ para revision y firma y
devuelve al RPC para la suscripcién del contrato
por ambas partes.

Si no cumplen las formalidades del proceso,
devuelve al RPC el expediente con el informe
legal en el que sefale las observaciones
realizadas y se procede conforme a la
recomendacion del informe legal.

Entrega la documentacion, el Informe Legal
y el Contrato al Profesional en

Nota de Comunicacion

de Declaratoria Desierta |

a la Unidad Solicitante

Nota de solicitud de |
Documentos a la |

empresa adjudicada

‘Informe Lega[
- Contrato
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NO

41

RESPONSABLE

de Asuntos |
Administrativos

Profesional en .
Contrataciones

Comisién de
Recepcion

Director Generalde |

Asuntos
: Administrativos

TAREAS

Contrataciones.

Gestiona las firmas 7dérlnc?dﬁfréto. tanto del

Proponente Adjudicado como de la Maxima |

Autoridad Ejecutiva para suscribir contrato.
Distribuye el contrato:

Empresa adjudicada: ejemplar 1

Archivo de la carpeta del Proceso de
Contratacion: ejemplar 2

Maxima Autoridad Ejecutiva: ejemplar 3
Direccion General de Asuntos Juridicos:
ejemplar 4

Registra la emisién del contrato en el
SICOByS

INSTRUMENTO
GENERADO

'~ Contrato suscrito

| Formulario 200 SICOES

' Nota de comunicacién de
contratacion a la Unidad
solicitante

Reporta y publica en SICOES (Formulario

200). :

Comunica la contratacién a la Unidad |

Solicitante.

Elabora los Memorandums de Designacion
de la Comision de de Recepcion y gestiona
la firma de la MAE o autoridad delegada.

 Memorandums de
' Designacion de la Comision
de Recepcion

Distribuye los memorandos a los a los |

funcionarios designados

Registra la emision de los memorandums

en el SICOByS

Reéepcidha“ el ('l_c')é')% prdductb (s)f de la ,'

consultoria entregados por el consultor
adjudicado.

£ lrn'formé ' de |
Disconformidad
'~ Informe de Conformidad |

Revisa el (los) producto(s) entregado(s), |
verificando el cumplimiento de los TDRs y |

Contrato.

Si el (los) producto(s) c—:ntregado(s)i

cumple(n) con los Términos de Referencia y
el contrato, emite el Informe de

Conformidad y deriva a la Direccion General |

de Asuntos Administrativos.

Si el (los) producto(s) entregado(s) no |

cumple(n) con los Términos de Referencia y
el contrato, emite el Informe de
Disconformidad y lo deriva a la Direccion
General de Asuntos Administrativos para

que proceda conforme a normativa vigente.

Remite el

disconformidad al Profesional en |
| (}Qnt[qtaciones. b s |

informe  de  conformidad o |

N

(3 ) g
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U

INSTRUMENTO

N° = RESPONSABLE | TAREAS GENERADO
'Revisa la consistencia y el orden cronolégico de |- Informe Final
' la documentacion del Proceso de Contratacion |~  Formulario 500  del
- Si se trata de un producto unico de la | SICOES

consultoria, procesa el informe de
! conclusion del proceso de contratacion y Si
‘ no se trata de un unico producto de la
[ ; consultoria, se reinicia el procedimiento en
! la tarea N° 40 !
| Registra en el SICOES la recepcion
definitiva (Form. 500)

Profesional en
|42 Contrataciones

= Revisa el informe de conclusién del proceso
de contratacion.

= Si el informe de conclusion del proceso de
contratacion se encuentra conforme y |
Encargado de | , sustentado, pone su Visto Bueno vy |

43 | contrataciones | devuelve el expediente al Profesional en

: Contrataciones para su remisién la Jefatura
‘ de la Unidad Administrativa. i

- Si el informe de conclusién del proceso de
contratacién no se encuentra debidamente |
sustentado, instruye " al Profesional en
Contrataciones subsane las observaciones.

halfade alnmaEd - | Revisa la dp'cumentacic')n y aprueba el Informe . Informe de conclusién
| de conclusién del proceso de contratacion . aprobado
| deriva el expediente a la Direccion General de
Asuntos Administrativos.

Administrativa

Secretariade la | Registra y envia el Expediente a la Direccion |
Unidad . General de Asuntos Administrativos, para el
Administrativa | pago correspondiente. ‘
. Director General de | Revisa la documentacion y aprueba el Informe Informe de conclusion
Asuntos de conclusién del proceso de contratacion | aprobado
Administrativos -  deriva el expediente a la Unidad Financiera.

‘Secretariadela | Registray envia el Expediente ala Unidad | o
| a7 | Direccion General | Financiera, para el pago correspondiente. y
de Asuntos '

Administrativos

G. FORMULARIOS/REGISTROS

1. Formulario Unico de Solicitud de Adquisicién de Bienes y/o Contratacion de Servicios (FUS)
(digital)
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Formulario de Precio Referencial y Método de Seleccion y Adjudicacion.
Especificaciones técnicas.

Nota den solicitud certificacion presupuestaria

Certificacion presupuestaria.

Nota solicitud inicio proceso de contratacién

Nota de devolucién proceso de contratacion

Documento Base de Contratacion (DBC)

Formulario 100 SICOES

10 Acta de Recepcion de propuestas

11.Acta de Inspeccion

12.Acta de reunion de aclaracion

13,.Enmienda y/o aclaracion

14.Resolucion Administrativa aprobando DBC

15.Notas para potenciales proponentes

16.Formulario 120 del SICOES

17.Memorandum de Designacion Comision de Calificacion
18.Acta de Recepcién de propuestas

19.Acta de Apertura

20.Informe de Evaluacién y Recomendacién de adjudicacion o Declaratoria Desierta.
21.Resolucion Administrativa de adjudicacion

22 Nota para los proponentes

23.Formulario 170 del SICOES

24 Nota de comunicacion de Declaratoria Desierta

25.Nota de solicitud de documentos a la empresa

26.Informe Legal

27.Contrato de prestacion de servicios de Consultoria
28.Formulario 200 SICOES

29.Nota de comunicacion de contratacion a la Unidad Solicitante
30.Memorandum de Designacion de Responsable de Recepcién
31.Formulario de Ingresos a Almacenes

32.Informe de conformidad o disconformidad

33.Informe final

34.Formulario 500 SICOES

35.Informe de.conclusién aprobado

CENOOAWN

H DIAGRAMA DE FLUJO
En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondiente al
procedimiento.
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registra en el SICOBYS.
-Registra en el SICOES la
recepcidn definitiva (Form. 500)

43

Revisa informe
conclusion del proceso
de contratacion

Pone su Visto Bueno
instruys al devueive d-:’lpcd'mt:
— Contr Contea ik .
subsane las Lgrichon
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documentacidn y
aprueba el Informe de
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el expediente a ia
Direcclon General de
Administrativos
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Administrativos. para
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correspondiente. 46
Revsa la
documentacién y
aprueba el Informe
de conclusion del | |
proceso de
contrataclon deriva
el expedienteala
Unidad Financiera. '
i Registra y envia el
Expediente 3 la
T , ” Unidad Financiers,
para el pago
cofrespondiente

v
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1. OBJETIVO

Establecer un proceso agil de contratacion de servicios bajo la Modalidad de Contratacion de Apoyo
Nacional a la Produccién y Empleo (ANPE) tomando en cuenta elementos esenciales de organizacion,
funcionamiento y control interno.

2. PROCEDIMIENTOS

A. Contratacion de Bienes en la Modalidad ANPE - SABS F02/01.
B. Contratacién de Servicios en la Modalidad ANPE - SABS F02/02.
C. Contratacién de Servicios de Consultoria por Producto en la Modalidad ANPE - SABS F02/03.

3.  ALCANCE

Tiene un alcance a todos los usuarios internos de todas las areas organizacionales del Ministerio de
Educacion que demandan la contratacion de bienes y servicios para la ejecucion de sus actividades,
bajo la modalidad de Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo (ANPE).

4. DEFINICIONES/ ABREVIATURAS

ANPE: Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo
DBC: Documento Base de Contratacion.

DGAA: Direccién General de Asuntos Administrativos
DGP: Direccién General de Planificacion.

‘o DGAJ: Direccion General de Asuntos Juridicos.
ZFUS: Formulario Unico de Solicitud de Adquisicion de Bienes y/o Contratacion de Servicios.
PR: Formulario de Precio Referencial y Método de Seleccion y Adjudicacion.

MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva

PAC: Programa Anual de Contrataciones

POA: Plan Operativo Anual.

RPA: Responsable del Proceso de Contratacion de Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo
SABS: Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.
SICOBYS: Sistema de Contrataciones de Bienes y Servicios.
% SICOES: Sistema de Contrataciones Estatales.

?. TDR's: Términos de Referencia.

/ AREAS ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

Direccion General de Asuntos Administrativos
Direccion General de Planificacion

Direccion General de Asuntos Juridicos
Unidad Administrativa

Unidad Financiera

Unidad Solicitante

Mmoo w >
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6. PROCEDIMIENTOS

6.1 PROCEDIMIENTOS CONTRATACION DE BIENES EN LA MODALIDAD ANPE - SABS
F02/01

A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operacion)

1.  Decreto Supremo N° 181 de 28 de junio de 2009 “Normas Basicas del Sistema de
| Administracion de Bienes y Servicios” y sus modificaciones.
2. Resolucion que aprueba los Modelos de Documento Base de Contratacion, emitido
por el Organo Rector.
3. Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, en
vigencia.

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

1. Formulario Unico de Solicitud de Adquisicion de Bienes y/o Contratacion de Servicios (FUS)
2. Formulario Precio Referencial y Método de Seleccién y Adjudicacion
3. Especificaciones técnicas

4. Certificacion Presupuestaria

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

4N e+ Bienes o Materiales adquiridos

(2
s ;:/ . RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

/" 1. La Unidad Solicitante es responsable de solicitar la contratacion de bienes en forma
oportuna, cumpliendo con la normativa vigente.

2. La Unidad Administrativa es responsable de la Adquisicion de Bienes bajo la Modalidad de
Contratacién - Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo (ANPE), cumpliendo la normativa
vigente.

3. La Unidad Financiera es responsable por la emision de la certificacion presupuestaria
para cada proceso de contratacion.

4. La Direccion General de Planificacion es responsable de certificar la inscripcion en el POA y dar
su V°B° al FUS

5. La Direccion General de Asuntos Juridicos es responsable de revisar la legalidad de la
documentacion presentada y elaboracién del contrato respectivo.

E. INDICADORES

; : : FRECUENCIA 5y
INDICADOR | FORMULA DE CALCULO_ META - UNIDAD 'DE MEDICION I i
% = : t
: (Numero de contrataciones de bienes en la
g: 2523:2?22 Modalidad ANPE ejecutadas/Numero de
la Modalidad contrataciones de bienes en la modalidad
ANPE ANPE programadas)*100

100 % Anual
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2

F. DESCRIPCION DEL PROCESO

MODALIDAD ANPE
RESPONSABLE TAREAS " GENERADO
2 '+ Elabora el Formulario Unico de Solicitud de |~ Formulario Unico de |
l Adquisicion de Bienes y/o Contratacion de | Solicitud de |
Servicios (FUS) en base al POA del area | Adquisicion de |
organizacional, de acuerdo a lo requerido, ! Bienes ylo

Técnico o
Profesional de la
Unidad Solicitante

Jefe Inmediato

. Superior y Superior

Jerarquico de la
Unidad Solicitante

~ Técnicoo
Profesional de la
Unidad Solicitante

Profesional en
Programacion de
Operaciones

Técnicoo
Profesional de la
Unidad Solicitante

Técnico o
Profesional de
Presupuestos

! en dos ejemplares,
especificaciones técnicas,.y el Formulario
de Precio Referencial
Seleccion y Adjudicacion (FPR).

Adjunta |

y Meétodo de |

‘s Solicita el VoBo del Jefe Inmediato Superior

y Superior Jerarquico.

|

'Revisa y da su VoBo a la documentacion |

remitida para inicio de proceso de contratacion
|
' Solicita el VoBo al FUS a la Direccién General
| de Planificacion(DGP)

'Verifica la inscripcion de la contratacién en el

| POA: 3

| — Si esta inscrita, da su VoBo en el FUS y |

continta en la tarea N° 5.

—  Si no esta inscrita, devuelve la solicitud al |

! Técnico o Profesional de
Solicitante, dando por concluido el tramite
de contratacion.

| certificacion presupuestaria

la Unidad |

~ | Solicita a la Unidad Financiera la emisién de la |

Verifica la disponibilidad presupuestaria de la |

| contratacion:

Si esta presupuestada, da su VoBo en el |

FUS, registra el Momento del Preventivo.

Si no esta presupuestada, devuelve el FUS |
al Técnico o Profesional de la Unidad ‘

_ Solicitante y concluye el tramite.

PARA CONTRATACION DE BIENES EN LA

Contratacion de
Servicios (FUS)
Formulario de

Precio Referencial y |
Método de |

Seleccion y
Adjudicacion (FPR)
Especificaciones
técnicas

" FUS aprobado por |
la Direccion General |
de Planificacion

Nota de solicitud

 Certificacion -

Presupuestaria
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g PuRAOMLE 30

INSTRUMENTO

| 0" ] | |
; N RESPONSABLE | : TAREAS ; GENERADO e
1 ! |
’ . Entrega la solicitud de inicio de proceso de |- Nota de solicitud de |
contratacién adjuntando la documentacion 5 inicio de proceso de |
Técnico o 1 para inicio de proceso de contratacion a la | contratacion adjunto |
7 Profesional de la Unidad Administrativa ! al , "FUS, FPR,']
Unidad Solicitante |« Obtiene la constancia de la entrega | Certificacion '
. mediante el sellado de la copia de la nota Presupuestaria y
‘r ! Especificaciones

; | técnicas
|Previo a la recepcion, verifica que la |

| Documentacion de Inicio de Proceso de | i
' contratamon esté aprobada por Planificacion y | |

Secretaria de la | Presupuestos y la Unidad Solicitante:
Unidad ;-— Si  esta aprobada recepciona la
Administrativa documentacion remite al Encargado de
' Contrataciones.

|- Si no estd aprobada devuelve Ila f
documentacion al Técnico o Profesional de | i
la Unidad Solicitante y concluye el tramite.

\Revisa que la solicitud de contratacion esté '

' correctamente  llenada y cuente con la |

' documentacién requerida:

‘e Si estd aprobada por las instancias ‘ |

1 competentes y si cumple las condiciones, | i

; remite la documentaciéon la RPA para que | '

\ autorice el inicio del proceso de | :

{ contratacion, Asignando el proceso de | !
contratacién a un Profesional o Técnico en i
Contrataciones i i

e Si no esta aprobada y/o no cuenta con |

| alglin documento requerido devuelve la |

documentacién a la Unidad Solicitante. :
| Nota de devolucion de

proceso de contrataciéon |

'Registra el tramite en el Sistema de | : ' '
| Contrataciones de Bienes y Servicios |
(SICOByS) y remite al RPA para su autorizacién |
e Sitiene la autorizacion del RPA, entrega la |

Encargado de
contrataciones

Secretaria Unidad

10 ety , solicitud al Profesional en Contrataciones. | ‘
'e Si no tiene la autorizacion del RPA, | e
! devuelve la solicitud de contratacion al
| Solicitante y concluye el tramite. ' A
Responsable del | e Aprueba el inicio de proceso de |
| Proceso de l contratacion en el SICOByS 8
Contratacion de * Asigna el cédigo al proceso de contratacion.

Apoyo Nacional ala |« Asigna el proceso de contratacion a un |
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L
N°  RESPONSABLE | TAREAS s o\l
' Produccién y Empleo | Profesional o Técnico en Contrataciones | AR L
' - RPA ;
3 '« Recibe la solicitud de inicio de proceso de |- DBC A
contratacion. i ‘ !
Profesional o '» FElabora el Documento Base de
12 Técnico en Contratacion (DBC) previa verificacion de la 5
Contrataciones consistencia del requerimiento |
'+ Remite al Encargado de contrataciones | '
! para su VoBo, '
' Revisa la documentacion: | DBC Aprobado :
| — Si el DBC se encuentra -elaborado |
correctamente, pone su Visto Bueno vy | ‘
Encargado de devuelve el expediente al Profesional o | ‘
contrataciones Técnico en Contrataciones para su remision |
i al RPA. ‘ |
| — Si el DBC no se encuentran debidamente <
| elaborado instruye al Profesional o Técnico | §
| ioeh Contrataciones subsane las !
| observaciones. |
e Si Aprueba el DBC remite al profesional o i DBC Aprobado
. técnico de contrataciones, para su
RPA { publicacién en el SICOES. !

97

Profesional en
Contrataciones

Secretariadela - | e

Unidad
Administrativa

Designa a los Integrantes que conformaran la |

En caso de que no apruebe el DBC
devuelve al profesional en contrataciones
para su complementacion o aclaracion.

Recibe el DBC aprobado y publica el DBC y

la convocatoria en el Sistema de |

Contrataciones Estatales (SICOES), la
convocatoria en la Mesa de Partes.

Elabora y entrega el Formulario de
recepcion de propuestas o cotizaciones a la

Secretaria de la Unidad Administrativa, para |

que proceda con la recepcion de las |
Propuestas o cotizaciones hasta la fecha y |

hora establecidas en el DBC.

Recepciona las propuestas o cotizaciones y
solicita a los proponentes se registren en el
acta de recepcion de propuestas

RPA | Comisién de Calificacion. '

Formulario 100 di |

SICOES

Memorando  de |
Designacién de ||
Comision de |

3 Cﬁqlifrici:gcién.
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INSTRUMENTO

N°  RESPONSABLE | TAREAS | GENERADO
o |« Elabora el Memorando de designacién de |- Memorando  de |
; | Comision de Calificacion y gestiona la firma | designacion de |
] IR 8N 10y ek N | Comisién de |
3 . s 's Entrega de los memorandos a los @ Calificacion |
| [ ' funcionarios o consultores de linea ;
; | designados . ‘ ‘
| '« Cierra la recepcion de sobres en la fechay |- Acta de Recepcion-
‘ hora establecidas en el Documento Base de de Propuestas :
Secretaria de la 1 Contratacién (DBC). |
Unidad e Entrega el Acta de ' Recepcién de |

Administrativa ‘ Propuestas debidamente registrada,
| acompafada de los sobres al Profesional |
en Contrataciones. '

« Elabora el acta de aperturade sobres. |~ Actade Apertura
| Realiza la Apertura de Sobres en acto

Contrataciones

T | publico (lectura de los importes ofertado y
%‘;’H;isc':;g : | verificacién de la presentacién de | , ;
documentos)
e Suscribe el acta de apertura de sobres la
comision y los representantes de los |
proponentes. ‘
'« Evaltay califica las propuestas. = Informe de
Coriisaia '+ Elabora y suscribe el Informe de ~ Evaluacion =y |
Calificacién ! Recomendacion de  Adjudicacion 6 Ref.‘.omenQaC|on de !
. | Declaratoria Desierta y lo remiten al | Adjudicacion 6 |
' ‘ 1 Encargado de Contrataciones para su | Declaratoria
VoBo. | Desierta
Revisa el Informe de Evaluacion vy |- !
' Recomendacién: : f
e« Si el informe de evaluacion de | g !
recomendacion se encuentra | 5
debidamente sustentado, pone su Visto !
Bueno y devuelve el expediente al |
Profesional o Técnico en |
P Encargado de ggr:.ratamones para su remision al i
|

e Si el informe de evaluacion de |
recomendaciéon no se encuentra |
debidamente sustentado solicita a la |
comision de calificacion a través del |

Profesional 0 Técnico en
Contrataciones subsane las |
observaciones.
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N°  RESPONSABLE TAREAS Rl il
'Revisa el Informe de Evaluacion y |- Nota de
| Recomendacion: . Adjudicacion
| — Sirechaza el informe, solicita a la Comisién | - Resolucién
de Calificacion la complementacion del Administrativa de
mismo. Declaratoria !
| — Si acepta las recomendaciones del informe, da Desierta

RPA

23

Abogado de
Procesos de
Contratacion (DGAJ)

Profesional en
Contrataciones

Secretaria Unidad
Administrativa

Profesional o
Técnico en
Contrataciones

28 RPA

[= Si

su VoBo y firma la nota de adjudicacion vy
solicitud de documentos para la formalizacion de
la contratacién elaborado por el profesional en
contrataciones (para montos menores a
Bs200.000.-) o solicita la elaboracién de la
Resolucion Administrativa de Adjudicacion, (para
montos mayores a Bs200.000.-). . '
la recomendacion es de declaracion |
desierta, solicita la emisibn de wuna
Resolucién - Administrativa de Declaratoria
Desierta.

Elabora y visa la Resolucion de Adjudicacion y/o | —

| Declaratoria Desierta. Posteriormente, remite al Jefe

de la UGJ para revisién y V°B®,

e Notifica al. proponente adjudicado la |
Adjudicacion y solicitud de documentos
establecidos en el DBC, para la
formalizacién de la contratacién (para
montos menores a Bs200.000.-). [

s Notifica a los proponentes la Resolucion de |

Adjudicaciéon (para montos mayores a
Bs200.000.-). o declaratoria desierta.

» Registra la Notificacion al adjudicado el
SICOByS.

« Recibe la documentacién del proponente
adjudicado

e Entrega la documentacion al RPA, para su
remision al profesional en contrataciones.

(e Cuando el proceso se formaliza mediante

Orden de Compra, elabora este documento |
y remite al Encargado de Contrataciones
para su VoBo.

| Cuando el proceso se formaliza mediante

contrato, elabora nota de solicitud de |
elaboracion de contrato a la DGAJ para su
remision y firma del RPA, adjuntando todo
el expediente del proceso de contratacion

e Cuando el proceso se formaliza mediante

‘Orden de Conﬁbra
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' N°  RESPONSABLE TAREAS a5 L b

Abogado de
Procesos de
29 Contrataciones -
DGAJ

RPA

Profesional en
Contrataciones

Orden de Compra Firma este documento y
devuelve al profesional en contrataciones
para firma del proveedor.

Cuando el proceso se formaliza mediante
Contrato Recibida la “documentacion del |
proceso de contratacion firma la solicitud y
remite el expediente de la contratacion a la
DGAJ para la elaboracion del contrato,
previo informe legal. '
Revisa la documentacion legal del (los) |
proponente(s) adjudicado(s) y los antecedentes |
del proceso:

Si se cumplen las formalidades del proceso, |
elabora el informe legal y el contrato en 4
ejemplares y remite al Jefe de la UGJ para su |
revisién y firma. Posteriormente, devuelve al
RPA para la suscripciéon del contrato por ambas
partes.

Si no cumplen las formalidades del proceso,
devuelve al RPA el expediente con el informe
legal en el que sefiale las observaciones
realizadas y se procede conforme a Ila
recomendacion del informe legal.

Entrega la documentacién, el Informe Legal
y el Contrato al Profesional en |
Contrataciones.

Gestiona las firmas del contrato, tanto del |
Proveedor Adjudicado como de la Autoridad |
delegada por la Maxima Autoridad |
Ejecutiva para suscribir contrato.
Distribuye el contrato:

Adjudicado: ejemplar 1

Archivo de la carpeta del Proceso de
Contratacion: ejemplar 2

Autoridad Delegada para la suscripcion de
contrato ejemplar 3

Direccion General de Asuntos Juridicos:
ejemplar 4

Registra la emisién del contrato en el |
SICOByS

Reporta y publica en SICOES (Formulario |
200).

Elabora los Memorandums de designacion |
de Responsables de de Recepcion y
gestiona la firma de la MAE o autoridad

~delegada.

GENERADO

Informe Legal

Contrato de |
prestacion de |
servicios de |
consultoria '

Contrato suscrito

' Formulario 200 SICOES

Memorandums de

Designacién de
Responsables de |
Recepcion
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. | N° RESPONSABLE TAREAS | INSTRUMENTO

Encargado de
Almacenes Adm.
Central, o
Distribucion y
Logistica
y/o Activos Fijos

32

Responsables de
Recepcion

| 33

: 4 H‘;{’;m.m .L 3

) Cuni(wlr..onen #

Jefe de la Unidad -

- 34 Administrativa
Profesional en
35 Contrataciones

Encargado de
contrataciones

F
.

'Revisa la consistencia y el orden cronolégico de

If)féiribuye los memorandos a los a los |

funcionarios designados

~ Recibe del proveedor los bienes, su nota de

remision y factura.

Procesa el ingreso a Almacén

Entrega el Formulario de Ingreso a Almacén
al Profesional en contrataciones

GENERADO

| Formulario de Ingreso a |
| |
| Almacenes

Recepciona los bienes entregados por el

adjudicado.

Revisa los bienes entregados, verificando el
cumplimiento del contrato o la Orden de
Compra.

Si los bienes no cumplen con el contrato, j
emite el Informe de Disconformidad y lo |

deriva a la Unidad Administrativa.

Si cumplen con el contrato o la Orden de

compra, emite el Informe de Conformidad y

deriva a la Unidad Administrativa, de igual ‘.
manera remite una copia del informe al
Encargado de Almacenes para que se |

la documentacion del Proceso de Contratacion

Elabora el informe de conclusion del
proceso de contratacion.
Registra en el SICOES Ia
definitiva

Revisa el informe de conclusién del proceso
de contratacion.
Si el informe de conclusion del proceso de

recepcion |

contratacion se encuentra conforme vy

sustentado, pone su Visto Bueno vy

devuelve el expediente al Profesional en |

Contrataciones para su remision la Jefatura
de la Unidad Administrativa.

Si el informe de conclusién del proceso de |
contratacién no se encuentra debidamente |

en

proceda al ingreso a Almacén en el
SICOBYyS.

~ Remite el informe de conformidad o |
disconformidad = al Profesional
Contrataciones.

~Informe de
Disconformidad
Informe

de |
Conformidad ‘

Informe Final
F-500 1
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INSTRUMENTO

| N° RESPONSABLE TAREAS ! GENERADO
~ sustentado, instruye al Profesional en | RN ;
Contrataciones subsane las observaciones. | ;
... |Revisa la documentacién y aprueba el Informe |  Informe = de |
37 Jiﬁr:?n::trl;rt‘il\?:d | de conclusion del proceso de contratacion conclusion |
‘ ' deriva el expediente a la Direccion General de | aprobado |
| Asuntos Administrativos - Unidad Financiera. j g ‘

- Secretariade la | Registra y envia el Expediente a la Direccion |
38 Unidad ' General de Asuntos Administrativos - Unidad | ;
| Administrativa 'Fmanmera para el pago correspondiente.

G. FORMULARIOS/REGISTROS

1. Formulario Unico de Solicitud de Adquisicién de Bienes y/o Contratacion de Servicios (FUS)
(digital)

Formulario de Precio Referencial y Método de Seleccion y Adjudicacion.
Especificaciones tecnicas.

Nota den solicitud certificacion presupuestaria

Certificacion presupuestaria.

Nota solicitud proceso de contratacion

Nota de devolucién proceso de contratacion

Documento Base de Contratacion (DBC)

Formulario 100 SICOES

10 Memorandum de Designacion Comision de Calificacion

11.Acta de Recepcion de propuestas ;

12.Acta de Apertura

13.Informe de Evaluacién y Recomendacion de adjudicacion o Declaratoria Demerta
14.Nota de adjudicacion

15.Resolucion administrativa de Declaratoria Desierta

16.Informe Legal

17.0rden de Compra

18.Contrato de prestacion de servicios de Consultoria

19.Formulario 200 SICOES

20.Memorandum de Designacion de Responsable de Recepcidn
21.Formulario de Ingresos a Almacenes

22.Informe de conformidad o disconformidad

23.Informe final

24 Formulario 500 SICOES

25.Informe de conclusiéon aprobado

© 00 N0 O 03 N

H. DIAGRAMA DE FLUJO :
En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondiente al
procedimiento.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MINISTERIO DE 3
i NOMBRE DEL | 5oNTRATACION DE BIENES EN LA MODALIDAD ANPE — SABS — 02/01
@dEUCaCcioR | rroccomeno
. NO D
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA . D#\‘,EggEsgL UNIDAD ADMINISTRATIVA
% Lo e PROG F;?"%;AECN :ER'E'S%;S@;T@: ECRETARIA A
PROF. DE LA INMEDIATO % ] 1
TIEMPO|  ipAp soLic. SUPERIOR (DGP) DELAU FINAN DE LA U. ADM. COHITATARIED
Inicio
L
1 -
-Elabora el
Formulario FUS
en base al POA,
adjuta espec.
Tec. y form. = 2
Precio Ref. S 4
-Solicita VB al Revisay
Inmedisto Tegistra sy Verifica la \
Superior V'B® para inseripeion
nicio proc de
Dooumentos | | de contrat contratacién —F@
AN en el POA R
g T erifica
. } : disponibilidad
. ®= ; ; ] pLP::L“Ln : Revisa solicitud
FEHL T y documentacion
Tre e 2 o
- A Verifica que probadas
St documentacion
- Nn—; ‘—‘ este aprobada
Devuelvela |, DasuV® 3 >
solicitud al el ‘
oM BYen el Si
Téc. o Prof. FUS Basta :f
3 Solicita solicitante
H B <R ¥ aprobada? } l
A Eniatiein o seta I Si Devuelve I
presupuestaria | o 8
o : document. Remite
* [ ¢ A la Unidad documentacion
- F Ruoepcl-bn e Solicitante al RPA para
@4 doc, y remite | | iy !‘fi.oncc.cl
al Bric. da inicio q:—
Contrataciones Contratacion y
Entrega asigna el proc.
splicltudd aun tec. en
inicio proc. de contrat
contral a la - .
Unidad Adim. Regnstrg en el SICOBYS y L
remite al RPA para
con la sigte Wotiancitn e
document i
FUS,FPR.Cent b
. Pptio y Espe. A4
Tée Registra én el
Documen . SICOBYS y remite al
facipn RPA para utorizacion
lene
Autonzacion
el RPA
Si
Nﬂ_v v
Devuelv | [ Entrega
R ela solicitud
Solic. de || al Prof
Contral. En
ala Contratac
Unidad iones
Salicitan "
5 (A
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ESTALOPLURMACKNALDE LA ﬂ )
’ L DE PROCEDIMIENTOS
MINISTERIO DE . MR st g
b NOMBRE DEL | »o\TRATACION DE BIENES EN LA MODALIDAD ANPE — SABS - 02/01
@dBC3CIOR | rroceomeno
— DUERNO DEL
ESTADO PLURINACIONAL DE snf.lvm . PROCESO UNIDAD ADMINISTRATIVA
ABQGADO PROCESO
TIEMPO . RPA x E:%%h??;i?" éﬁ?ﬁ?ﬁggss a::f;ﬁ':gm?#a gﬂ'féf:'ﬂ'égi DE co:ggzza‘crom

&)

| -Recibe | itud
-Aprueba inicio de lru:n de ;::E:: d:e ) (lj)
b P

contratac: : )
~Asigna el codigo al -Elabora el Documento Revisa
proc. de contratac. Base de Contratacién

£ (DBQ) pravia
i venficacién de a
contrat. a un prof. o téc. chnsiitencia del
en contrat requerimiefito

-Remite al Encargado

5 de contrataciones para
<
-Aprueba el DBC para su

publicacion en el

SICOES.
-8i no se aprucha el 15 : L
DBC. devuelve al Prof. o |— Gl
Téc. para -Publica DBC en el
complementacion o SICOES o mesa de
aclaracion partes

-Elab, ¥ entrega

Form, De recepe. De Recepeiona las

prop. a la secretaria % propuestas y
de la U.Adm solicita registrar
[ en el actas de
Designa comision de ;
calificacion 18 e

Elabora y entrega
los memorandum a
(2-3)47 los integrantes de la
comision de -
Revisa el informe de calificacion f\lnb:unﬂ.\;eu;::‘:‘pc;m
Ev. y Recomend. o

acto piblico. -

-Suscribe el acta de

Esta
J No apertura con los
representantes
Correcto? Si ' ¢
No ;
2]

3 Si__* ¢ Dasuv'p° | | Solicita ala Com.
y devuelve | | De Calif- A través -Evaltay Calif, las

<Dasu V°B® y Solicita al al téenico de al téenico eatatay
firmas nota de et para enfregn | | subsanc las obs. L -Elab. Y suscribe informe
“fiiimud o Calif al RPA de Adj._ o declaratoria
o } complementa ) y desierta
e g R

; "

contrato (para l " 1 @

montos @4 .
<Bs200.000) Elabora y visa la
-Solicita ASpuaes wipropanarte Resolucion de

T Adj. para montos Adjudicacién ylo
Elab Res. Adm : menot o mayor a Declaratoria

. para montos > Bs200:000 v Deslarta

Bs200.000) -Registra en el %
-Si se declara . SICOBYS al Adj.
desierta,
solicita Res.
Adm.

‘ &
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MINISTERIO DE
P NOMBRE DEL
rod CONTRATACION DE BIENES EN LA MODALIDAD ANPE — SABS — 02/01
@dYCaCcion | roccmeo ,
. DUERO DEL .y
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA ligg UNIDAD ADMINISTRATIVA
PROCESO
: ABOGADO DE ENC. DE RESPONSABLE | JEFE DE UNIDAD ENCARGABO DE
TP O EAR AL, il EA CONTRATACIONES | ALMACENES, | RECERCION ADM CONTRATACIONES
DISTRIB. Y LOG
-Recioe la 1 { g T
‘Hocumentacion .
del proponente
adjudicado 3
-Entréga la .
documentacion al
RPA, para su 2
remisién al
profesional en
contrataciones. Il
STes con orden ds |
27 compra firma y
devuelve al Prof En i
lab fol
“Si 5o formaliza contrat Py
con orden de =51 4 con contrate ejemplares
compra se remite A scliciid de -8i no cumple con
al En.\De ahl::nr::bﬂ De las formalidades
I 3 contra de lay o i
Contratacioncs i et !
P V'E" RPA
-Si es con
contrato se Elb. (3@4‘——-] @
fhion solicid -Recibe del
Entrega la €ibe gel
Elab c““"".“. documentacidn, el proveedor 23
para su remision Informe Legal y el bienes, nota de -Recpeiona y
al RPA E‘“}“’;‘ﬂ !'] remision y revisa los
rofesional en :
et factura bienes adj.
Contrataciones. Pracera R e Wilenk 0 X
: cumplen con el
4 X i H | contrato emite Remie ol
— G i 1 Almacencs y informe de informe de
- Gestiona firma de -Entrega disconformidad conformidad o
contmto. lano de (G
-Distribuye el ingreso a cumple con In dal
contrato. Almacenes al orden de compra Profesional en
-Registra la emision Prof en ¥ m{fﬂn) Contrataciane
del contrato en &l Contrat. ;n[eml: nulnl—_n: i B
SEONN Almncenes el
-Reporta y publica en Ly o n
SICOES (For. 200) ;‘lié:;‘;"‘g el Revisa informe
-Elab.memo desig 5 Sfeay conclusion del proc. de
Resp. de recepcion contratacion
35
-Elabara el informe .
. | e conciusién dei v
proceso de i
contratacion,
-Registra en el |
SICOES la 37 Si
recepcian definitiva
@‘ Aptueba
infarme de
J conclusion y Da su V°B*
Registra y envia el ' - deriva a la y devuelve
Expedignte ala DGAA - al técnico
2:'":;6" General de UiEinanclats eecucnlivgd
uUntos
Administrativos - la Jefe
Unidad Financiera, o U.Adm.
—L || para el pago
correspondiente.
Fin
\
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% Ucacl% PROCEDIMIENTO CONTRATACION DE APOYO Version N° 1

— | NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO - ANPE

ESTADO PLURTACIONAL E BOLNVA :

6.2 PROCEDIMIENTOS CONTRATACION DE SERVICIOS EN LA MODALIDAD ANPE — SABS
F02/02

A. NORMAS DE OPERACION

1. Decreto Supremo N° 181 de 28 de junio de 2009 “Normas Baésicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios” y sus modificaciones.

2. Resolucién que aprueba los Modelos de Documento Base de Contratacion, emitido por el
Organo Rector.

3. Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, en vigencia.

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

’ N\ 1. Formulario Unico de Solicitud de Adquisicion de Bienes y/o Contratacion de Servicios (FUS)
ilfia 2t )2 2. Formulario Precio Referencial y Método de Seleccion y Adjudicacion

3. Especificaciones técnicas

4. Certificacion Presupuestaria

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO
. » Servicio prestado

. RESPONSABILIDADES DE LAS AREA_S ORGANIZACIONALES

. La Unidad Solicitante es responsable de solicitar la contratacion de servicios en forma

oportuna, cumpliendo con la normativa vigente.

2. La Unidad Administrativa es responsable de la Contratacion de Servicios bajo la Modalidad de

Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo (ANPE), cumpliendo la normativa vigente.

3. La Unidad Financiera es responsable por la emision de la certificacion presupuestaria
para cada proceso de contratacion.

. La Direccion General de Planificacion es responsable de certificar la inscripcion en el POA y dar
su V°B° al FUS

. La Direccién General de Asuntos Juridicos es responsable de revisar la legalidad de Ia

documentacion presentada y elaboracion del contrato respectivo.

E. INDICADORES

: ; : ; ' & FRECUENCIA
INDICADOR ) EORMULA DE CALCUL? : META | UNIDAD DE MEDICION
%o

Contratacion | (Nimero de contrataciones de servicios en

de Servicios | la Modalidad ANPE ejecutadas/Numero de 100 % Kot
enla contrataciones de servicios en la modalidad ¢

Modalidad | ANPE programadas)*100

ANPE
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Ne

2

MODALIDAD ANPE

RESPONSABLE

Técnico o
Profesional de la
Unidad Solicitante

Jefe Inmediato

Superior y Superior
Jerarquico de la
Unidad Solicitante

Técnico o
Profesional de la
Unidad Solicitante

Profesional en
Programacion de
Operaciones

Técnicoo
Profesional de la
Unidad Solicitante

Técnico o
Profesional de
Presupuestos

TAREAS

;.'- Elabora el Formulario Unico de Solicitud de_;

Adquisicion de Bienes y/o Contratacion de

Servicios (FUS) en base al POA del area |

organizacional, de acuerdo a lo requerido,
en dos ejemplares, el Formulario de Precio

Referencial y Meétodo de Seleccion y |
' Adjudicacién (FPR) y Adjunta |
especificaciones técnicas, en caso de
Servicio de impresion solicita a la

elaboracion de
4 técnicas.

'+ Solicita el VoBo del Jefe lnmedlato Superior
? y Superior Jerarqunco

Unidad de Comunicacion Social la
especificaciones |

Revusa y da su VoBo a la documentacion

remitida para inicio de proceso de contratacion

| Solicita el VoBo al FUS a la Direccién General |

de Planificaciéon(DGP)

Verifica la inscripcion de la contratacién en el
| POA:

INSTRUMENTO

" FUS aprobado por

la Direccion General

de Planificacion

|~ Si esta inscrita, da su VoBo en el FUS y |

contintia en la tarea N° 5.

| — Si no esta inscrita, devuelve la solicitud al

Técnico o Profesional de la Unidad
Solicitante, dando por concluido el tramite
de contratacion.

' Solicita a la Unidad Financiera la emision de la

certificaciéon presupuestaria

|

Verifica la disponibilidad presupuestaria de la
contratacién:

\— Si esta presupuestada, da su VoBo en el |

FUS, registra el Momento del Preventivo.

'~ Sino esta presupuestada, devuelve el FUS |
. al Técnico o Profesional de la Umdadr3

F. DESCRIPCION DEL PROCESO PARA CONTéATACION DE SERVICIOS EN LA

GENERADO
Formulario Unico de |
Solicitud de
Adgquisicién de
Bienes ylo
Contratacion de |
Servicios (FUS)
Formulario de |
Precio Referencial y
Metodo de
Seleccion y
Adjudicacion (FPR)
Especificaciones
técnicas

“Nota de solicitud

~ Certificaciéon

Presupuestaria

]
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N

: | INSTRUMENTO
N°  RESPONSABLE | TAREAS GENERADO

Sohmtanteyconcluye el trémtte a2 [

. Entrega la solicitud de inicio de proceso de |- Nota de solicitud de |
contratacion adjuntando la documentacion inicio de proceso de
. Técnico o para inicio de proceso de contratacion a la contratacion adjunto
7 Profesionalde la | Unidad Administrativa | al FUS, FPR,
i Unidad Solicitante - « Obtiene la constancia de la entrega Certificacion
i mediante el sellado de la copia de lanota | Presupuestaria y
f Especificaciones
' ' técnicas
'Previo a la recepcion, verifica que la
| Documentacion de Inicio de Proceso de |
| contratacion esté aprobada por Planificacién y |
Secretaria de la Presupuestos y la Unidad Solicitante:
8 [ Unidad = Si estd  aprobada recepciona la
Administrativa ; documentacion - remite al Encargado de
j Contrataciones.
? - Si no estd aprobada devuelve ‘la
| documentacién al Técnico o Profesional de |
la Unldad Sollcnante y concluye el tramite.

'Revisa que ‘la solicitud de contratacién esté ;
\correctamente llenada y cuente con la !
' documentacién requerida: ' :
\- Si estda aprobada por las instancias | I
‘ competentes y si cumple las condiciones, |
remite la documentacion la RPA para que |
Encargado de

. autorice el inicio del proceso de | | -
9 | contrataciones 1 contratacién, Asignando el proceso de ;
:

contratacion a un Profesional o Tecnico en
. Contrataciones . f
' Si no esta aprobada y/o no cuenta con 3
; algun documento requerido devuelve la | 1
' documentacién a la Unidad Solicitante. |
; ' Nota de devolucién de
| ' proceso de contratacion

'Registra el _ trdmite en el Sistema de
| Contrataciones de Bienes y Servicios ‘
| (SICOByS) y remite al RPA para su autorizacion

RAdieise Jidad |- Si tiene la autorizacion del RPA, entrega la

o Aampisiipyae i solicitud al Profesional en Contrataciones.
- Si no tiene la autorizacion del RPA, devuelve i
la solicitud de contratacién al Solicitante y |
_ concluye el tramite. ;
| Responsable del . Aprueba el inicio de proceso de
11 Proceso de 3 contratacién en el SICOByS .
Contratacion de » Asigna el cédigo al proceso de contratacién. | :
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ESTACO PLURMACIONAL DE BOLAA E
| INSTRUMENTO |
N° | RESPONSABLE v ATAREAS GENERADO
| Apoyo Nacionalala |« Asigna el proceso de contratacion a un | |
- Produccion y Empleo | Profesional o Técnico en Contrataciones |
- RPA
: « Recibe la solicitud de inicio de proceso de - DBC
. contratacion. :
‘ Profesional o 'e Elabora el Documento Base de
12 Técnico en ! Contrataciéon (DBC) previa verificacion de la
‘ Contrataciones consistencia del requerimiento ;
\ « Remite al Encargado de contrataciones |
para su VoBo. 1 |
~ |Revisa la documentacion: | DBC Aprobado
=| - Si el DBC se encuentra elaborado |
g : ; correctamente, pone su Visto Bueno vy !
! Encargado de devuelve el expediente al Profesional o i
13 contrataciones Técnico en Contrataciones para su remisién |
. al RPA.
— Si el DBC no se encuentran debidamente |
elaborado instruye al Profesional o Tecnico ‘
. en Contrataciones subsane las 1
5 observaciones.
| « Si Aprueba el DBC remite al profesional o | DBC Aprobado
| técnico de contrataciones, para 'su
RPA ' publicacion en el SICOES. |

5 Profesional en
Contrataciones

Secretaria de la -
Unidad
Administrativa

RPA

1T

En caso de que no apruebe el DBC
devuelve al profesional en contrataciones

para su complementacién o aclaracion. .
Recibe el DBC aprobado y publicael DBCy -

la convocatoria en el Sistema de |
Contrataciones Estatales (SICOES), la |
convocatoria en la Mesa de Partes. {
Elabora y entrega el Formulario de
recepcion de propuestas o cotizaciones a la
Secretaria de la Unidad Administrativa, para
que proceda con la recepcion de las |
Propuestas o cotizaciones hasta la fecha y

hora establecidas en el DBC. |

Recepciona las propuestas o ¢otizaciones y |

solicita a los proponentes se registren en el |
acta de recepcion de propuestas

Designa a los Integrantes que conformaran la

Comisién de Calificacién.

f;-ormulario : 1'07077 del

SICOES

Memorando
Designacién

Comision

Pagina 19 de 40
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ESTAZD PLURIACIONALDE B0LIVIA =
N° | RESPONSABLE  TAREAS bRt
N A Calificacion. |
77777 + Elabora el Memorando de designacion de | Memorando de |
g Comisién de Calificacion y gestiona la firma designacion de |
S W del RPA. Comision de |
‘ s Entrega de los memorandos a los | Calificacion
funcionarios o consultores de - linea | :
designados : e g
| = Cierra la recepcion de sobres en la fecha y Acta de Recepcién |
i i hora establecidas en el Documento Base de | de Propuestas
: N Secretaria de la Contratacién (DBC).
Cam S 19 Unidad e Entrega el Acta de Recepcién de
' Administrativa Propuestas debidamente registrada,
acompafiada de los sobres al Profesional |
en Contrataciones. Py e R S Kl
| Elabora el acta de apertura de sobres. Acta de Apertura
: ; Realiza la Apertura de Sobres en acto |
: L 1 1bli lectura de los importes ofertado y |
; Comision de ‘ pupll'co ( ;
20 Calitearion | ;ggﬁcrf::‘?gs) de la presentacion de :
'« Suscribe el acta de apertura de sobres la |
| comisiéon y los representantes de los | |
proponentes. ' ;
‘s Evallay califica las propuestas. '~ Informe de |
e s Elabora y suscribe el Informe de Evaluacion y |
%%ﬁ?;;g;:: ' Recomendacién de  Adjudicacion 6 Recomendacion de
Declaratoria Desierta 'y lo remiten al | Adjudicacion (o}

22

Encargado de
Contrataciones

. Encargado de Contrataciones para su |

i VoBo. ‘
'Revisa el Informe de Evaluacion vy
| Recomendacion:
e Si el informe de evaluacion de
recomendacion se encuentra

debidamente sustentado, pone su Visto |
Bueno y devuelve el expediente al |

Profesional 0 Técnico en
Contrataciones para su remision al
RPA.

e Si el informe de evaluacion de |
recomendacién no se encuentra |
debidamente sustentado solicita a la
comision de calificacion a través del |
Profesional (0] Técnico _ en
Contrataciones subsane las
observaciones.

Declaratoria

Desierta
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sup oot
N° = RESPONSABLE TAREAS R
Revisa el Informe de Evaluacion y - Nota de
Recomendacion: : Adjudicacion
— Sirechaza el informe, solicita a la Comision - Resolucion
de Calificacién la complementacion del Administrativa de
mismo. Declaratoria
— Si acepta las recomendaciones del informe, da Desierta

RPA

23

Abogado de
Procesos de
Contrataciones-
DGAJ

Profesional en
Contrataciones

Secretaria Unidad
Administrativa

Profesional o

27 Técnico en
Contrataciones
28 ~ RPA

su VoBo y firma la nota de adjudicacion y
solicitud de documentos para la formalizacion de
la contratacién elaborado por el profesional en
contrataciones (para montos menores a
Bs200.000.-) o solicita la elaboracion de la
Resolucion Administrativa de Adjudicacion, (para
montos mayores a Bs200.000.-).

- Si la recomendacion es de declaracion
desierta, solicita la emision de una
Resolucién Administrativa de Declaratoria
Desierta.

Elabora y visa la Resolucién de Adjudicacion |

ylo Declaratoria Desierta. Posteriormente, remite
al Jefe de la UGJ para revision y V°B°.

« Notifica al prbpohénte"adjud_icadd la

Adjudicacion y solicitud de documentos
establecidos en el DBC,
formalizacion de la contratacion
montos menores a Bs200.000.-).

(para

« Notifica a los proponentes la Resolucion de

Adjudicacion  (para montos mayores a
Bs200.000.-). o declaratoria desierta.

* Registra la Notificacion al adjudicado el
SICOByS.

'« Recibe la documentacién del pl_'o_bonénte

adjudicado

'« Entrega la documentacion al RPA, para su |

remision al profesional en contrataciones.

Orden de Servicio, elabora este documento
y remite al Encargado de Contrataciones
para su VoBo. Cuando el proceso se
formaliza mediante contrato, elabora nota
de solicitud de elaboracién de contrato a la
DGAJ para su remision y firma del RPA,
adjuntando todo el expediente del proceso
de contrataciéon

« Cuando el proceso se formaliza mediante

Qrden Eiregervricriofirmai este documento 'y

para la |

| o Cuando el proceso se formaliza mediante |

‘Orden de Servicio
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N° = RESPONSABLE TAREAS I RIMENTO

Abogado de
Procesos de
Contrataciones -
DGAJ

RPA

Profesional en
Contrataciones

~ Gestiona las firmas del cohfréto, tanto del

devuelve al profesional en contrataciones |
para firma del proveedor.

Cuando el proceso se formaliza mediante
Contrato Recibida la documentacion del
proceso de contratacion firma la solicitud y |
remite el expediente de la contratacion a la |
DGAJ para la elaboracion del contrato, |
previo informe legal.

Revisa la documentacion legal del (los) |
proponente(s) adjudicado(s) y los antecedentes |
del proceso:

Si se cumplen las formalidades del proceso, |
elabora el informe legal y el contrato en 4
ejemplares y remite al Jefe de la UGJ para su |
revision y firma. Posteriormente, devuelve al

RPA para la suscripcion del contrato por ambas |
partes. ‘
Si no cumplen las formalidades del proceso, |
devuelve al RPA el expediente con el informe

legal en el que sefale las observaciones |
realizadas y se procede conforme a la |
recomendacion del informe legal. '
Entrega la documentacion, el Informe Legal
y el Contrato al Profesional en
Contrataciones.

Proveedor Adjudicado como de la Autoridad |
delegada por la Maxima Autoridad "
Ejecutiva para suscribir contrato.

Distribuye el contrato:

Adjudicado: ejemplar 1

Archivo de la carpeta del Proceso de |
Contratacién: ejemplar 2 1
Autoridad Delegada para la suscripcion de

contrato ejemplar 3 1
Direccion General de Asuntos Juridicos: |
ejemplar 4

Registra la emision del contrato en el |
SICOByS 3
Reporta y publica en SICOES (Formulario

200). |
Elabora los Memorandums de designacion |
de Responsables de de Recepcién y |
gestiona la firma de la MAE o autoridad
delegada. ‘
Distribuye

los memorandos a los

GENERADO

Informe Legall

Contrato de |
prestacion de |
servicios de ;

consultoria

Contrato suscrito

Formulario 200 SICOES

Memorandums de |

Designacion de |
Responsables  de |
Recepcion
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ESTADO PLURNACIONALDE BOLA c
' N° | RESPONSABLE TAREAS INSTRUMENTO

| Encargadode |

Almacenes Adm.
- Central, o
32 Distribucién y
Logistica
y/o Activos Fijos

Responsables de
[ o383 Recepcién

'}

Administrativa

| . Profesional en
| ba e Contrataciones

Encargado de
36 contrataciones

~ Jefe de la Unidad

' — Revisa el informe de conclusién del proceso

funcionarios designados

| Cuando corresponda:

‘e Recibe del proveedor los servicios, su nota |
‘ de remision y factura.

' Procesa el ingreso a Almacén

GENERADO

i snla s Bt

e |

' Formulario de Ingreso a

'« Entrega el Formulario de Ingreso a Almacén A Almacenes

f al Profesional en contrataciones

'« Recepciona los servicios entregados por el |
adjudicado.

'« Revisa los servicios entregados, verificando
' el cumplimiento del contrato o la Orden de |
' Servicio.

- Si los servicios no cumplen con el
contrato, emite el Informe de
Disconformidad y lo deriva a la Unidad |
Administrativa. .

— Si cumplen con el contrato o la Orden |
de servicio, emite el Informe de |

« Conformidad y deriva a la Unidad |
Administrativa, de igual manera remite |
una copia del informe al Encargado de |
Almacenes para que se proceda al
ingreso a Almacén en el SICOBYS.

« Remite el informe de conformidad o |
! disconformidad al Profesional en |
Contrataciones. : i

| Revisa la consistencia y el orden cronolégico de
' la documentacion del Proceso de Contratacién
e Elabora el informe de conclusién del
| proceso de contratacion.

e Registra en el SICOES la recepcion |

definitiva

de contratacion.
-~ Si el informe de conclusion del proceso de |
contratacion se encuentra conforme vy |
sustentado, pone su Visto Bueno' vy
devuelve el expediente al Profesional en
Contrataciones para su remision la Jefatura |
de la Unidad Administrativa.

- Siel inforr_ne de cqncl_l._ls_ién_ del_ proceso de |

Informe Final

Informe . de ‘
Disconformidad ]
Informe de ‘

Conformidad 1

F-500
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N° | RESPONSABLE TAREAS g b e A

‘contratacién no se encuentra debidamente |
sustentado, instruye al Profesional en
Contrataciones subsane las observaciones.

[ Jatedeia Unidad. 4! Revisa la dgcumentacién y aprueba el Informe i Informe. de |
37 Adroinistrativa de conclusién del proceso de contratacion | conclusion 1
f ; | deriva el expediente a la Direccion General de aprobado 1
‘ | Asuntos Administrativos - Unidad Financiera. ? ’
Secretaria de la | Registra y envia el Expediente a la Direccion 1r
38 Unidad ' General de Asuntos Administrativos - Unidad |
‘ Administrativa Financiera, para el pago correspondiente. | : ,

G. FORMULARIOS/REGISTROS

1. Formulario Unico de Solicitud de Adquisicién de Bienes y/o Contratacién de Servicios (FUS)
(digital)

Formulario de Precio Referencial y Método de Seleccién y Adjudicacion.
Especificaciones técnicas.

Nota den solicitud certificacion presupuestaria

Certificacion presupuestaria.

Nota solicitud:proceso de contratacion

Nota de devolucién proceso de contratacion

Documento Base de Contratacién (DBC)

. Formulario 100 SICOES

10.Memorandum de Designacién Comision de Calificacion

11.Acta de Recepcion de propuestas

12.Acta de Apertura

13.Informe de Evaluacién y Recomendacion de adjudicacion o Declaratoria Desierta.
14.Nota de adjudicacion ]

15.Resolucion administrativa de Declaratoria Desierta

16.Informe Legal

17.0rden de Servicio

18.Contrato de prestacién de servicios de Consultoria o) AN
19.Formulario 200 SICOES aLne,

20.Memorandum de Designacién de Responsable de Recepcion

21.Formulario de Ingresos a Almacenes

22.Informe de conformidad o disconformidad

23.Informe final ;

24 Formulario 500 SICOES

25.Informe de conclusién aprobado

0,00 (. a0 R

H. DIAGRAMA DE FLUJO
En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondiente al
procedimiento.
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SSTADOPLLRRACINAL DE 0L R

MINISTERIO DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
NOMBRE DEL CONTRATACION DE SERVICIOS EN LA MODALIDAD ANPE — SABS - 02/

@dmcac’ﬁﬁ@ PROCEDIMIENTO: | 02

e NO DE
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA i D;JREO (?E S OL UNIDAD ADMINISTRATIVA
TECNICO O JEFE TEC O PROF, EN TEC, O PROF. BE ENCARGADA DE
TIEMPO PROF. DE LA INMEDIATO PROG. OPERAC. PRESUPUESTOS SECRETARIA CONTRATACIONES
UNIDAD SOLIC. SUPERIOR (DGP) DE LA U. FINAN. DELAU. ADM

-Elaborn'el
Formulario FUS

el |

registra su Verifica la
V*B° para inscripcitn

nicio proc de
de contrat contratacion —P(D

en el POA
{ Verifica
@_ disponibilidad
L presupuestana
Solicita V°B° al ’ ( )
FUS ala DGP

Revisa soliciud

Verifica que
documentacion
> este aprobada
Devuelve la
s solicitud al | | 2334V
B*enel Si
alls Tée. o Prof. FUS
Soticita lici i l
Certificacion l Devaelvel
Bt vuelve ln :
e k1 document. Remite
) ‘ A la Unidad | | documentacion
Solicitante al RPA para
. A | | que autorice el
7 inicio de
[y contratacion y
oo by oyt
aun tec on
inicio proc. de 10 contrat
contrat. a la 5
Registra en el SICOBYS y
U;zj‘:: :dl':’ "remite al RPA para
ety ume:; utorizagion
FUS,FPR Cert L. :
. Pptio y Espe. Y
Registra en el R

Téc. ; .
—Cﬁoume:ln SICOBYS y remite al S oehsl
tacion v < RPA para utorizacion \/ @,
: 3 o1
R, [ZA W\ 9
“\
~

solicitud
al Prof.
En
Contratac
iones
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA Mg UNIDAD ADMINISTRATIVA
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PROF O TEC ENCARGADO DE SECRETARIAL. COMISION DE ABOGADO PROCESO
TIEMPQ RPA EN CONTRAT. CONTRATACIONES ADMINISTRATIVA CALIFICAGION DE coggﬂ.\mm
-Aprueha inicio de -;,,;,;%% ;,;';,,za‘uﬁdf —b@
conltratac. caniratacitn .
“| | -Asigna el codigo al -Elabara al Documento Revisa
proc. de contratac Base de Contratacién DBC
-Asigna el proc de L‘:ﬁz’m’; ",
contral. a un prof o téc. consistencia del
en contrat. requerimiento
-Remite al Encargado Esta
de contrataciones para Correcto?
su VoBo,
i
-Apruel ! su }
publicacion en el T
SICOES. Dasu VB
-Si no se aprueba el 15 ] y devuelve
DBC, devuelve al Prof. o ' i« ( ) ol échico
Téc. para -Publica DBC en el para entrega
complementacién o SICOES o mesa de la RPA le
aclaracion partes 16
-Elab. Y entregn
Form. De recepe. De v Recepeiona las
prop. & la secretana propuesias y
de la U.Adm. solicita registrar
| en el actas de
ks recep. de
>/ propugstas
< 1 Designa comisién de
5 "@w calificacitn 18 l
1 npoginlisia i
K7 Entarguds da -& r
) CobliMacionss /. Elabora y entrega 19
e los memorindum a
e @)4— los integrantes de la Cierrra la
X comision de recepeion y z
Revisa el informe de calificacion entregael Acta | | -?ﬁ::;ﬁ:::ﬂm
LY Fcor i de Recep. De acto publico,
prop, At prifio -Suscribe el acta de
fec. en cont. apertura con 108
Esta répresentantes o
LCorrecto?
No
5*—? ¢ Dasuvep® | | Solicita ala Com &5
¥ dévysive | | DeCalif. A través ~Evalia y Calif. las
-DasuV°B" y Solicitaals al técnico d'f al téenico PTDFUHI‘SS
firmas nota de Corn. de para entrega subsane las obs. +—| -Elab. ¥ suscribe informe
L Calif Al RPA de Adj. o declaratoria
-solicitud de , desieria
on
para elab. De i
contrato (para 1 :@
monios (;_5\4
<Bs200.000) i Hal Eiabota y visa la
Solicita -Natifica al proponente Rualuumﬁ:c
— Ad), Adjudicacién y/
Elab,Res. Adm m.'ﬂzf'?m": Dejcm:ona i
para montos > Bs200.000 Desierta
Bs200,000) R en el
Sl soMariarn SICOBYS al Adj
desiertn,
solicila Res. A
Adm. @
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DUENO DEL
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA UNIDAD ADMINISTRATIVA
PROCESO
ENC. DE ONSABLE JEFE DE UNIDAD EN GADO DE
SECRETARIA PROF O TEC RPA s ALMAGENES, -] e
CONTRATACIONES "y RECEPCION ADM. CONTRATACIONES
TIEMPCY,  UNIDAD ADM. , EN CONTRAT T GG FLC O
DISTRIB. Y LOG
-Recibe la
documentacion
del proponente
adjudicada
-Entrega i
docurfientacitn al
RPA, para su
remisidn al
profesional en
contrataciones
STes con orden de _’@
_’@ servicio firma y
devuelve al Prof. En ERbora e
32 A contrat.
- 8i se formaliza 8154 con dontrbin :E.mt;:r::
con orden de firma solicitud de 81 no cumple con
servicio se remite elaboracian De las farmalidades
al Enc. De contrato de ley devusive
Contrataciones - expediente al
par VOBY, RPA
-Si es con contrata || ( )' *@ @
s¢ Elab. Nota 3 0 A e
solicitud Elab Entrega fa -Recibe del 'Rqepcmnu)
Contrato par su documentacién, el proveedor los revisa los
remision ol RPA Informe Legal y el servicios, nota servicios ad).
Cantrato al de remision y con la orden de
1 :mfuleﬂll en factura servicios
=P <8i los servicios
31 in:::::: no cumplen con el
: Almacenes y | | “u:“'“::jw Ramea
T, - Gestiona firma del -Entrega i f."m‘f""imuuu ] ﬂf.ﬂ",,',.ﬁ'.a o
contrato, formulario de (s mida
~Distribuye ¢l ingreso a cumple con dal
contrato, Almacenes al arden de servicio Profesional en
-Registra la emision Prol o !';::':2 Suntrsu:wnu
::In‘l:gnan;;:o enel Contrat informe al Enc, de = b AH 36 )
-Reporta y publica en :\lmm::n 3 =
SICOES (For. 200) SEIE_'UHYS Revisa informe
-Elab.memo desig conclusion del proc. de
Resp, de recepcién, contratacion
35 e
-Elabora el informe
de conclusian del
. proceso ﬂu
Registra en el
SICOES Is (37 e Si b
recepeién definitiva ;
@‘ Aprusba
g informe de
sl canclusion y Da su V°B" Instruye
E:glq::r: y envia el darivaala y devuelve al Prof.
pediente a ia OGAA - al téenico i
ety S [ | e
Administrativos - la Jefe las obs.
|_ Unidad F U.Adm
— para el pago
carrespondiente.
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6.3 PROCEDIMIENTOS CONTRATACION SERVICIOS DE CONSULTORIA POR PRODUCTO
EN LA MODALIDAD ANPE - SABS F02/03

A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operacion)

1. Decreto Supremo N° 181 de 28 de junio de 2009 “Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios” y sus modificaciones.

2. Resolucién que aprueba los Modelos de Documento Base de Contratacion, emitido por el
Organo Rector.

3. Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, en vigencia.

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

1. Formulario Unico de Solicitud de Adquisicién de Bienes y/o Contratacion de Servicios (FUS)
2. Formulario Precio Referencial y Método de Seleccion y Adjudicacion

3. Certificacion presupuestaria '

4. Términos de Referencia

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

» Servicio de Consultoria por Producto Prestado

consultoria por producto en forma oportuna, cumpliendo con la normativa vigente.

2. La Unidad Administrativa es responsable de la Contratacién de Servicios de Consultoria por
Producto, bajo la Modalidad de Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo (ANPE), cumpliendo la
normativa vigente.

3. La Unidad Financiera es responsable por la emision de la certificacion presupuestaria
para cada proceso de contratacion. ‘

4. La Direccion General de Planificacion es responsable de certificar la inscripcién en el POA y dar
su \V°B° al FUS

5. La Direccion General de Asuntos Juridicos es responsable de revisar la legalidad de la
documentacion presentada y elaboracion del contrato respectivo.

E. INDICADORES

. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES (2N

1. La Unidad Solicitante es responsable de solicitar la contratacion de servicios de

: ‘ : FRECUENCIA
INDICADOR FORMULf\ DE CALCULO - META UNIDAD DE MEDICION

% .
ggrg;arf‘.‘g;gg (Numero de contrataciones de Servicios de ”

dé Consultoria por Producto en la Modalidad

ANPE ejecutadas/Numero de .
%?ﬁﬂ':ﬁﬂ:ao contrataciones Servicios de Consultoria por 100 % Arusl
P snkla Producto en la modalidad ANPE
Modalidad programadas)*100
ANPE
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F. DESCRIPCION DEL PROCESO PARA CONTRATACION DE SERVICIO DE
CONSULTORIA POR PRODUCTO EN LA MODALIDAD ANPE

i INSTRUMENTO

T .
N RESPONSABLE | TAREAS GENERADO
r=m¥is IS IR TR T L A TR 3 = = S N A W A+ TR A= W AT B T s A e
'« Elabora el Formulario Unico de Solicitud de - Formulario Unico de
| Adquisicién de Bienes y/o Contratacion de | Solicitud de
: Servicios (FUS) en base al POA del area | Adquisicion de |
' organizacional, de acuerdo a lo requerido, Bienes y/o
oA fagh i en dos ejemplares, Adjunta _Términos de Contlra.tacién - de :
Brofosiamal de I ‘ Referenc!a (TDRs), Formulario de ﬁrecao j Servicios (FUS) .
Unidad Soiicitante | Referencial y Método de Seleccion y |- Formulario de |
} Adjudicacion (FPR). r Precio Referencial y |
e Solicita el VoBo del Jefe Inmediato Superior |  Método de |
y Superior Jerarquico. : Seleccion y |
Adjudicacion (FPR) |
! '~ Términos de
: ] Referencia (TDRs) ‘
Jefe Inmediato |Revisa y da su VoBo a la documentacién |
Superior y Superior | remitida para inicio de proceso de contratacion
Jerarquicodela |
Unidad Solicitante ,
- |
Técnico 0 | Solicita el VoBo al FUS a la Direccién General | -~ FUS aprobado por |
Profesional de la | de Planificacion (DGP) la Direccién General |
Unidad Solicitante | - de Planificacion
Verifica la inscripcion de la contratacion en el | {1 i
 POA: |2 S
Profesional en | — Si esta inscrita, da su VoBo en el FUS y
Programacion de | continda en la tarea N° 5. '
Operaciones | — Sino esta inscrita, devuelve la solicitud al
~ Técnico o Profesional de la Unidad
Solicitante, dando por concluido el tramite |
de contratacion. |
Técnico o | Solicita a la Unidad Financiera la emisién de la Nota de solicitud
5 Profesional de la | certificaciéon presupuestaria ; : '
Unidad Solicitante 5 : :
'Verifica la disponibilidad presupuestaria de la | Certificacion
Técnico o | contratacion: z Presupuestaria ‘
6 Profesional de |— Si esta presupuestada, da su VoBo en el | w
Presupuestos . FUS, registra el Momento del Preventivo. ‘

— Si no esta presupuestada, devuelve el FUS |
al Técnico o Profesional de la Unidad |
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| ‘ _ INSTRUMENTO |
| N° | RESPONSABLE | TAREAS i e e ,

%3 | Solicitante y concluye el trémlte

i « Entrega la solicitud de inicio de proceso de | _Ngt_a de solicitud de
Técnico o ' contrgtgc_ton adjuntando la docume_ntacaon | inicio de proceso de
Profesional de la | para inicio d.e_procleso de contratacion a la | contratacion adjunto
Unidad Solicitante | Unidad Administrativa ‘ al FUS,  FPR,
« Obtiene la constancia de la entrega | Certificacion
mediante el sellado de la copia de la nota Presupuestaria y
TDR's
'Previo a la recepcién, verifica que la |
1 Documentacién de Inicio de Proceso de
' contratacion  esté aprobada por Planificacion y
Secretaria de la ‘ Presupuestos y la Unidad Solicitante: |
Unidad \— Si esta aprobada recepciona la
Administrativa ; documentacion remite al Encargado de |
: Contrataciones. '
- Si no esta aprobada devuelve Ia
' documentacion al Técnico o Profesional de
la Unidad Solicitante y concluye el tramite.

' Revisa que la solicitud de contratacion esté
| correctamente llenada y cuente con la
| documentacion requerida:

(e Si estd aprobada por las instancias
competentes y si cumple las condiciones, |
remite la documentacion la RPA para que

Encargado de ‘ autorice el inicio del proceso de
contrataciones contratacion, Asignando el proceso de |
contrataciéon a un Profesional o Técnico en |
Contrataciones
* Si no estd aprobada y/o no cuenta con
algun documento requerido devuelve la A
| documentacién a la Unidad Solicitante. . !
| Nota de devolucion de !
| proceso de contratacion |
' Registra el trdmite en el Sistema de
2 ) Contrataciones ©° de Bienes y Servicios |
f ; y | (SICOBYS) y remite al RPA para su autorizacion |
Secretaria Unidad |- Si tiene la autorizacion del RPA, entrega la |

(AN A solicitud al Profesional en Contrataciones.
- Si no tiene la autorizacion del RPA, devuelve
I la solicitud de contratacién al Solicitante y-
L | concluye el tramite.
‘ Responsable del | o Aprueba el inicio de proceso de ‘
1 Proceso de 5 contratacion en el SICOByS ’
| .

Contratacion de

Asigna el cédigo al proceso de contratacion. | |
| Apoyo Nacional a la ;

L
|e Asigna el proceso de contratacion a un |
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LIS

. '+ INSTRUMENTO
N° RESPONSABLE | . TAREAS GENERADO
Produccién y Empleo ~ Profesional o Técnico en Contrataciones | ;
- RPA -
i '« Recibe la solicitud de inicio de proceso de |- DBC
- contratacion. ‘
j _ Profesional o 'e Elabora el Documento Base de
ozl 12 | Técnico en . Contratacion (DBC) previa verificacion de la |
Contrataciones consistencia del requerimiento

e Remite al Encargado de contrataciones |
: para su VVoBo.

i .
| Revisa la documentacion: ] | DBC Aprobado

- Si el DBC se encuentra elaborado
‘ correctamente, pone su Visto Bueno vy

Encargado de ‘ devuelve el expediente al Profesional o
contrataciones i Técnico en Contrataciones para su remision |
; al RPA. ; =
I = Si el DBC no se encuentran debidamente |
‘ elaborado instruye al Profesional o Técnico
en Contrataciones subsane las
observaciones.

« Si Aprueba el DBC remite al profesional o DBC Aprobado |

técnico de contrataciones, para su i

RPA publicacién en el SICOES. }
'e En caso de que no apruebe el DBC | 1

devuelve al profesional en contrataciones | |
para su complementacion o aclaracion. ‘ l

'+ Recibe el DBC aprobado y publica el DBC y |~ Formulario 100 del .-

: la convocatoria en el Sistema @ de SICOES \_u“{-""- 7
: Contrataciones Estatales (SICOES), la | 7ef 103 \i
i blanal Gk : convocatoria en la Mesa de Partes. | teel e
Contrataciones | ® FElabora y entrega el Formulario de ‘ \,\ O /

recepcion de propuestas o cotizaciones a la
| Secretaria de la Unidad Administrativa, para
! que proceda con la recepcion de las
Propuestas o cotizaciones hasta la fecha y
hora establecidas en el DBC.

Secretariadela |+ Recepciona las propuestas o cotizaciones y
16 | Unidad - solicita a los proponentes se registren en el | =
Administrativa - acta de recepcion de propuestas g
~ Designa a los Integrantes que conformaran la | Memorando  de |
{ 17 RPA Comision de Calificacion. ; Designacion de |
¥ |
Comision de |
: C_a!ificacién. |
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- : INSTRUMENTO
N° RESPONSABLE i TAREAS. i GENERADO
|s Elabora el Memorando de designacion de - Memorando  de |
{ | Comision de Calificacion y gestiona la firma | designacion de |
ER LG S e o del RPA. . Comision de |
. Entrega de los memorandos a los Calificacion |
. funcionarios .o consultores de linea | ;
| designados
; ¢ Cierra la recepcion de sobres en la fechay - Acta de Recepcion |
hora establecidas en el Documento Base de | de Propuestas ‘
Secretaria de la j Contratacién (DBC).
Unidad e Entrega el Acta de Recepcion de |
Administrativa ; Propuestas debidamente registrada, |

} acompafiada de los sobres al Profesional | i
| en Contrataciones. : e |
Elabora el acta de apertura de sobres. | — Acta de Apertura
|e Realiza la Apertura de Sobres en acto | »
publico (lectura de los importes ofertado,

Y E
%%rlri‘fli?:(r:‘i:: ' cuando corresponda, y verificacion de la | ‘
i presentacion de documentos) ; 1
|« Suscribe el acta de apertura de sobres la | 3
! comision y los representantes de los |
| proponentes. ‘ ‘
_ ' Evalla y califica las propuestas. | — Informe de |
' o0 |e _Elabora y suscribe el Informe de Evaluacion Yl
! %Z?;fg:gig: Recomendacion  de Adjudicacipn 6 Re_coment:iacién dg j
\ Declaratoria Desierta y lo remiten al | Adjudicacion o}
‘ Encargado de Contrataciones para su | Declaratoria
VoBo. | Desierta
'Revisa el Informe de Evaluacién vy |
' Recomendacién: :
\ e« Si el informe de evaluacion de |
recomendacion se encuentra |
debidamente sustentado, pone su Visto |
Bueno y devuelve el expediente al
Profesional 0 Tecnico en | 1
s Encargado de ggr}\t-ratacmnes para su_l remision al |

Contrataciones : ' !
' e Si el informe de evaluaciébn de

recomendaciéon no se encuentra
debidamente sustentado solicita a la
comision de calificacion a través del

- ¢ ' Profesional 0 Técnico en |
' Contrataciones subsane las | '

observaciones. i

Pagina 32 de 40



MINISTERIO DE MANUAL DE PROCESOS SABS/M/1100/F02
A
e [ .
@ducaC'O@ PROCEDIMIENTO CONTRATACION DE APOYO Versién N° 1
—_— NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO - ANPE
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N°  RESPONSABLE TAREAS mg;sggfggo
Revisa el Informe de Evaluacion y - Nota de
Recomendacion: Adjudicacion
— Sirechaza el informe, solicita a la Comisiéon | — Resolucién
de Calificacion la complementacion del | Administrativa  de
mismo. Declaratoria
— Si acepta las recomendaciones del informe, da Desierta

RPA

23

Abogado de
Procesos de
Contrataciones -
DGAJ

Profesional en
Contrataciones

Secretaria Unidad
Administrativa

Profesional o
Técnico en
Contrataciones

28 RPA
29 Abogado de
Proceso de

su VoBo y firma la nota de adjudicaciéon y
solicitud de documentos para la formalizacion de
la contratacion elaborado por el profesional en
contrataciones (para montos menores a
Bs200.000.-) o solicita' la elaboracién ‘de la
Resolucion Administrativa de Adjudicacion, (para |
montos mayores a Bs200.000.-).

— Si la recomendaciéon es de declaraciéon
desierta, solicita la emision de una
Resolucion Administrativa de Declaratoria
Desierta.

'Elabora y visa la Resolucion de Adjudicacién

y/o Declaratoria Desierta. Posteriormente, remite
al Jefe de la UGJ para revision y V°B®.

 Notifica al proponente adjudicado la
Adjudicacion y solicitud de documentos |
establecidos en el DBC, para la
formalizacion de la contratacion (para
montos menores a Bs200.000.-).

» Notifica a los proponentes la Resolucion de
Adjudicacion (para montos mayores a
Bs200.000.-). o declaratoria desierta.

* Registra la Notificacion al adjudicado el
SICOByS.

‘e Recibe la documentacion del proponente

adjudicado

e Entrega la documentacion al RPA, para su
remision al profesional en contrataciones.
Elabora nota de solicitud de elaboracion de
contrato a la DGAJ para su remision y firma del

RPA, adjuntando todo el expediente del proceso
de contratacion

Firma la solicitud y remite el expediente de
la contratacion a la DGAJ para la |

elaboracion del contrato, previo informe |
legal.

Revisa la documentacion legal del (los) | —
proponente(s) adjudicado(s) y los antecedentes |

Informe Legal
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Profesional en
Contrataciones

Responsables de
Recepcion

‘Recepciona el (los) producto (s) de la

Contrataciones.

Gestiona las firmas del contrato, tanto del
Adjudicado como de la Autoridad delegada
por la Maxima Autoridad Ejecutiva para
suscribir contrato.

Distribuye el contrato:

Adjudicado: ejemplar 1

Archivo de la carpeta del Proceso de
Contratacion: ejemplar 2

Autoridad Delegada para la suscripcion de
contrato ejemplar 3

Direccién General de Asuntos Juridicos: |
ejemplar 4 -

Registra la emisién del contrato en el

. SICOByS

Reporta y publica la contrataciéon en e
SICOES (Formulario 200). -
Elabora los Memorandums de designacion
de Responsables de de Recepcion vy
gestiona la firma de la MAE o autoridad
delegada.

Distribuye los memorandos a los a los
funcionarios designados '

consultoria entregados por el consultor
adjudicado.

Revisa los productos entregados, |
verificando el cumplimiento de los TDRs y
Contrato.

Si los productos no cumplen con el contrato,

MINISTERIO DE MANUAL DE PROCESOS e e
oF
@dmcacl% PROCEDIMIENTO CONTRATACION DE APOYO Version N° 1
e s NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO - ANPE
ETADO PLURINACIONAL Dz BOLVA a
INSTRUMENTO
N° RESPONSABLE TAREAS (ggNlEJRADO
Contratacion - DGAJ del proceso: ‘ brestacién de |
Si se cumplen las formalidades del proceso, servicios de
elabora el informe legal y el contrato en 4 | consultoria
ejemplares y remite al Jefe de la UGJ para su
revision y firma. Posteriormente, devuelve al
RPA para la suscripciéon del contrato por ambas
’ partes. .
Si no cumplen las formalidades del proceso, |
devuelve al RPA el expediente con el informe
legal en el que sefale las observaciones
realizadas y se procede conforme a Ila ,
recomendacién del informe legal.
: Remite la documentacion, el Informe Legal
30 RPA y el Contrato al Profesional en

Contrato suscrito B

Formulario 200 SICOES

Memorandums de |

Designacion de |

Responsables de |

Recepcioén ‘
- Informe  de

Disconformidad

- Informe de |

Conformidad
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oo 18 g

N° = RESPONSABLE | TAREAS ‘ o TRyl )

emite el Informe de Disconformidad y lo '

! deriva a la Unidad Administrativa.

— Sicumplen con el contrato, emite el Informe
de Conformidad y deriva a la Unidad
Administrativa.

Jefede laUnidad |« Remite el informe de conformidad o |

188 Administrativa disconformidad  al  Profesional  en |

: : Contrataciones.
| Revisa la consistencia y el orden cronolégico de | — Informe Final _
' la documentacién del Proceso de Contrataciéon: | —  Formulario 500
SICOES

|- Si se trata de un producto Unico de la
consultoria, procesa el informe de
conclusion del proceso de contratacion y Si
no se trata de un Unico producto de la
consultoria, se reinicia el procedimiento en
la tarea N° 33 |
- Registra en el SICOES la recepcién |
‘ definitiva. '

. Profesional en
Contrataciones

- Revisa el informe de conclusion del proceso |
de contratacion. ‘

| — Si el informe de conclusién del proceso de |
contratacién se encuentra conforme vy |
sustentado, pone su Visto Bueno vy |
devuelve el expediente al Profesional en |
Contrataciones para su remision la Jefatura
de la Unidad Administrativa.

— Si el informe de conclusion del proceso de
contratacion no se encuentra debidamente
sustentado, instruye al Profesional en |
Contrataciones subsane las observaciones.

| Revisa la documentacion y aprueba el Informe Informe de |
'de conclusion del proceso de contratacién conclusion
 deriva el expediente a la Direccion General de | aprobado
| Asuntos Administrativos « Unidad Financiera. .

Secretaria de la | Registra y envia el Expediente a la Direccion :

2 | 37 Unidad | General de Asuntos Administrativos - Unidad

Administrativa Financiera, para el pago correspondiente. i

Encargado de
contrataciones

Jefe de la Unidad
361 Administrativa

G. FORMULARIOS/REGISTROS

1. Formulario Unico de Solicitud de Adquisicion de Bienes y/o Contratacion de Servicios (FUS)
(digital)
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Formulario de Precio Referencial y Método de Seleccién y Adjudicacion.

Términos de Referencia.

Nota den solicitud certificacion presupuestaria

Certificacion presupuestaria.

Nota de solicitud proceso de contratacion.

Nota de devolucién proceso de contratacion

Documento Base de Contratacion (DBC)

Formulario 100 SICOES

10. Memorandum de Designacion Comision de Calificacion

11. Acta de Recepcioén de propuestas

12. Acta de Apertura

B B TR 13. Informe de Evaluacién y Recomendacion de adjudicacion o Declaratoria Desierta.
9§ 14. Nota de adjudicacion

15. Resolucién administrativa de Declaratoria Desierta

16. Informe Legal

17. Contrato de prestacion de servicios de Consultoria

18. Formulario 200 SICOES

19. Memorandum de Designacién de Responsable de Recepcion

20. Informe de conformidad o disconformidad

21. Informe final

22. Formulario 500 SICOES

23. Informe de conclusién aprobado

£01 00 onk OO JaCi I

\ H. DIAGRAMA DE FLUJO
En el gréafico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondiente al
procedimiento.
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> DUENO DEL
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA Mg UNIDAD ADMINISTRATIVA
y PROCESO
TECNICO O JEFE TEC O PROF, EN TEC. O PROF. DE ENCARGADA DE
PROF. DE LA INMEDIATO PROG, OPERAC. PRESUPUESTOS, SECRETARIA
TIEMPO . (ipap savic. SUPERIOR (0GP) DE LA U FINAN. DELAU ADM <l T

i @

“Elabora el
Formulario FUS .
base ul POA,
adjuta espec 4
Tec. y form. 1] 2 3 X L =
Precio Ref y ,( " )
TDR's Revisay
“Solicita VB al registy U Verificala :
Inmediato VB’ para inseripeion
Supenior inicio proc de
Documentos de contrat contratacion —P@
en el POA

Verifica
G\ < ! disponibilidad

presupuestaria : Revisa sohmpd
Solicita VB"al | | | R : ) y dm:w‘vﬂ\i ““:]aclon
o3 FUS ala DGP R
- " Verifica que aprobadas
Si Esta documentacién
NDT. presupuestad este aprobada
:‘ a?
Devuelve la
soliciuidat | [ PAUVY 4| | 4
. Blenel Si
_— Téc. o Prof. FUS Esta
solicitante Devuelve el aprobada? No L
| FUS al téc. si
B presupuestaria o Prof. 3 é Devuelve la 3
] ! 3 - solicitante Momento del < document Remite
l 3 Preventivo Recepeidn A la Unidad | | documentacion
ladoc y Solicitante al RPA para
7 remiteal | || que autorice el
Ene. de inicio de
i g olicitas Contraacio contratacifn y
Enu!:ga . nes asigna el proc
solicitud Sarei
inicio proc. de p 10 contral.
o Regisira en o SICOBYS ¥
HEE remite al RPA para
con la sigle utorizacion
document { 1
FUSFPR Cert i
L Ppito y Y
TDR's Registra en el
Documen i SICOBYS y remite al
g - RPA para utorizacion
4
STy solicitud
al Prof.
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’ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MINISTERIO DE.
¥t NOMBRE DEL CONTRATACION DE SERVICIOS DE CONSULTORIA EN LA MODALIDAD
QJUCACIOM | PROCEDMENTO: | ANPE - SABS - 02/03 :
. DUENO DEL
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA g UNIDAD ADMINISTRATIVA
R PROCESO
PROF. O TEC. ENCARGADO DE SECRETARIA U COMISION DE ABDGADO PROCESD
TIEMPO RPA EN CONTRAT CONTRATACIONES ADMINISTRATIVA CALIFICACION DE CD:“TRA';MT'ON
() - : ;
-Aprugba inicio de inld; “l;m:' 13
contratac. contratacion 5
-Asigna el codigo al -Elabora el Docurento / Revisa
proc. de contralac. Base de Contratacion DBC
(DBC) previa -
~Asigna el proc. de Vorllodtion de ja
contrat. aun prof. o téc consistencia del .
en contral; requerimiento
-Remite al Encargado
de contrataciones para
g ; su VoBo.
~Ajprueba ef DBC parasu|
blicacion en el
E}'m',“g"s‘ o Dasu V°B* -
-8i no se aprueba el I_ y devuelve | | “!:1“)"’
DBC, devuelve al Prof. o |— 0 st
Téc. para -Publica DBC en el
subsane
complementacion o SICOES o mesa de o o
aclaracidn v partes -
-Elab, Y entrega
Form. De recepc. De Recepciona las
prop. a la secretaria propuestas y
de la U.Adm. solicita registrar
|
Designa comision de
calificacion - |: 18) GD‘.—__
‘ Revisa el
Elabora y entrega
los memorandum a m EET]: o b é
Revisa el 'informe de calificacién entrega ¢l Acta i
By Rt | -Apertura de sobres en
& de Recep. De acto publico.
3 Esta oMl paitg ~Suscribe el acta de
Cotrecto? No lec. en cont. apertura con los
representantes
Correcto? l
Si
No ;
s. i é
1u—} ¢ Da su V'B® s::ln:ug ala Com.
y devuelye | | DeCalif. A través Evaltiay Calif |
-Da suV'B” y Solicitaa i al téenico deal técruoo pmp|v ‘:;g T
firmas nota de Catnids ' para entrega | | Subsane las obs. | Elab, ¥ suscribe informe
adj. Calif. al RPA de Adj. o declaratoria
licitud de al
-solicitu Aeeibets
documentacion :ompi!cma
cion
para elab. De {,)
contrato (parn 1 P 24
it ’ () b &
<Bs200.000) - Elabota y'visala
Sakic -Notifica al proponante Resolucién de
— -Solicita Adj. para montos Adjudicacion ylo
Elab Res. Adm menar o mayor a Declaratoria
para montos > Bs200.000 Desierta
Bs200.000) -Registra en el
-5i se declara SICOBYS al Adj
desierin,
solicita Res.
Adm.

)
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NOMBRE DEL CONTRATACION DE SERVICIOS DE CONSULTORIA EN LA MODALIDAD

@dmc ac:.kogg PROCEDIMIENTO: | ANPE — SABS - 02/03 ;

DUENO DEL
PROCESO UNIDAD ADMINISTRATIVA

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA e

SECRETARIA PROF. O TEC RPA ABOGADO DE RESPONSABLE JEFE DE UNIDAD ENCARGADO DE
TIEMPO  UNIDAD ADM. , : EN CONTRAT. CONTRATACIONES RECEPCION ADM. CONTRATACIONES

B
()

-Recibe la /
documentacién
dél proponents
adjudicado
~Entrega la

documentacién al

RPA, para su

remision al

profesional an 27

contrataciones 28

Elabora nota de
solicitud de Firma la solicitud y 29 A
slaboracién de remita el exp ;
contrato a la DGAJ de la contratacién & ~Elabora informe
para su remision y la DGAJ para la | |legalond 1
firma del RPA, ian del | s
adjuntando fodo el contrato, previo -8ino cumple con
expediente del Informe legal las hm}xﬁdldu
proceso de de ley
contratacién expediente al
RPA
\ P (2 gy e »(2)
Entrega la =N
documentacién, el -Reepeiona y
Informe Legal y el | rovisa los
Contrato al
R Profesional en productos de la
Contrataclones consultoria adj.
conlos TDR's
- Gestiona firma del contrato. -Si lox productoy no
e -Distribuye el contrato ﬂl:s:ﬂ WSI:I -
; o O o
-Registra la emisian del contrato informe de Remite &l informe
en el SICOBYS 2 . i : de conformidad o
? al
glpz?ov R conformidad (s : Profesional en _
frar ) cumpls con los TDR's Contrataciones.
~Eklb.;|;mu desig. Resp. de § contiao) | |
recepcién.
®< Revisa informe
conclusion del proc. de
-Si se trata de un producto aou i6n

Unico de la consultoria,
procesa el Informe de
conclusion del proceso de

contratacidn y Si no se trata :

de un dnico products de la I Esta
consultoria, se reinicia el Correeto?
procedimiento en |a tarea N \

ey

-Registra en el SICOES la . 16 No
recepcién definitiva Si

i
@‘ Aprueba } :]
informe de .
> conclusion y Dasu V'B® | Mogtruve
g-gagu 3; :m:l el 1 derivaa la y devuelve al Prof.
xpediente ala DGAA - dont vy
Direccién Ganeral /-0, le‘mg.m = tr;mcon Eris
de Asuntos : para entreg subsane
Administrativos - | la Jefe las obs
Unidad UAdm.
1 Financiera, para !

el pago
correspandiente

Fin
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1. OBJETIVO

Establecer un proceso agil de adquisicion de bienes y servicios bajo la modalidad de
Contrataciones Menores, para realizar eficientemente las operaciones a cargo de la Unidad de
Administrativa del Ministerio de Educacion.

2. PROCEDIMIENTOS

A. Contratacion Menor de Bienes - SABS F01/01
B. Contratacion Menor de Servicios - SABS F01/02
C. Contratacion Menor de Servicios de Consultoria por Producto - SABS F01/03

. ALCANCE

Tiene un alcance a todos los usuarios internos de las areas organizacionales del Ministerio de Educacion
qgue demandan la provisién de bienes y servicios para la ejecucion de sus actividades, bajo la modalidad
de Compra Menor

4. DEFINICIONES/ ABREVIATURAS

GAA: Director General de Asuntos Administrativos
FUS: Formulario Unico de Solicitud de Adquisicién de Bienes y/o Contratacién de Servicios.
FPR: Formulario de Precio Referencial y Método de Seleccién y Adjudicacion.
MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva
PAC: Programa Anual de Contrataciones
POA: Plan Operativo Anual.
sRPA: Responsable del Proceso de Contratacion de Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo VN2
SABS: Sistema de Administracién de Bienes y Servicios. g
7~ SICOBYS: Sistema de Contrataciones de Bienes y Servicios. UK

5. AREAS ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

Direccion General de Asuntos Administrativos
Direccion General de Planificacion

Direccion General de Asuntos Juridicos
Unidad Administrativa

Unidad Financiera

Unidad Solicitante

A mo.om P
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6. PROCEDIMIENTOS

6.1 PROCEDIMIENTOS CONTRATACION MENOR DE BIENES - SABS F01/01
A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operacion)

1. Decreto Supremo N° 181 de 28 de junio de 2009 “Normas Basicas del Sistema de
“ Administracion de Bienes y Servicios” y sus modificaciones.

2. Resoluciéon que aprueba los Modelos de Documento Base de Contratacién, emitido
por el Organo Rector.

3. Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios, en
vigencia.

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

1. Formulario Unico de Solicitud de Adquisicién de Bienes y/o Contratacién de Servicios (FUS)
2. Formulario Precio Referencial y Método de Seleccion y Adjudicacion
3. Especificaciones técnicas
4. Certificacion Presupuestaria
ARALIEN, €. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO
Sy N
¥ X2\ & ; I A
12| it #] » Materiales o Bienes adquiridos

S M ,-,/‘ D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

1. La Unidad Solicitante es responsable de solicitar la contratacion de bienes en forma
oportuna, cumpliendo con'la normativa vigente. ,/‘\R/_
2. La Unidad Administrativa es responsable de |la contratacion de bienes bajo la modalidad; :
de Contratacion Menor, con una entrega menor a cinco dias, cumpliendo la normatlva\ iy
vigente. D
3. La Unidad Financiera es responsable por la emision de la certificacion presupuestaria
para cada proceso de contratacion.
4. La Direccion General de Planificacion es responsable de certificar la inscripcién en el POA y dar
su V°B® al FUS
5. La Direccion General de Asuntos Juridicos es responsable de revisar la legalidad de la
documentacion presentada y elaboracion del contrato respectivo.

E. INDICADORES

AT _ il e FRECUENCIA
INDICADOR FORMULA DE qALCULo - META UNIDAD | et ciON
% (Numero de contrataciones menores de
Contratacién | bienes ejecutadas/Numero de 4
menor de contrataciones menores de bienes 100 Yo Anyal
bienes programadas)*100
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F. DESCRIPCION DEL PROCESO PARA CONTRATACION MENOR DE BIENES

'N° | RESPONSABLE | TAREAS

Solicitud de Adquisicion de Bienes

ylo Contrataciéon de Servicios (FUS)

en base al POA del area

Thoinal® organizacional, de acuerdo a lo

Profesional de la

Método de Seleccion y Adjudicacion.

Superior y Superior Jerarquico.

e Solicita el VoBo del Jefe Inmediato |

3 requerido, en dos ejemplares,
Uhidad ‘Salicitaste | Adjunta especiﬁcacior_'les técnica;. y
! el Formulario de Precio Referencial y |

Jefe Inmediato | Revisa y da su VoBo a la documentacion |

Superior y Superior | remitida para inicio de proceso de
. 2 | Jerarquicodela | contratacion
Unidad Solicitante

Técnicoo  |Solicita el VoBo al FUS a la Direccion
Profesional de la  General de Planificacion(DGP)
Unidad Solicitante

~ Verifica la inscripcion de la contratacion

‘en el POA: 1
Profesional en - Si esta inscrita, da su VoBo en el
a Programaciénde | FUS y continta en la tarea N° 5.
‘ Operaciones - Si no estd inscrita, devuelve la

la Unidad Solicitante, dando por
concluido el tramite de contratacion.
Técnicoo | Solicita a la Unidad Financiera la emision
5 Profesional de la | de la certificacion presupuestaria
Unidad Solicitante

Técnico o

solicitud al Técnico o Profesional de |

' Elabora el Formulario Unico de

; | de la contratacion:
Profesional de ' J -
6 Presupuestos Si esta presupuestada, da su VoBo |

en el FUS, registra el Momento del
_ Preventivo.

Verifica la disponibilidad presupuestaria |

INSTRUMENTO

GENERADO

Formulario  Unico |
de Solicitud de |
Adquisicion de |
Bienes ylo |
Contratacion . de |
Servicios (FUS)
Formulario de
Precio Referencial
y Método de |
Seleccién y |
Adjudicacion (FPR)
Especificaciones
teécnicas

FUS aprobado por

la Direccion |
General . de |
Planificacion

Nota de solicitud

Certificacion
Presupuestaria
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Profesional de la
Unidad Solicitante

Secretaria de la
Unidad
Administrativa

Encargado de
contrataciones

proceso de contratacién a la Unidad
Administrativa

« Obtiene la constancia de la entrega |

mediante el sellado de la copia de la
nota

Previo a la recepcion de a

' documentacion, verifica que la |
' Documentacién de Inicio de Proceso de |
' contratacion esté aprobada por |

/ Planificacién y Presupuestos y la Unidad
' Solicitante: -+

- Si estd aprobada recepciona la

documentacion remite al Encargado
de Contrataciones.

"~ Si no estd aprobada devuelve la

documentacion al  Técnico (6}

Profesional de la Unidad Solicitante y |

concluye el tramite.

'Revisa que la solicitud de contratacion |

| esté correctamente llenada y cuente con
| la documentacién requerida:

'+ Si esta aprobada por las instancias |

competentes y si  cumple las

condiciones, remite la documentacion |

la RPA para que autorice el-inicio del
proceso de contratacion, Asignando

; el proceso de contratacién a un |

Profesional (0] Técnico en
Contrataciones

i 8 no esta aprobada y/o no cuenta |

con algun documento requerido
devuelve la documentacion a la
Unidad Solicitante.

MINISTERIO DE MANUAL DE PROCESOS SABS/M/1T00/K01
A
Heaty
@ducaC'o& Version N° 1
; PROCEDIMIENTO CONTRATACIONES MENORES
sorumoow e iy
' N°  RESPONSABLE TAREAS BB iy
|~ Sino esta presupuestada, devuelve |
el FUS al Técnico o Profesional de la .
- Unidad Solicitante y concluye el '
- tramite. ; j
‘o Entrega la solicitud de inicio de - Nota de solicitud de |
proceso de contratacion adjuntando | inicio de proceso de |
Técnico o la documentacion para inicio de contratacion ‘

adjunto al FUS, |

-~ FPR, Certtificacion |
Presupuestaria y ’
Especificaciones !
técnicas

'Nota de devolucion de |
proceso de |

_contratacion
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EO RO B0 E ‘
| a - R ; o 3 INSTRUMENTO"
N RESPONSABLE TAREAS | GENERADO .
'Registra el tramite en el Sistema de |
Contrataciones de Bienes y Servicios |
(SICOByS) y remite al RPA para su
. ) - autorizacion !
} 10 S?J‘:ﬁ:;:tngaad - Si tiene la autorizacién del RPA, | L
| : entrega la solicitud al Profesional en | '
Contrataciones.
- Si no tiene la autorizacion del RPA,
; devuelve la solicitud de contratacién
al Solicitante y concluye el tramite.
( ~ Aprueba el inicio de proceso de
Responsable del contratacion en el SICOByS |
REOCRS0 P e Asigna el coédigo al proceso de -
Contratacién de con%rataci()n 9 5 ' ‘
Apoyo Nacional ala | ! c : '
: Asigna el proceso de contratacion a
Produccion y ; ;
Empleo - RPA un Profesional o Técnico en
Contrataciones
'« Recibe la solicitud de inicio de - Informe  de
proceso de contratacion. |+ Recomendacion

Profesional o
Técnico en
Contrataciones

| Encargado de
13 . contrataciones

j e Entrega Ia

(e Selecciona de la base de datos de -

proveedores del sistema al (los)

proveedor (es) potencial (es) vy

solicita cotizacién o proforma al (los)

proveedor (es).

Recibe proforma o cotizacién y

efectlia la revision documental del

cumplimiento de las especificaciones

técnicas.

» Emite el informe de recomendacion
de la contratacion

(e Elabora Orden de Compra, (Si el |

tiempo de entrega es menor o igual a
15 dias) en 3 ejemplares.
documentacion  al
encargado de contratamones

: Rewsa la documentacién: e

= Si el informe de recomendacién y la
Orden de Compra se encuentran
debidamente sustentadas, pone su
Visto Bueno vy devuelve el |«

Orden de Compra

Informe de |
Recomendaciéon |
Orden de Compra
aprobados |
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expediente al Profesional o Técnico |

en Contrataciones para su remision
al RPA.

- Si el informe de recomendacion y la |
Orden de Compra no se encuentran |
debidamente sustentadas instruye al

Profesional 0 Técnico en |
Contrataciones subsane las
observaciones.

e Previa revisién de la documentacién, - Informe de
aprueba el Informe de Recomendacion y Recomendacion
suscribe la Orden de Compra y devuelve | Orden de Compra |
el expediente del proceso de aprobados
contratacién al profesional o técnico en
contrataciones. _

RPA ¢« Si no aprueba el informe de
114 recomendacion devuelve al |

profesional en contrataciones para su
complementacion o aclaracion. .

‘e Cuando corresponda solicita al
Abogado de contrataciones |la
elaboracion de contrato.

e Revisa la legalidad de Ila

documentacion presentada por el
T proveedor y elabora y visa el
=GN Aqagedo pe contrato. Posteriormente remite al

Procesos de

> Q,\?.;". .:-‘5 15 CofiraBtonEs . Jefe de la UGJ para revision y firma.

\ ) DGAJ » Solicita la firma del contrato por parte

\ €. / del proveedor y devuelve el
= expediente del proceso de |
contratacion |
» Remite el expediente del proceso de |

| Profesional o teécnico contratacion y el contrato a la MAE o

en contrataciones a la Autoridad delegada para firma

del contrato :
MAE o Autoridad e Suscribe el Contrato y devuelve el |

expediente a la Unidad
Deigneda Administrativa. ; :
18 Profesional en + Remite la Orden de compra o el Orden de compra
Contrataciones contrato suscrito al proveedor ﬂrmado por el RPA y
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waonimoowteson 3

N°  RESPONSABLE TAREAS i

‘e Registra en el SICOES la informacién | el Proveedor :
de la contratacion realizada, para Confirmacion SICOES |

. montos mayores a Bs20.000,00. , j

. e Distribuye la Orden de Compra: }

i ' Ejemplar 1 (Proveedor), Ejemplar 2 |

(Expediente del proceso) Ejemplar 3 |

(Archivo de la Unidad Administrativa). |

o Distribuye el contrato: Ejemplar 1 = :

(Proveedor), Ejemplar 2 (Expediente Notas de Remision de

del proceso) Ejemplar 3 (DGAJ) contratos

Ejemplar 4 (Archivo de la autoridad

que firma). '

/= Comunica a la Unidad Solicitante la
~ contratacion, mediante nota, |
adjuntando copia de la Orden de
compra o contrato, para que emita la
conformidad o disconformidad de la
recepcion.
'» Remite mediante nota la copia de la
Orden de Compra al Encargado de FEs -
Almacén (Central, Activos Fijos o Nota de Comunicacion |
Distribucién y Logistica), segin lo | de la contratacion |
| establecido en el FPR, para que | |
| efectien el ingreso a Almacenes.

Encargadode '« Recibe del proveedor los materiales |
Almacenes Adm. o0 bienes adquiridos, su nota de | /
1 Central, Activos remision y factura. & o
Fijos o distribuciony '« Procesa el ingreso a Almacén | Formulario de Ingresc‘; b
Logistica _ ' a Almacenes N0
'« Emite el informe conformidad o de :ihforme. de
20 = Unidad Solicitante disconformidad de la recepcién de @ conformidad o

bienes y presenta a la Unidad  disconformidad
Administrativa !

'Revisa la consistencia y el orden Informe de conclusién
cronologico de la documentacién del | del proceso de |
' Proceso de Contratacion contratacion
* Elabora el informe de conclusion del |

proceso de contratacion. |
* Registra en el SICOES la recepcién  Confirmacion del |

Profesional en
21 Contrataciones
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MINISTERIO DE MANUAL DE PROCESOS SABS/M/1100/F01

j i

'y Ucac.OE Version N° 1
A PROCEDIMIENTO CONTRATACIONES MENORES

ESTADO PLURMACIONAL De BOLIVA ;

i e s ' INSTRUMENTO
N° | RESPONSABLE | TAREAS | i EA AT

definitiva para montos mayores a |SICOES S
Bs20.000,00. 7 :
TR S S A D R R Ty
- Revisa el informe de conclusion del Bncldien |

proceso de contratacion. aprobado

. = Si el informe de conclusion del

proceso de contrataciéon se encuentra

conforme y sustentado, pone su Visto

< Bueno y devuelve el expediente al |

| Encargadode | profesional en Contrataciones para |

22 contrataciones sy remision la Jefatura de la Unidad | |
Administrativa. - :

| | - Si el informe de conclusién del
- ‘ proceso de contratacion no- se | ‘
encuentra debidamente sustentadas ;
instruye al Profesional en ‘
Contrataciones subsane las | i
observaciones. j
Revisa la documentacién y aprueba el | Informe de |
Jefe de laUnidad | Informe de conclusién del proceso de | conclusién
Administrativa ;contratacién deriva el expediente a la aprobado
'Direccion ~ General de  Asuntos |
| Administrativos - Unidad Financiera.
. Secretariadela | Registra y envia el Expediente a la ‘ ,
Unidad Direccion ~ General de  Asuntos . £ AS U
Administrativa ' Administrativos - Unidad Financiera, para } . 4 (30N
\

el pago correspondiente.

G. FORMULARIOS/REGISTROS

1. Formulario Unico de Solicitud de Adquisicién de Bienes y/o Contratacion de Servicios (FUS)
(digital)

Formulario de Precio Referencial y Método de Seleccién y Adjudicacion.
Especificaciones técnicas.

Nota den solicitud certificacion presupuestaria

Certificacion presupuestaria.

Nota de solicitud proceso de contratacion.

Nota de devolucion proceso de contratacion

Informe de recomendaciones.

. Orden de compra

10.Nota de remision del contrato !

11.Formulario de Ingresos a Almacenes

CENONAWN
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Version N° 1

12.Informe de conformidad o disconformidad \
13.Informe de conclusién del proceso de contratacion

H. DIAGRAMA DE FLUJO

En el

grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo

procedimiento.

correspondiente al
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MINISTERIO DE MANUAL DE PROCESOS SABS/M/L100/F01
" \
v X
@dwcam ‘ 1 Version N° 1 i
k ; PROCEDIMIENTO CONTRATACIONES MENORES
ESTACO PRMACOULOE 30V ﬂ
; MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MINISTERIO DE

ants NOMBRE DEL | -\TRATACION MENOR DE BIENES — SABS ~ F01/01
@dYCaCioR | rroceomento
DUENO DEL
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA. fiha PROCESO UNIDAD ADMINISTRATIVA
TECNICO & JEFE TEC O PROF. EN TEC.'Q PROF. DE ENCARGADA DE
L W R - S vy i CONTRATACONES

-Elaborael
Formulario FUS

Solicita V'B* al
FUS a la DGP

(s )y

Solicita
Certificacion

3

Revisay.
registra su
VB para
inicio proc
de contrat.

i

Verifica la
inseripeion
de
contralacion
enel POA

i

Si
A TR
‘Devuelve la Dasu V"
solicitud al B,’e: "
Téc. o Prof. FUS
solicitante

presupuestaria

.._@

Verifica *'—’®
disponibilidad = S B0
upuestaria evisa solici|
v —D@ y documentacion

51 estan

Verifict que Apsobaitay
documentacion
este aprobada

Devuelve el
FUS al téc

Esta
aprobada?
i

2

Entrega
solicitud
inicio proc. de
contrat. a la
Unidad Adm.

o Prof. Devuelve la
licitante Momento del document. Remite
L Preventivo A la Unidad documentacion
R 6 Solici al RPA para
g st que autonce el
I:I:T.é‘:.,zel::e inicio de
A7 contratacion y
R AN asigna el proc
auniec en
contral
Registra en ¢l SICOBYS v

con la sigle
document:
FUS.FPR.Cert
. Pptio v Espc.
Téc

Documen
taclon

remite al RPA para
utorizacion

Registra en el
SICOBYS y remite al
RPA para utorizacién

Autorizacion
RPA’
No_.‘,
Devuelv
ela
Solic de
Contrat.
ala
Unidad
[Solicitan
e
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s RO iy ;
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

* NOMBRE DEL

CONTRATACION MENOR DE BIENES - SABS - 01/01

5
dwcacion | roctomeno
DUENO DEL
ESTADO PLURINACIONAL DE B’Ob.l\ﬂl a PROCESO UNIDAD ADMINISTRATIVA
ABOGADD DE | |\ = ENC. DE
PROF O TEC ENCARGADO DE MAE (o Autoridad UNIDAD JEFE DE UNIDAD
TIEMPG HEACLY ENGONTRAF.  |# ‘CONTRATACIONES | CONTRATAGIONE) " pgiqgaga) ACLMACENES, | SOLICITANTE | FEN SEqREIATIN
: DISTRIB. ¥ LOG
»
) =)
-Aprucba “Recibe Solicitud
nicio de 8
-Selece. de la Base
fx:%m::zl Datos de proveed.
cﬂd;sn o del sist. y solic-
rucs 2 cotiz. o proft .
zam"m -Recibe proforma
-Asigna el r’;:" 3 A
proc. de -Emite informe de Esta
recomen
Col
Futitint 8 b ~Elabora Orden de o]
prof. o téc. en Compry; -~ No
o s -Entrega doc. al Si vl \
Enc. de } Instruye
- Da su V'B" B]A
L y-devuelve téenico
Aprucba ¢l fplatiedlen s ’
inpfunnu v RERECRS Baoby 1
suscribe Orden WhEA
de Compra y = =®
devuelve 16\
expediente al ‘l_ilahorn ¥
Téc. o Prof. de Remite ¢l :::Jm
contrat icl ;
e B 8
MAE para del proveedor
Si no aprucba firma .:r::vue[vc & f
¢l informe , : 1
devuelve al 17
téenico pam j ,
complementac -Remite orden | . - Sucribe ¢l
ion y de compra o | | Contrato y
aclaracion contrato al devuelve exp.
+ proveedor Ala UAdm.
Registra en ¢l ]__.{ 19 )
Clands SICOES montos 20
! corresponda, e r SO . Resibe del
Ialic?t: ul -Distribuye proveedor los Emite informe
s /Abogado — orden de compra || matenalesy | | |de
Elab, do -Comunicaa la procede ¢l conformidad o
R U. Solic. la ingreso a
contratacion almacenes disconformida
(adj.orden de d
compra o
contrato)
-Remite copia de y
arden de compra
gohpw ~Siesta el Informe [-Aprucba eI
confoatieds #y jnforrm:rdc
VB y reenvia a i d": del
= Elabora informe de al Jefe U, Adm, via g i
conclusion y Prof. de Contrat. f]?) g ‘“:l n ithihio
registra en el -8i no se encuentra A BEUA I“W e
SICOES la ] sustentado ¢l ! szm:;umn ® J p :
recepeion para informe devuelve 1 AL s
montos > Bs20.000 al Prof. en Contrat. :
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@? Ucac.m PROCEDIMIENTO CONTRATACIONES MENORES vt

ESTADO PLURNACKONAL F BOLN :

6.2 PROCEDIMIENTOS CONTRATACION MENOR DE SERVICIOS — SABS F01/02

A. NORMAS DE OPERACION

1. Decreto Supremo N° 181 de 28 de junio de 2009 “Normas Basicas del Sistema de Administracién
de Bienes y Servicios” y sus modificaciones.

2. Resolucién que aprueba los Modelos de Documento Base de Contratacién, emitido por el Organo
Rector.

3. Reglamento Especifico del Sistema de Administraciéon de Bienes y Servicios, en vigencia.

A. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

1. Formulario Unico de Solicitud de Adquisicién de Bienes y/o Contratacion de Servicios (FUS)
2. Formulario Precio Referencial y Método de Seleccion y Adjudicacion

3. Especificaciones técnicas :

4, Certificacion Presupuestaria

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO
¢ Servicio prestado

D. RESPONSABILIDADES DE LAS AREAS ORGANIZACIONALES

1. La Unidad Solicitante es responsable de solicitar la contratacion de servicios en forma oportuna,
cumpliendo con la normativa vigente. :

2. La Unidad Administrativa es responsable de la contratacion de servicios bajo la modalidad de
Contratacién Menor, con una entrega menor a cinco dias, cumpliendo la normativa vigente.

3. La Unidad Financiera es responsable por la emision de la certificacion presupuestaria para cada
proceso de contratacion.

4, La Direccion General de Planificacion es responsable de certificar la inscripcion en el POA y dar
su V°B° al FUS A 14

5. La Direccion General de Asuntos Juridicos es responsable de revisar la legalidad de la - \'.
documentacion presentada y elaboracion del contrato respectivo. A

" E. INDICADORES

. oW by : w FRECUENCIA
INDICADOR FORMULA DE CALCULO : META QNIDAD DE MEDICION
% (NUumero de contrataciones menores de
Contratacién | servicios ejecutadas/Namero de 100 o Bl
menor de contrataciones menores de servicios >
Servicios programadas)*100

\
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PROCEDIMIENTO CONTRATACIONES MENORES

Versién N° 1

s

6

RESPONSABLE

Técnico o
Profesional de la

" Unidad Solicitante |

Jefe Inmediato
Superior y Superior
Jerarquico de la

~ Técnicoo
Profesional de la

Unidad Solicitante |

Profesional en
Programacion de
Operaciones

Técnico 0
Profesional de la
Unidad Solicitante

Técnico o
Profesional de

Presupuestos |

'Revisa y da su VoBo a la documentacién |

remitida inicio de proceso de |

TAREAS

" Elabora el Formulario Unico de Solicitud

de Adquisicion de Bienes ylo

Contrataciéon de Servicios (FUS) en |

base al POA del area organizacional,

de acuerdo a lo requerido, en dos |

ejemplares, el Formulario de Precio

Referencial y Metodo de Seleccion y |

Adjudicacion. Adjunta especificaciones
técnicas,
impresion solicita a
Comunicacion Social la elaboracion de
especificaciones técnicas.

en caso de Servicio de
la "Unidad de

Solicita el VoBo del Jefe Inmediato |

Superior y Superior Jerarquico.

para

| contratacion
Unidad Solicitante |

'Solicita el VoBo al FUS a la Direccion

General de Planificacion(DGP)

el POA:

contintia en la tarea N° 5.

Si esta inscrita, da su VoBo en FUS y |

Si no esta inscrita, devuelve |la solicitud
al Técnico o Profesional de la Unidad |
Solicitante, dando por concluido el

tramite de contratacion.

F. DESCRIPCION DEL PROCESO PARA CONTRATACION MENOR DE SERVICIOS

INSTRUMENTO

| Verifica la inscripcién de la contratacion en

Solicita a la Unidad Financiera la emisién |
' de la certificacion presupuestaria ‘

Verifica la disponibilidad presupuestaria de
la contratacion: ‘
Si esta presupuestada, da su VoBo en |

GENERADO

Formulario Unico |
de Solicitud de |
Adquisicion de |
Bienes y/o |

Contratacion de
Servicios (FUS)

Formulario de
Precio Referencial |
y Método de

Seleccion y
Adjudicacién
(FPR)
Especificaciones
técnicas

~ FUS aprobado por
la Direccion |
General de |

Planificacion -

“Nota de solicitud

~ Certificacion

Presupuestaria
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d it
aucacio o
Qﬁ WE|  pROCEDIMIENTO CONTRATACIONES MENORES il
ESTADO PLURRACIONAL DEB0C1A c
| N° | RESPONSABLE | TAREAS R 5 |
el FUS, registra el Momento del | i
 Preventivoy continuaen latareaN°7. |
— Si no esta presupuestada, devuelve |
- FUS al Técnico o Profesional de la |
Unidad Solicitante y concluye el tramite. |
'« Entrega la solicitud de inicio de proceso |- Nota de solicitud |
. de contratacion  adjuntando la | de inicio de
TSRt 0 . documentacion para inicio de proceso = proceso de
i de contratacion a la  Unidad contratacion 1

Profesional de |a

: Ao . Administrativa
- d licitant
: Uriidad Sollgitante |»= Obtiene la constancia de la entrega

mediante el sellado de la copia de la
nota :

Previo a la recepcion de la documentacion,
verifica que la Documentacién de Inicio de
' Proceso de contratacién esté aprobada |
Tpor Planificacion y Presupuestos y la |
Secretaria de la | Unidad Solicitante: ‘
Unidad - Si estd aprobada recepciona la |
Administrativa | documentacion remite al Encargado de |
.~ Contrataciones.
- Si no esta aprobada devuelve la |
i documentacioén al Técnico o Profesional |

de la Unidad Solicitante y concluye el
L

tramite.
Revisa que la solicitud de contratacion esté
| correctamente elaborada y cuente con la
- documentacion requerida: ; ;
‘e Si esta aprobada por las instancias
: competentes y si cumple las

condiciones, remite la documentacion la

Encargadode = RPA para que autorice el inicio del

9 contrataciones proceso de contrataciéon, Asignando el
proceso de contratacibn a .un

Profesional 0 Técnico en

Contrataciones . '

- Si no esta aprobada y/o no cuenta con |
algun documento requerido devuelve la

adjunto al FUS, |
FPR, Certificacion |
Presupuestaria y
Especificaciones
técnicas

documentacién a la Unidad Solicitante.  Nota de devolucion |
de  proceso  de !
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MINISTERIO DE MANUAL DE PROCESOS SABS/M/1100/F01
Oducac'om PROCEDIMIENTO CONTRATACIONES MENORES ik
AL E
‘ ENTO
N° = RESPONSABLE TAREAS oy feid A
AT N AEWE | contratacién
'Registra el tramite en el Sistema de |
' Contrataciones de Bienes y Servicios |
|(SICOByS) y remite al RPA para su
' : . - autorizacion. 3 .
3_ 10 S?(;ﬁiar:;:tggl{daad |- Si tiene la autorizacion del RPA, entrega | '
‘ '~ la  solicitud al Profesional en |
Contrataciones. i ,
- Si no tiene la autorizacion del RPA, !
devuelve la solicitud de contratacion al | i
Solicitante y concluye el tram:te |
. Aprueba el inicio de proceso de
Re;;;gg:sa:l:edel ' contratacion en el SICOByS
Corttatacion dac e é::ﬁpaiaci%ln cédigo al proceso de
11 | Apoyo Nacionala | : : i ‘ |
‘la Producciony | * As;gna_ el proceso de con'trat'am naun !
Empleo- RPA | Profesional ) Técnico en ;
A Contrataciones ¢ :
« Recibe la solicitud de inicio de proceso - Informe de |

Profesional o
12 Técnico en
Contrataciones

Encargado de :
113 | contrataciones

de contratacion.

‘e Selecciona de la base de datos .de
‘ proveedores del sistema al (los)

proveedor (es) potencial (es) y solicita |

cotizacion o
proveedor (es).

proforma al

(los) |

» Recibe proforma o cotizacion y efectua |

la revisibn documental del
. ,cumplimiento de las especificaciones
técnicas.

e Emite el informe de recomendacion de

la contratacion

« Elabora Orden de Servicio, (Si el tiempo
de entrega es menor o igual a 15 dias) |

en 3 ejemplares.

« Entrega la documentacion al encargado |

de contrataciones
' Revisa la documentacion:

— Informe

- = Si el informe de recomendacion y la
Orden de Ser\ncm se encuentran '

Recomendacion

— Orden de Servicio

de '
Recomendacién
Orden de Servicio |
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o’ Ucamm PROCEDIMIENTO CONTRATACIONES MENORES Yoot

ST

INSTRUMENTO

foe |
N RESPONSABLE | TAREAS GENERADO

debidamente  sustentadas, pone su aprobados
Visto Bueno y devuelve el expediente
al Profesional o Técnico en
Contrataciones para su remisién al |
RPA.

. = Si el informe de recomendacion y la
Orden de Servicio no se encuentran |
debidamente sustentadas instruye al |
Profesional 0 Técnico en |
Contrataciones subsane las |
observaciones. , ' ; 1_

'« Previa revision de la documentacion, '— Informe de |
aprueba el Informe de Recomendacién | Recomendacion
y suscribe la Orden de Servicio y ~ Orden de Servicio
devuelve el expediente del proceso de | aprobados

contratacién al profesional o técnico en |
RPA contrataciones. ;
Fei Si no  aprueba el informe  de |
recomendacion devuelve al profesional en
contrataciones para su complementacién o |
. aclaracion. ’ %
| Cuando corresponda solicita al Abogado de |
i contrataciones la elaboracion de contrato.

e Revisa la legalidad de la documentacion
presentada por el proveedor y elabora y |

Abogado de - visa el contrato. Posteriormente remite al | f

Procesos de . Jefe de la UGJ para revision y firma. :

Contrataciones - | . !
DGAJ |» Solicita la firma del contrato por parte del |

proveedor y devuelve 2| expediente del |
proceso de contratacion [

Profesional o '+ Remite el expediente del proceso de |
técnico en ' contratacion y el contrato a la MAE o0 a |
contrataciones la Autoridad delegada para firma del
contrato
MAE o Autoridad e Suscribe el Contrato y devuelve el .
Delegada _ expediente a la Unidad Administrativa. :
Profesional en » Remite la Orden de Servicio o el Orden de servicio |
18 Contrataciones contrato suscrito al proveedor firmado por el RPA 'y |

'* Registra en el SICOES la informacion | el Proveedor !
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Aducacion
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G Vi PROCEDIMIENTO CONTRATACIONES MENORES Veretan i3
ESTADQ PLURNACIONAL DE BOLVIA :
N° = RESPONSABLE TAREAS |N§;5gan§ggo
L de la contratacion realizada, para | Confirmacion
montos mayores a Bs20.000,00. | SICOES
e Distribuye la Orden de Servicio: |
Ejemplar 1 (Proveedor), Ejemplar 2

Encargado de
Almacenes Adm.
Central, o
Distribucion y
Logistica

Unidad Sdlicitante

Profesional en
Contrataciones

'Revisa la
' cronolégico de
" Proceso de Contratacion

(Expediente - del proceso) Ejemplar 3
(Archivo de la Unidad Administrativa). o

Distribuye el contrato: Ejemplar 1 |
(Proveedor), Ejemplar 2 (Expediente
del proceso) Ejemplar 3 ®(DGAJ)

Ejemplar 4 (Archivo de la autoridad que
firma). '

' Notas de Remision de |
- contratos

Comunica a la Unidad Solicitante la |

contratacion, mediante nota, adjuntando
copia de la Orden de servicio o

contrato, para que emita la conformidad |

o disconformidad de la recepcion.

Cuando corresponda Remite mediante |

nota la copia de la Orden de Servicio al

Encargado de Almacén (Central o

Distribucién y Logistica),
establecido en el FPR, para que
efectlien el ingreso a Almacenes.

Recibe del proveedor los servicios, su
nota de remisién y factura.
Procesa el ingreso a Almacen

Emite el informe conformidad o de
disconformidad de la recepciéon del
servicio y presenta a la Unidad
Administrativa

consistencia y el orden
la documentacion del

Elabora el informe de conclusion del
proceso de contratacion.
Registra en el SICOES la recepcion

definitiva para montos mayores a

segun lo

Nota de |
'Comunicacion de la
contratacion

' Formulario de Ingreso || "\ = .\
a Almacenes PAW

b

"Informe de. |
conformidad 0 |

disconformidad

Informe de conclusion |
 del proceso de |
| contratacién ;
| Confirmacion del |

'SICOES
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Qducac' @ PROCEDIMIENTO CONTRATACIONES MENORES e el
sty

INSTRUMENTO

[+]
N RESPONSABLE | TAREAS © GENERADO
- Bs20.000,00. ' 1 i i‘
' = Revisa el informe de conclusion del Lrggcr:r'ne.é 'l
proceso de contratacion. peon
. ~ aprobado
| = Si el informe de conclusién del proceso |
de contratacion se encuentra conforme
y sustentado, pone su Visto Bueno y
- Encargadode  deyuelve el expediente al Profesional en | B
22 | contrataciones | Contrataciones para su remisién la | 5
. Jefatura de la Unidad Administrativa. '
= Si el informe de conclusion del proceso
‘ de contratacion no se encuentra |
debidamente sustentadas instruye al |
Profesional en Contrataciones subsane |
. las observaciones. | :
| 'Revisa la documentacion y aprueba el Informe de |
~ Jefe de la Unidad | Informe de conclusion del proceso de conclusion !
Administrativa contratacién deriva el expediente a la | aprobado

' Direccion General de Asuntos
Administrativos - Unidad Financiera.
Secretariadela  Registra y envia el Expediente a la
Unidad | Direccion General de Asuntos |
Administrativa | Administrativos - Unidad Financiera, para |
el pago correspondiente. 1‘

G. FORMULARIOS/REGISTROS

1. Formulario Unico de Solicitud de Adquisicién de Bienes y/o Contratacion de Servicios (FUS)
(digital)

Formulario de Precio Referencial y Método de Seleccion y Adjudicacion.
Especificaciones técnicas. j

Nota den solicitud certificacion presupuestaria

Certificacion presupuestaria.

Nota de solicitud proceso de contratacién.

Nota de devolucidn proceso de contratacion

Informe de recomendaciones.

. Orden de servicio

10.Nota de remision del contrato

11.Formulario de Ingresos a Almacenes

12.Informe de conformidad o disconformidad

13.Informe de conclusion del proceso de contratacién

CONDOAGN
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H. DIAGRAMA DE FLUJO

procedimiento.

En el grafico adjunto se presenta

el diagrama de flujo correspondiente al
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DUENO DEL
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA e PROCESO 'UNIDAD ADMINISTRATIVA
newso| SN | i | osgmd e s R

-Elabora ¢!
Formulano FUS
en base al POA,
adjuta espec
Tec. y form. i
Precio Ref.
~Soligita V'B” al
Inmediato

]

FUSalaDGP [

.

Revisa y .
registra su Verifica la
inscripcion
inicio proc dela
de contrat contratacién

et

en el POA

Verifica
disponibilidad
presupuestaria

Solicita V'B°al | | [

(5 ya—

Solicita
Certificacion

z

7

vuelve Ta
solicitud al
técnico

] FUS al

presupuestaria

técnico
solicitante

o

Entrega
solicitud :
inicio proc. de
contrat. a la
Unidad Adm.

Verifica que
doc 16n
xl s

Devuelve la
document.
al técnico

Recepeidn la
doc. y remite
al Enc. De

- con la sigte
document:
FUS FPR.Cent
. Pptio v Espe.
Tée.

Documen
tacion

solicitante

Contrataciones

Revisa solicitud
y documentacion
51 eslan

aprobadas

Remite
documentacion
al RPA para
que autorice el
imicio de
contratacién y
asigna el proc
Auntec en

Solicitante

A4
Registra en el 3
SICOBYS y remite al

a utorizacion

contral
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MINISTERIO DE
A NOMBRE DEL ’
v CONTRATACION MENOR DE SERVICIOS - SABS - 01/01
Q@dWYCACIOR | rroceomento
L
Vo DUENO DEL
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA m UNIDAD ADMINISTRATIVA
PROCESO ¢
] ABOGADO DE . ENC. DE
PROF. O TEC. ENCARGADO DE NTRATAGIONE| MAE (o Autaridad UNIDAD _ LEFE DE UNIDAD | SECRETARIAL
Hened RPA EN CONTRAT- CONTRATACIONES o X ONE| ™ Delegada) M’;‘;@ggiﬁ o SOUCITANTE ADM 2
DISTRIB. Y LOG
e
D @
-Aprueba D RTR
inicio de RAcito - :
riiTathe on =Sclece. de la Base Revisa la
¢l SICOBYS Datos de proveed. documentac
‘Asigna el Del sist. y solic- ion -
t cotiz. o prof =
“::;E::[ -Recibe proforma o
Eommtac sotiz. W
-Asigna ol -Emite informe de Esta
recomen o
i -Elabora Orden de Do /
, Servicios.
s;:i;:!!éck el -Entrega doc. al Sk
5 Enc, d¢ contratac } 2
Da su V'B*
14 1 y devuelve
Aprucha cl  al técnico
informe y e e
suseribe Orden o el r—@ .
de Servicios ¥
devuelve Tt -l.ilabom ¥
expediente al ) —| |visael
Téc. o Prof. de Remite ¢l mﬂ;@m o
cna || oo i
el contrato a la
* MAE para del proveedor
2 y devuelve
Si no aprueba firma
¢l informe | 2
devuolve al
técnico pam -*]
complementac -Remite orden L Sueribe ¢l
ion ¥ de servicio o | | Contrato y
aclaracion contrato al devuelve exp.
* proveedor Ala U Adm,
~Registra en ¢l r 19
Gosnio SICOES montos Recibe del 20
Sotsksbrile > gszp.uua 3 proveedor los 43
solicita al R servicios, su Emite informe
R orden de servicio| | nota de de
] -Comunicaa la wemisiény || | conformidad o
i U. Solic. la Sy de
i contratacion pi el di formid
(adj orden de F ingreso a d
servicio o I ]
-Remite copia de
orden de servicio @
a Almacen Eihesial L -Apricba el Registra v
conforme da su informe de enviael
VB y reenvia o’ “"“1“”‘;:‘ del [ cxpedicnte a
v Elabora jnforme de al Jefe U: Adm, via 1:;’1“” . la X
conclusion y Prof. de Contrat. _Dc:m“ it U Financiern
registra en el =8i no se egeuentra A et para el pago
SICOES la ] sustentado ¢l $ l‘:'l)f!-‘ina: correspondicn
recepeion para informe devuelve ! -
maontos > Bs20,000 al Prof. en Contrat.
T ! i <
| |
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: PROCEDIMIENTO CONTRATACIONES MENORES
Y

6.3 PROCEDIMIENTOS CONTRATACION MENOR DE SERVICIOS DE CONSULTORIA POR
PRODUCTO - SABS F01/03

A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operacion)

1. Decreto Supremo N° 181 de 28 de junio de 2009 “Normas Basicas del Sistema de
~ Administracién de Bienes y Servicios” y sus modificaciones.
2.  Resolucién que aprueba los Modelos de Documento Base de Contratacion, emitido por el
Organo Rector.
3. Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, en vigencia.

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

1. Formulario Unico de Solicitud de Adgquisicion de Bienes y/o Contratacion de Servicios (FUS)
2. Formulario Precio Referencial y Método de Seleccion y Adjudicacion
3. Certificacién presupuestaria

4, Términos de Referencia

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

* Servicio de Consultoria por Producto Prestado

D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

~ 1. La Unidad Solicitante es responsable de solicitar la contratacion de servicios de consultoria por
producto en forma oportuna, cumpliendo con la normativa vigente.

6. La Unidad Administrativa es responsable de la contratacién de servicios de consultoria por
producto bajo la modalidad de Contratacion Menor, con una entrega menor a cinco dias,
cumpliendo la normativa vigente. A

7. La Unidad Financiera es responsable por la emision de la certificacion presupuestaria para cada
proceso de contratacion. : | TN

8. La Direccion General de Planificacion es responsable de certificar la mscnpcuon enel POAy dar A T Lk

" suV°B° al FUS Do’

9. La Direccion General de Asuntos Juridicos es responsable de revisar la legalidad de la

documentacion presentada y elaboracion del contrato respectivo.

E. INDICADORES

FRECUENCIA

INDICADOR FORMULA DE CALCULO DE MEDICION

%

| META | UNIDAD

(Numero de contrataciones menores de

C:Jnr::;ac}ra ggn consultoria por producto
servicios de ejecutadas/Numero de contrataciones 100 % ‘Aritial
consultoria | menores de consultoria por producto

programadas)*100

por producto
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PROCEDIMIENTO CONTRATACIONES MENORES

ESTALD PLURINACONAL DE 30LN :

F. DESCRIPCION DEL PROCESO PARA CONTRATACION MENOR DE SERVICIO DE
CONSULTORIA POR PRODUCTO

- N° | RESPONSABLE

' INSTRUMENTO

TAREAS GENERADO

]

'« Elabora el Formulario Unico de Solicitud de |~ Formulario Unico de

5 Adquisicion de Bienes y/o Contratacion de | Solicitud de |

! Servicios (FUS) en base al POA del area Adquisicion de |

organizacional, de acuerdo a lo requerido, ; Bienes ylo |
Técnico o ‘ en dos ejemplares, Adjunta Términos de Contratacién de

1 ! Profesionaldela | Referencia, Formulario de Precio | Servicios (FUS) '
Unidad Solicitante | Referencial y Método de Seleccion y |- Formulario de
* Adjudicacién y Formulario de Datos del ' Precio Referencial y

i consultor a contratar. i Método de |

'« Solicita el VoBo del Jefe Inmediato Superior | Seleccion y |

, y Superior Jerarquico. : , Adjudicacion (FPR)

! |-~ TDRs

Jefe Inmediato 'Revisa y da su VoBo a la documentacion
. Superior y Superior | remitida para inicio de proceso de contratacion
2 | Jerarquicodela |
' Unidad Solicitante |

 Técnicoo | Solicita el VoBo al FUS a la Direccién General

Profesional de la

FUS aprobado por |
la Direccion General |

3 de Planificacion(DGP)
Unidad Solicitante | de Planificacion
|
| Verifica la inscripcion de la contratacion en el 1
POA: |
' Profesional en ' — Si esta inscrita, da su VoBo en FUS y | 3 I
4 Programacién de | contintaen latarea N°5. ‘ L iede
Operaciones — Si no esta inscrita, devuelve la solicitud al | (i
f Técnico o Profesional de la Unidad | [
Solicitante, dando por concluido el tramite | hi
de contratacion. ; .
Técnico o ' Solicita a la Unidad Financiera la emision de la lr Nota de solicitud
Profesional de la \ certificacién presupuestaria 5 i
Unidad Solicitante | ' ‘
| Verifica la disponibilidad, presupuestaria de la [ Certificacion
| contratacion: Presupuestaria
Técnico o |— Si esta presupuestada, da su VoBo en el |
6 ‘ Profesional de 5 FUS, registra el Momento del Preventivo y
| Presupuestos ' continua en la tarea N° 7. '

'~ Sino esta presupuestada, devuelve FUS al

Técnico o Profesional de la Unidad

SRR S ol BN ) L FERoe bl et R TE MR
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. ' . INSTRUMENTO

o .
N®  RESPONSABLE | _ TAREAS ! GENERADO |
% o T e Lty S > — . e N o i~ o s |

'« Entrega la solicitud de inicio de proceso de | — Nota de solicitud de |

: contratacién adjuntando la documentacion inicio de proceso de |

! i - para inicio de proceso de contratacion a la | contratacion adjunto |

i Técnico o ! Unidad Administrativa | al FUS, FPR, |

7 | Profesionaldela |+ Obtiene la constancia de la entrega | Certificacion !
| Unidad Solicitante | mediante el sellado de la copia de la nota £ Presupuestaria,

‘ TDRs y Formulario
j ; de Datos del
| \ consultor a |
‘ 3 contratar
. 'Previo a la recepcion de la documentacion, .
' ‘verifica que la Documentaciéon de Inicio de ,
| Proceso de contratacion  esté aprobada por | !
. ' | Planificacion y Presupuestos y la Unidad k .
Secretaria de la Soldents:
Unidad 1 e g :
81 Administeativa - Si esta ”aprobalda recepciona la |
documentacion remite al Encargado de
Contrataciones.
'— Si no estd aprobada devuelve |la
: documentacion al Técnico o Profesional de ¥
| la'Unidad Solicitante y concluye el tramite. | ‘

'Revisa que la solicitud de contratacién esté
| correctamente elaborada y cuente con la
' documentacion requerida:
e Si esta aprobada por las instancias

Enpucinlisia

Encargada da J3

Contrancionas /.
|

\ 5 \

i = \ | competentes y si cumple las condiciones, |
‘ | Encargado de E remite la documentaciéon la RPA para que |
o gl contrataciones i autorice el inicio del proceso de

contrataciéon, Asignando el proceso de

contratacién a un Profesional o Técnico en |
Contrataciones

! — Si no esta aprobada y/o no cuenta con ;

| algin documento requerido devuelve la Nota de devolucién de |

.~ documentacién a la Unidad Solicitante. | proceso de contratacion |

' Registra el tramite en el Sistema de | |
| Contrataciones de Bienes y Servicios
(SICOByS) y remite al RPA para su autorizacién |
|- Si tiene la autorizacion del RPA, entrega la |

Secretaria Unidad

(10| Administrativa | “sgliitud al Profesional en Contrataciones. | |
| - Si no tiene la autorizacién del RPA, devuelve | i
la solicitud de contratacion al Solicitante y | §
concluye el tramite. f ’
Responsable del * Aprueba el inicio de proceso de ,r
11 | Proceso de | ‘contratacién en el SICOByS 1

_Contrata!cién dg i A8 Asjgna el qéqigp glrp{gqegggve contratagio_n._ .
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ND

12

RESPONSABLE

| Apoyo Nacional a la
Produccién y Empleo
- RPA

Profesional o
Técnico en
Contrataciones

Encargado de
contrataciones

Abogado de
Procesos de
Contrataciones-
DGAJ

Revisa la documentacion:

TAREAS

Asigna el proceso de contratacion a un
Profesional o Técnico en Contrataciones

‘Recibe la solicitud de inicio de proceéo de

contratacion.

Elabora el DBC para la contratacion

Elabora la Invitacion para la presentacion
de su propuesta y la documentacion para la

formalizacion de la contratacion al consultor |

a contratar de acuerdo a datos remitidos
por la Unidad Solicitante.

Recibe la propuesta y efectia la revision
documental del cumplimiento de los TDRs
Emite el informe de recomendacién de la
contratacion

Entrega la documentacion al encargado de
contrataciones

Si el informe de recomendacién se
encuentra debidamente sustentado, pone

su Visto Bueno y devuelve el expediente al |
Profesional o Técnico en Contrataciones

para su remisién al RPA.

Si el informe de recomendacién no se
encuentra debidamente sustentado instruye
al Profesional o Técnico en Contrataciones
subsane las observaciones.

Previa revisién de
aprueba el Informe de Recomendacion y
devuelve el expediente del proceso de

contratacién al profesional o técnico en |

contrataciones.

Si  no aprueba el
recomendacion devuelve al profesional en
contrataciones para su complementacién o
aclaracion.

Solicita al Abogado de contrataciones la
elaboracion de contrato.

Revisa la legalidad de la documentacion
presentada por el consultor y elabora y visa
el contrato. Posteriormente remite al Jefe
de la UGJ para revision y firma.

VSc_)['tcita)Ia firma dg_l contrato__pp_r__pgrte__de_zl ‘

" Elaboracién

la documentacién, |

informe  de |

INSTRUMENTO
GENERADO

del
DBC

Invitacion |
Informe de |
Recomendacioén

Informe de |
Recomendacién
aprobado

Informe de
Recomendacion
Orden de Servicio
aprobados ‘
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ESTADO) PLURIAACIONAL DE BOLIA :
B S I T oAk AR  INSTRUMENTO
LN° RESPONSABLE TAREAS | GENERADO |
" consultor y devuelve el expediente del | |
_ proceso de contrata(:lén ; ;
16  Profesional o técnico ;- Remite el expediente del proceso de |
1 | en contrataciones | contratacion y el contrato a la MAE o a la
Autorldad delegada para flrma del contrato
‘i o MAE o Autoridad |« Suscribe el Contrato y devuelve el |
| ! Delegada ' expedtente a la Unidad Administrativa. | S £4
i ‘ Remite el contrato suscrito al proveedor 'Orden de  servicio

rk‘LYC avez
ESp! 1-:|sI;. 2
\; Syt A

%)
\

a2

Profesional en
Contrataciones

Unidad Solicitante

Registra en el SICOES la informacion de la

contratacion realizada, para montos
mayores a Bs20.000,00.
Distribuye el contrato:  Ejemplar 1

(Proveedor), Ejemplar 2 (Expediente del
proceso) Ejemplar 3, (mediante nota a
DGAJ), Ejemplar 4 (Archivo de la autoridad
que firma).

Comunica a la Unidad Solicitante la

contratacién, mediante nota, adjuntando |
copia del contrato, para que emita la
conformidad o disconformidad de la |
recepcion.

‘Recepciona el (los) Producto (s) de la

Consultoria y emite el informe conformidad

| firmado por el RPA y el
Proveedor
Confirmacién SICOES
| Notas de Remision de
' contratos

Nota de Comunicaciéon
de la contratacion

Informe de conformidad
| o disconformidad

o de disconformidad de la recepcion y |

presenta a la Unidad Administrativa

= Rewsa la consistencia y el orden cronolégico de
' la documentacion del Proceso de Contratacion

Profesional en
Contrataciones

Encargado de
contrataciones

Elabora el informe de conclusion del
proceso de contratacion.

'Informe de conclusion

Registra en el SICOES Ia recepcién'
definitiva para montos mayores a
BsZO 000 00

Revisa el informe de conclusion del proceso

de contratacién.

Si el informe de conclusion del proceso de
contratacién se encuentra conforme vy
sustentado, pone su Visto Bueno vy
devuelve el expediente al Profesional en

Contrataciones para su remisién la Jefatura |

de IraVUmdad Admmlstratwa

 del proceso de |
| contratacion
| Confirmacién del
SlCOES
~ Informe de |
| conclusién

aprobado
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e IVEE|  pROCEDIMIENTO CONTRATACIONES MENORES a1
E4TACA) PLURNACIONAL DE BOLIA :

' | INSTRUMENTO

1 N¢ | RESPONSABLE | TAREAS ‘ GENERADO

| = Si el informe de conclusién del proceso de 1 :

| contratacién no se encuentra debidamente ;

sustentadas instruye al Profesional en | ;

‘ Contrataciones subsane las observaciones. L

... Revisa la documentacion y aprueba el Informe | Informe de

22 J?&Zrﬂiengztgt]if:d de conclusion del proceso de contratacién | conclusién i

| ~deriva el expediente a la Direccion General de | aprobado |
‘ Asuntos Administrativos - Unidad Financiera. ;
. Secretariadela | Registra y envia el Expediente a la Direccién |
Unidad | General de Asuntos Administrativos - Unidad |
Administrativa | Financiera, para el pago correspondiente. '

G. FORMULARIOS/REGISTROS

1. Formulario Unico de Solicitud de Adquisicion de Bienes y/o Contratacién de Servicios (FUS)
(digital)
Formulario de Precio Referencial y Método de Seleccion y Adjudicacion.
Terminos de Referencia.
Nota den solicitud certificacion presupuestaria -
Certificacion presupuestaria.
Nota de solicitud proceso de contratacion.
Formulario de datos del consultor.
Nota de devolucion proceso de contratacion
Elaboracion del DBC
. Invitacién presentacion de propuestas
. Informe de recomendaciones. e
. Orden de servicio AT
. Nota de remisién del contrato
. Informe de conformidad o disconformidad
. Informe de cenclusion del proceso de contratacion

H. DIAGRAMA DE FLUJO
En el grafico adjunto. se presenta el diagrama de flujo correspondiente al,
procedimiento.
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=Elabora el
Formulario FUS
en base al POA,
adjuta espec.
Tec. v form.
Precio Rel,
TDR's y Cert.
Inexisten y form,
de datos del
consultor
-Solicita V'B" al

Inmediato Sup.
Documentos

2

“Revisa y

registra su
V°B? para
inicio proc
de contrat.

(3 )

Solicita V'B® al

FUS a la DGP

(5 )e—

Solicita

Centificacion

Devuelve la
solicitud al
Téc o Prof”
solicitante

DasuV*
B’ enel
FUS

|

presupuestaria

Verifica

disponibilidad
presupuestaria

(D=

Entrega
solicitud
inicio proc. de
contral. a la
Unidad Adm.
con la sigte

—®

Verifica que
documentacion
este aprobada

Recepeién la
doc. y remite
al Enc. De

document:
FUSFPR Cert
. Pptto, TDR's

y Form. de

Datos del

Consultor
Documen
tacion

Contrataciones

[ NOMBRE DEL
@dICACIOR | Foctomenio | rs
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA DPUREglgEggL UNIDAD ADMINISTRATIVA
TECNICO O JEFE TEC O PROF, EN TEC. O PROF. DE ENCARGADA DE
reweo| GRGGER | ke | s el s SFETRNE,

_.@

Revisa solicitud
y documentacion
si estan
aprobadas por
Planif. Ppro y U
Solicitante

Devuelve la
document. o
I Unidad
Solicitante

Remite
documentacion
al RPA para

que autonice el
inicio de
contralacion ¥
asigna ¢l proc
A unfec. en

Registra en el SICOBYS y
remite al RPA para
utorizacidn
i
}

A 4
Registra en el
SICOBYS y remite al
RPA para utarizacié

No = 4 '_S:
Devuelv || Entrega
ela solicitud
Solic. de || al Prof.
Contrat. En
“ala || Contratac
Unidad 1ones

Solicitan

contrat.

A B
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MINISTERIO DE
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recepeion para
montos > Bs20.000

informe devuelve
al Prof. en Contrat

:.:1 NOMBRE DEL CONTRATACION MENOR DE SERVICIOS DE CONSULTORIA POR PRODUCTO —
@dWCaCléﬁE PROCEDIMIENTO: | SABS - 01/03 2
> DUENO DEL
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA UNIDAD ADMINISTRATIVA
PROCESO
PROF O TEC. ENCARGADO DE ABOGADO DE MAE (0 Autoridad JEFE DE UNIDAD c
e RPA EN%FONTF 5 CONTRATACIONES CONTRATACIONES Delegada) UNIDAD SOLICITANTE ADM. SECRAE;GR'A »
12 ..
11 -Recibe Solicitud
“Aprucha -Elabora DBC
inicio de -Elabora
contratac, ¢n invitacién para Revisa la
¢l SICOBYS presgntacion de documentacién
-Asigna ¢l propuesta.. .
cadigo al <Recibe propuesta
proe, de y efectin revision |-
contritas, documental del
-Asigna el cumplimiento de Esta
proc. de los TDR's Correcto?
a4 un -Emite mfor_m«.- de
prof. o téc. en mleumcndmlén. ]
-Entrega doo. al S'—q :
trat.
2ot Enc. de
C\ Dasu V'BY
14 y devuelve
A LH at enico -Revisa la \ ;
Apmcba ¢l para entrega legalidad de la
informe de al RPA document. ¥
s v devuelve by
expediente al @4 visael
Téc o Prof de : < o contrato
Contrat. poaias ~solicita firma
expediente v del
¢l contrato a la
v NAE sty
Si no aprucba firma znc
¢l informe , - T
devuelve al > !
técnico pam =1
complementac Suscribe ¢l >
ion v Contrato ¥
aclaracion npmvecdo: devuelve exp.
stel JalaUAdm
v SICOES contratos
con montos > 4@
( Bs20.000 J
Solicitaal -Distribuye H ! Recepeion el (los)
Abogado contralo producto (s) de la
Elab. de -ComunicaalaU, consultoria y emite
contrato Solic. Ia conformidad o
copunmcidq disconformidad de la
(adj.copra del recepeion y presenta
contrato) a la Unidad Adm.
|
~Aprucha el
informe de Registra y envia
e 9 conclusion del el diente a
VB y reenviaa Ol Sape 4
Elabora informe de al Jefe U, Adm, via E;ct::;cd:‘bn lall Flmnm:lem
conclusion y Prof. de Contrat. L para ¢l pago
registra en el -8i no se encuentra A axtdbiny cormspondicnte
SICOES la sustentado el

la U Finan.

1 . { Fin
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1. OBJETIVO

Establecer un proceso administrativo agil de Contratacion de Consultores de Linea, para realizar
eficientemente las operaciones a cargo de la Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional del
Ministerio de Educacion, tomando en cuenta elementos esenciales de organizacion, funcionamiento y control
interno.

P PROCEDIMIENTOS

A.  Contratacion de Consultores de Linea bajo la Modalidad de Contratacion Menor - SABS F08/01
B.  Contratacion de Consultores de Linea bajo la Modalidad ANPE - SABS F08/02

3. ALCANCE

Tiene un alcance a todos los Usuarios Internos que pertenecen a las areas organizacionales del
Ministerio de Educacion que demandan la Contratacion de Consultores de Linea para la ejecucion de
sus actividades.

4. DEFINICIONES/ ABREVIATURAS

ANPE: Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo

DBC: Documento Base de Contratacién.

DGP: Direccion General de Planificacion.

DGAJ: Direccion General de Asuntos Juridicos.

FUS: Formulario Unico de Solicitud de Adquisicién de Bienes y/o Contratacién de Servicios.
URRHHyDO: Unidad de Recursos Humanos y desarrollo Organizacional

MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva

POA: Plan Operativo Anual.

SICOES: Sistema de Contrataciones Estatales.
TDR's: Términos de Referencia.

5. AREAS ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

A. Direccion General de Asuntos Administrativos
B. Direccion General de Planificacion
C: Unidades Solicitantes

Pagina 3 de 24



MINISTERIO DE MANUAL DE PROCESOS SABS/M/1100/F08

H

i

@dmcaclm PROCEDIMIENTO CONTRATACION CONSULTORES DE | versién N° 1
AR AR A AL LINEA

oo muaseonuLte o

6. PROCEDIMIENTOS

6.1 PROCEDIMIENTO CONTRATACION DE CONSULTORES DE LINEA BAJO LA
MODALIDAD COMPRA MENOR - SABS F08/01

A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operacion)

1 8 Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001 de las Normas Basicas del Sistema
de Administraciéon de Personal.

2. Decreto Supremo 181 de 28 de junio de 2009 — NB del Sistema de Administracion de Bienes
y Servicios

3. Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios, en vigencia RM
N® 227/2014-A.

4. Resolucion Ministerial N® 274 del 09/05/2013 — Documento Base de Contratacion de la
Modalidad de Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo — Servicios de Consultoria.

5 Decreto Supremo N° 1497 del 14/05/2013, - Modificaciones al Decreto Supremo 181 — NB del
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

Nota de Autorizacion para la Contratacion de Consultores de Linea
Nota de Solicitud de Contratacion de Consultores de Linea.
Términos de Referencia

Certificacién presupuestaria

FUS

OF £ g R

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO
s Consultor de Linea contratado

D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

1. La Direccion General de Asuntos Administrativos, es responsable de Autorizar el Proceso
de Contratacion de Consultoria de Linea, como de la suscripcion de los contratos.

2. La Direccién de Planificacién es la responsable de autorizar el Formulario Unico de
Solicitud de Adquisicion de Bienes y/o Contratacién de Servicios.

3. La Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional, es responsable por la
contratacion de Consultores de Linea bajo la modalidad de Contratacion Menor, velando por
el cumplimiento de la NB-SABS.

4. La Unidad Financiera es responsable por la emision de la certificacion presupuestaria
respectiva para cada proceso de contratacion.

E. INDICADORES

INDICADOR | FORMULA DE CALCULO META | ,NiDAD FR?%EIQ%‘:‘ DE | REGISTRO | RESPONSABLE

% (Numero de contratacion
Contratacion | consultores de linea compras
Consultores | menores en la gestion/Numero 0 o : Menaial Informes Técnico de

de linea de contrataciones consultores 4 presentados URRHHyDO
compras de linea compras menores
menores programadas)*100
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F. DESCRIPCION DEL PROCESO DE CONTRATACION DE CONSULTORES DE LINEA
BAJO LA MODALIDAD CONTRATACION MENOR

INSTRUMENTO
N° RESPONSABLE TAREAS GENERADO
Jefe Inmediato lInstruye a un Tecnico de su
. Superior y Superior | Unidad/Direccioén, inicie con las acciones ,
Jerarquicode la | necesarias para solicitar el Proceso de
Unidad Solicitante | Contratacion de un Consultor de Linea.
Realiza las siguientes acciones: - Términos de |
" a. Elabora Términos de Referencia vy Referencia

remite para su aprobaciéon - Certificacion

considerando lo siguiente: Presupuestaria.

e Si la Unidad Solicitante, depende - FUS .
de Administracion Central, lo - Nota de autorizacion
aprueba el Director y/o Jefe de para la Contratacién de
Unidad. Consultoria de Linea.

e En caso de que la Unidad
Solicitante dependiera de

2 Técnico de la | Viceministerios, lo: aprueba el
Unidad Solicitante Viceministro. '

b.” Tramita Certificacion presupuestaria

f ante la Unidad de Finanzas y el FUS

ante. la Direccion General de

Planificacién.

c. Elabora Nota dirigida al Director

General de Asuntos Administrativos

solicitando la autorizacién para la

contratacion de la Consultoria de Linea.

d. Solicita firma de su Jefe Inmediato

Superior

Jefe Inmediato [ F‘ftm?“ Ig hota :'Je .t.e,olticitp'd (dje

; : autorizacion para la contratacion de
Sﬂgtraénrzru}i;cgt.é%egor Consultoria de Li nea. P

Unidad Solicitante Instruye su remisién a la Direccion

General de Asuntos' Administrativos

para su V°B°
3 ; a. Recibe documentaciéon y coloca su
DIFGCCI:: ucniteonseral ki V°B°, autorizando la Contratacion, si no
4 s . existe observacion.
e b. Devuelve documentacion a la Unidad
Solicitante.
Recibe toda la documentacion y elabora Nota de Solicitud de
Técrica do fa Nota de Solicitud de Contratacion de Contratacion de
5 Unidad Solicitante Consultoria de Linea dirigida al RPA, vy Consultoria de Linea
remite a su Jefe Inmediato Superior para su
firma
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N°  RESPONSABLE TAREAS GENERADO
. Jefelnmediato  |a. Revisa y firma la nota de solicitud de |
| Superior y Superior - Contratacién de Consultoria de Linea. 5
6 | Jerarquicode la b. Instruye su remision la Unidad de
i Unidad Solicitante Recursos Humanos y DO. i
- "Ujiém_t_am_ Reéiﬁféyrreglstra la solicitud de contratamén"" o ST Tt S :
URRHHyDO Ly remlte a la Jefe de Unidad de RRHH 1y DO ‘ ;
| TR |Recibe, verifica y envia para su | SR AT
8 | Jefe Unidad {procesamlento al Profesional en Dotacién 5
' RRHHyDO (RPA) |de Personal, de acuerdo a normativa ‘
| vigente. !
A 'Revisa la documentacion remitida por la - CIRCULAR

Profesional en

Jefe de la Unidad de | observaciones,

9 Dotacion de
; Personal
RPA-
10 | Recursos Humanos

y Desarrollo
Organizacional

Profesional en
Dotacion de
Personal

RPA —

Unidad Solicitante:

la.

Si estda completa la documentacion,

asigna un codigo al proceso de
contratacion, elabora Circular de |
Convocatoria para Consultoria |

Individual de Linea y remite al RPA
para su firma,

De existir errores en la documentacion,
realiza la devolucion de la solicitud a la
unidad sollCltante para su correccion.

Rewsa la Clrcular la cual si no contiene

la firma y devuelve al

| Profesional en Dotacién de Personal para

| su publicacion.

a.

b.

. Jefe de la Unidad de |

Recursos Humanos
y Desarrollo
Organizacional

123

| Ujier de la Unidad de |

| 13 | Recursos Humanos

SO DO
Profesional en
Dotacién de

| 14
' Personal

1
|
-r
|
|
|
|

‘Publica en la Mesa de Partes.
Elabora el Memorandum para
Comision de Calificacion, un dia antes

de la apertura de la Convocatoria, en CALIFICACION

coordinacion con el RPA.

Firma el Memorandum de Comisién de
Calificacién e instruye su distribucién al
Ujier de RRHHyDO. '

Entrega una copia original
memorandum a los designados como
Comisién de Calificacion

Recepcaona las propuestas de
postulantes mediante
Postulantes, hasta la fecha y hora limite
establecidas en la Circular.

los

la  MEMORANDUM

St

la Lista de

COMISION

LISTA |
POSTULANTES |
|
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' N° RESPONSABLE

Comision de
15 Calificacion

RPA -

Jefe de la Unidad de
Recursos Humanos
y Desarrollo
Organizacional

Profesional en
Dotacién de

'Revisa la documentacion generada por la

TAREAS INSTRUMENTO

GENERADO

b. Entfega Ia's'prropdérs'taé ala Co'misién‘

de Calificacion para su respectiva
evaluacion.

'a. Recepciona y procede a la revision de - Acta de convalidacion

los formularios solicitados en los TDRs, de pruebas
a los postulantes. (Cumple / no - Actade Apertura
cumple). - Formularios de
Si cumplen con la presentacion de los | Evaluacion  Curricular |
Formularios solicitados proceden a la (Minima y Adicional) .
Evaluacién de la Formacién Y — Realiza la entrevista y | =
Experiencias solicitados en los TDR'S. elabora Formulario de |
b. Elaboran y suscriben los siguientes Evaluacion de
formularios de evaluacion: condiciones
— Acta de convalidacién de pruebas personales.
- Acta de Apertura ¥ - Cuadro Centralizador
— Formularios de Evaluacion Minima y de Resultados Finales.
Adicional - Informe
— Realiza la entrevista y elabora
Formulario de Evaluacion de
condiciones personales.
— Cuadro Centralizador de Resultados
Finales.
- Informe de evaluacién.
c. Remiten todos los documentos al RPA
para prosegwr el tramite.

Comisién de Calificacion:

- Si el informe recomienda la
adjudicacion del postulante, coloca su
V°B°. en el informe, y remite la
documentacion al Profesional en
Dotacién de Personal para |la
elaboracion de la Nota de Adjudicacion
y Notificacién.

— Si observa el informe de evaluacion,
solicita a la Comision de Calificacion la
complementacion de la informacion
mediante informe.

|- Si se recomienda declarar desierto el

proceso de contratacion, solicita al
Profesional en Dotacién de Personal la
elaboracién de una  Resolucién
Administrativa de Declaratoria Desierta.

Elabora Nota de Adjudlcamon (éh 7 - Nota de
ejemplares) y Notificacion (en 6 Adjudicacion y
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INSTRUMENTO |
N° RESPONSABLE TAREAS GENERADO
Personal ejemplares), y remite al RPA para su firma. Notificacién
RPA — Firma la Adjudicacion y la Notificacién, e
Jefe de la Unidad de | instruye al Profesional en Dotacién su
18 Recursos Humanos | entrega.
y Desarrollo
Organizacional 5
' Entrega la nota de adjudicacion vy
notificacion al Consultor de Linea y lo
desglosa de la siguiente manera.
— . Postulante Adjudicado: Ejemplar 1 de la |
Nota de Adjudicacion y Notificacion.
P onis Carpeta del proceso de contratacion:
19 D?)tasc%na den Ejemplar 2 de la Nota de Adjudicacién y |
Notificacion.
: praceung - Secretaria: 3 ejemplares de la Nota de
Adjudicacion y Notificacion.
— Archivo personal de Dotacién de
Personal: 1 ejemplar de la Nota de
Adjudicacion y Notificacion. ! .
- Registro y control 1 ejemplar de
Adjudicacion
Entrega los documentos solicitados, dentro
20 Consultor de Linea | del plazo otorgado, para elaboraciéon de su
Adjudicado | contrato, a la Profesional en Dotacién de
; | Personal.
Profesional en Elabora nota de solicitud de Elaboracion de - Nota de Solicitud de
21 Dotacion de | Contrato a la DGAJ, y remite al RPA para Elaboracion de
Personal su revision y firma.

Jefe de la Unidad de
' Recursos Humanos
y Desarrollo
Organizacional

Profesional en
Dotacién de
Personal

Responsable de
Recursos Humanos
y Desarrollo
Organizacional.

24

| contrato y devuelve al

Firma la nota de solicitud de elaboracién de
Profesional de
Dotacion de Personal

Realiza el calculo de honorarios del

' Consultor de Linea adjudicado, y remite al
' Responsable de RRHHyDO, para su VoBo.

a. Revisa el Calculo de Honorarios, si no
existen observaciones, coloca su VoBo
y devuelve al Profesional en Dotacién
de Personal.

|b. Si existen observaciones, remite a la

Profesional en Dotacion de Personal
para su correccion.

Contrato

- Hojé‘ de célculo de |
honorarios
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25

26

27

28

29

RESPONSABLE

Profesional de
Dotacion de
Personal

Abogado Encargado

de Proceso de
Contratacién

Profesional Dotacion
de Personal

Direccién General de
Asuntos
Administrativos

Profesional en
Dotacién de
Personal

TAREAS

' Remite todo el Proceso de Contratacion al

Abogado Encargado de  Procesos de
Contratacién, para su procesamiento,

'adjuntando la Nota de solicitud de
| elaboracion de contrato y la hoja de calculo

de honorarios.

a. Coteja la documentacion presentados con

los titulos originales y/o técnicos entregados
por el Consultor de linea adjudicado y los
antecedentes del proceso de contratacion.

;b. Elabora el contrato en 4 ejemplares

originales y remite al Jefe de la UGJ para su
revision y firma

a. Remite al Profesional en Dotacion de
Personal, con la carpeta respectiva.

a. Se contacta con el Consultor de Linea
para que se apersone a firmar su
contrato, si este trabajara fuera de La
Paz, coordina con la Unidad solicitante

- para que canalice la firma con el
Consultor. '

b. Remite los Contratos junto con todo el
proceso de contratacién, al Director
General de Asuntos Administrativos
para su respectiva firma.

Firma los cuatro contratos originales y
‘remite los mismos al Profesional en
' Dotacion de Personal.

a. Entrega una copia original(1) al
Consultor de Linea y desglosa los
demas contratos de la siguiente manera:

— Una copia Original (Ejemplar 2) a
Archivo de la carpeta del Proceso de
Contratacion

— ‘Una copia Original (Ejemplar 3) al
Profesional en Planillas.

— Una copia original (Ejemplar 4), se
remite mediante Nota Interna a la
Direccion General de Asuntos Juridicos.

b. Informa la suscripcion del contrato en el
SICOES - Formulario 400 (Solo para
contrataci_on_es mayores a Ss_._ 20.000) y

INSTRUMENTO
GENERADO

Contrato 3 de |
Consultoria de Linea

Formulario 400 -
SICOES
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N°  RESPONSABLE TAREAS gl o\
7er'17trega el Proceso de Contratacién al ' '
profesional en Planillas.
. a. Revisa documentaciéon y procesa la
; planila para efectuar los pagos
Profespnal -y | correspondientes desde la fecha de
30 Planillas ;
ingreso del consultor de linea.
b. Remite a Registro y Control (Archivo), la
carpeta para su archivo.
'Remite su Informe final de la Consultoria, Informe Final de |
_ una vez que termina el plazo de su Conclusion de Contrato |
3 Consultor de Linea | contrato, aprobado por su Jefe inmediato '
Superior, a la Unidad de Recursos
Humanos y DO.
Profesional en Informa en el SICOES mediante el  Formulario 500
320 Dotacién de Formulario 500 de Recepcion Definitiva
Personal (Solo para procesos mayores a Bs.20.000).
G. FORMULARIOS/REGISTROS

Términos de Referencia

Certificacion Presupuestaria.

FUS

Nota de no objecion al monto y plazo de la consultoria.
Nota de solicitud de Contratacién de Consultoria de Linea RPA
Circular

Memorando de Comision de Calificacion

Lista de Postulantes

. Acta de convalidacion de pruebas

10.Acta de Apertura

11.Formulario de Evaluacion Curricular (Minima y Adicional)
2\ 12.Formulario de Evaluacién de condiciones personales.
13.Cuadro Centralizador de Resultados Finales.
14.Informes

15.Nota de Adjudicacion y Notificacion

16.Nota de Elaboracién de Contrato

17.Hoja de Calculo de Honorarios

18.Contrato de Consultoria

19.Formulario 400 - registro en SICOES (Mayor a Bs20.000)
20.Informe Final de Conclusion de Contrato

21.Formulario 500 (Mayor a Bs. 20.000) -

CONONBWN =

H. DIAGRAMA DE FLUJO

En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondiente al
procedimiento.
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Procesc de Contratacion de un Consultor
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| Contratacion de Consullaris de Lines
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Recursos Humanos y DO
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S T SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS
educacios PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE CONSULTORES DE LINEA BAJO
porm MODALIDAD CONTRATACION MENOR — SABS 08/01
o COMBION DR JEFE URRMHDO | RPA CRHEREYON OB LYEA ﬂ:mna H.DMNCEVI:
DOTACION OE PERSONAL CALIFICACION SN e a e e D &

= Reviss Is documsntacion genersda por Ia
e do
= Si ol informe recomiands s sdjudicacion del

Procede a ia revision de los fatmuiarios coloca su VB’ y soicts
mediants i holicasdos en los TORs. & los postulantes siaboracion de la Nota de Adjudicacion y
Lista de Postulaniesy lan | Cumple | no cumple).
enbiega o la Comisién de Fi cumplen evaiuan \a Formacion y 5i observa ol informe de evaluacion. solicits &
i Calficacion para u respective [Espanancias salicitados sn ks TOR & s Comision de Caificacsin ia
P dias | evaimcion. Elaboran y suscriben los formutarios de. medianta
infarme.

[Realizan ol Informe ds evakuncien y o remitan Si58 recomienda duclarar desinrto el proceso
i RPA para prosequic ol tamite ala

una Resolucion Admiristrativa de Declaratoria
Desierta

I

& 0
Elnbors et de
Adgadicacion J Firma In Adjudicacion y i

® instruye ol
Profesional en Detacion su

| ¥
| Netificacian, y remite als
APA pars su frma

I
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Romits todo e Process de
al Abagads Encargado de Procescs de
pars su

Ton ok
briginaies dal Cansutor e lines acjudicasio y les
del procaso de

adjuntands la Nots de solictud de
siaboracion de contrato y I hoja de
hanorinas.

Eiabora el contrata un 4 sjamplaras originales.
Ramits il Al Jofu do la UG para su firma y ravision
on Dotacién da

remita
zonal Ia capeta respeciiva.

s

5

Se cortacta con el Consulter de Linea para que se-
apersons a firmar su contrato,

Remis los Cantrates jurds con todo of process de | —)
conratacion, al Oiector General de Asuntes
Administrativos pars su respactive firma.

@

Fema los custre  contratos
originales y remite los mismos al
Profesional en Dotacién  de

Parsanal

®

Entraga una copia original(1) 1 Consulior
iy o o o S

82.20.000) y ol Proceso de
mmmnumlonmm

Con el Informe Final
el consultor de finea, informa
2dia en ol SICOES sl Farmulario 500
(mayor & B 20000)e
Racepeitn Definitiva

s

e o e

=

Una ver que temina of plaze dal
contrato, Jemite su Informe final
de la Consultarls, aprobade por
su Jole inmediato, a s Unidad de
Recursos Humanas y DO

o

Pagina 13 de 24



MINISTERIO DE MANUAL DE PROCESOS AT NEARELOA

-

0 .
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6.2 PROCEDIMIENTO CONTRATACION DE CONSULTORES DE LINEA BAJO LA
MODALIDAD ANPE - SABS F08/02 '

A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operacion)

3% Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001 de las Normas Basicas del Sistema

de Administracion de Personal.

2 Decreto Supremo 181 de 28 de junio de 2009 — NB del Sistema de Administracién de Bienes
y Servicios

3 Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios, en vigencia RM
N° 227/2014-A.

4, Resolucion Ministerial N° 274 del 09/05/2013 — Documento Base de Contratacion de la
Modalidad de Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo — Servicios de Consultoria.

5. Decreto Supremo N° 1497 del 14/05/2013, - Modificaciones al Decreto Supremo 181 — NB del
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

Nota de Autorizacion para la Contrataciéon de Consultores de Linea
Nota de Solicitud de Contratacion de Consultores de Linea.
Términos de Referencia

Certificacion presupuestaria

FUS

OV e B

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO
E Cohsultor de Linea contratado
D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

1. La Direccion General de Asuntos Administrativos, es responsable de Autorizar el Proceso
de Contratacion de Consultoria de Linea, como de la suscripcion de los contratos.

2. La Direcciéon de Planificacion es la responsable de autorizar el Formulario Unico de
Solicitud de Adquisicion de Bienes y/o Contratacién de Servicios.

3. La Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional, es responsable por la
contratacion de Consultores de Linea bajo la modalidad de Contratacién Menor, velando por
el cumplimiento de la NB-SABS. _

4. La Unidad Financiera es responsable por la emision de la certificacion presupuestaria
respectiva para cada proceso de contratacion.

E. INDICADORES

META - FRECUENCIA DE

INDIC_:ADOR FORMULA DE CALCULO UNIDAD MEDICION REGISTRO RESPONSABLE

% (Numero de contratacién
consultores de linea bajo
modalidad ANPE en la
gestion/Numero de 0 % Mensual
contrataciones consultores de
linea bajo modalidad ANPE
programadas)*100

Contratacién
Consultores
de linea bajo
modalidad
ANPE

Informes Técnico de
presentados URRHHyDO
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pducacite

ESTADO PLURMACKORAL DE BOLVA :

LINEA

PROCEDIMIENTO CONTRATACION CONSULTORES DE

Version N° 1

F. DESCRIPCION DEL PROCESO DE CONTRATACION DE CONSULTORES DE LINEA
BAJO LA MODALIDAD ANPE

N° RESPONSABLE
Jefe Inmediato
1 Superior y Superior
Jerarquico de la
Unidad Solicitante
2 Técnico de la

Unidad Solicitante

Jefe Inmediato
Superior y Superior
Jerarquico de la
Unidad Solicitante

Direccion General de
Asuntos
Administrativos

5 Técnico de la
Unidad Solicitante

¢ 6 Je_fe In[nediato

|c. Elabora

'a. Firman

TAREAS

Instruye a un  Técnico de su

| Unidad/Direccion, inicie con las acciones

necesarias para solicitar el Proceso de

Contratacién de un Consultor de Linea.

Realiza las siguientes acciones:

a: Elabora Terminos de Referencia vy
remite para su aprobacion
considerando lo siguiente:

e Si la Unidad Solicitante, depende
de Administracion Central, lo
aprueba el Director y/o Jefe de
Unidad.

e En caso de que Ila  Unidad
Solicitante dependiera = de
Viceministerios, lo aprueba el
Viceministro.

b. Tramita Certificacion presupuestaria
ante la Unidad de Finanzas y el FUS
ante la Direccion General
Planificacién.

Nota dirigida al Director

General de Asuntos Administrativos

solicitando la autorizaciéon para la

contratacién de la Consultoria de Linea.

id. Solicita firma de su Jefe Inmediato

Superior.

la nota de  solicitud de
autorizacion para la contratacion de
Consultoria de Linea.

b. Instruye su remision a la Direccion

General de Asuntos Administrativos
para su \V°B°

a. Recibe documentacion y coloca su
V°B°, autorizando la Contratacion, si no
existe observacion.

b. Devuelve documentaciéon a la Unidad
Solicitante.

Recibe toda la documentacion yﬁ elabora

'Nota de Solicitud de Contratacion de

Consultoria de Linea dirigida al RPA, vy

| remite a su Jefe Inmediato Superior para su

firma

2. Revisay fima la nota de_solicitud de

de

INSTRUMENTO
GENERADO

Términos de
Referencia

Certificacion
Presupuestaria.

FUS ;
Nota de no objecion al |
monto y plazo de la
consultoria.

Nota de solicitud de‘
- Contratacién de |
Consultoria de Linea

Pagina 15 de 24



aducacion
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SABS/M/1100/F08

PROCEDIMIENTO CONTRATACION CONSULTORES DE |  version N° 1

e e e LINEA
soornmaneon f |
o ; INSTRUMENTO
N°  RESPONSABLE TAREAS GENERADO |
. Superior y Superior | Contratacién de Consultoria de Linea. ?
. | Jerarquicodela | b. Instruye su remisién a la Unidad de !
| Unidad Solicitante | Recursos Humanos y DO. !
7 Ujier de la ' Recibe y registra la solicitud de contratacion !
URRHHyDO ‘ y remute a la Jefe de Unidad de RRHH y DO |
'Recibe, verifica y envia para su ?
8 Jefe Unidad wprocesamlento al Profesional en Dotacion '
RRHHyDO (RPA) ' de Personal, de acuerdo a normativa
vigente.
Revisa la documentacion remitida por la - DBC
Unidad Solicitante:
a. Si esta completa la documentacion,
Profasicnal-ai asigna un codigo al proceso Fie
Dotacién de . contratacion, elabora el DBC. y remite
9 Skssaigl i al RPA para que autorice o0 no, la ‘
publicacién de la Convocatoria en el
. SICOES y en mesa de partes.
'b. De existir errores en la documentacién,
: realiza la devolucion de la solicitud a la
| unidad solicitante para su correcc:on
RPA - 'Revisa el DBC, el cual si no contiene
| Jefe de la Unidad de | observaciones, da su VoBo para que el '
| 10 = Recursos Humanos | Profesional en Dotaciéon de Personal realice '

| 13

14

y Desarrollo | la publicacién en SICOES.
Organizacional

a. Realiza la publicacién del DBC, en =~

| SICOES y en la mesa de partes.
Profesional en b. Elabora el Memorandum para Ila

Dotacién de Comisién de Calificacion, un dia antes
Personal } de la apertura de la Convocatoria, en

coordinacion con el RPA.

"RPA-  [Firma el Memorandum de Comisién de
Jefe de la Unidad de | Calificacion e instruye su distribuciéon al

| Recursos Humanos | Ujier de RRHHyDO.

y Desarrollo
Organizacional
Ujier de la Unidad de |  Entrega una copia original del
- Recursos Humanos | memorandum a los designados como
y DO i Comision de Callflcamén
Profesional en fa. Recepciona las propuestas “de los |
Dotacién de , postulantes mediante la Lista de
Personal ; Postulantes, hasta la fecha y hora limite

FORMULARIO 100 -

SICOES ,
' MEMORANDUM DE |
' COMISION DE |
' CALIFICACION |

LISTA 5. DEH

POSTULANTES
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aducacice

PROCEDIMIENTO CONTRATACION CONSULTORES DE

Version N° 1
LINEA
ESTADO PLURIACINAL OE BOLIVA :
N° RESPONSABLE TAREAS INSTRUMENTO

Comision de
15 Calificacién

RPA -

Recursos Humanos
y Desarrollo
Organizacional

Jefe de la Unidad de |

establecidas en la convocatoria.

Entrega las propuestas a la Comision

de Calificacion para su

evaluacion.

Recepciona y proceden a la revision de

los formularios solicitados en el DBC y

TDRs, a los postulantes. (Cumple / no

cumple).

+ Si cumplen con la presentacion de
los Formularios solicitados
proceden a la- Evaluacion de la
Formacién y Experiencias
solicitados en los TDR'S.

Elaboran y suscriben los siguientes

formularios de evaluacion:

« Acta de convalidacién de pruebas

e Acta de Apertura

e Formularios de Evaluacion Minima
y Adicional

o Realiza la entrevista y elabora
Formulario de Evaluacion de
condiciones personales.

* Cuadro Centralizador de
Resultados Finales.

* Informe de evaluacion.

‘Remiten todos los documentos al RPA
para proseguir el tramite.

‘Revisa la documentacién generada por la
| Comision de Calificacion:

Si el informe recomienda la
adjudicacion del postulante, coloca su
V°.B°. en el informe, y remite la
documentacién al Profesional en
Dotacion de Personal para la
elaboracién de la Nota de
Adjudicacion y Notificacion.

Si observa el informe de evaluacion,
solicita a la Comisién de Calificacion
la complementacion de la informacién
mediante informe.

Si se recomienda declarar desierto el
proceso de contrataciéon, solicita al
Profesional en Dotacién de Personal
la elaboracién de una Resolucién
Administrativa de Declaratoria
Desierta. '

respectiva

GENERADO

Acta de convalidacion ‘

de pruebas

Acta de Apertura ‘
Formularios de
Evaluacién  Curricular |

(Minima y Adicional) ‘
Realiza la entrevista y |
elabora Formulario de

Evaluacion de
condiciones

personales.

Cuadro Centralizador |

de Resultados Finales.
Informe
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MINISTERIO DE MANUAL DE PROCESOS SallvAuLowEes
0
@dwcaC'0@ PROCEDIMIENTO CONTRATACION CONSULTORES DE Versién N° 1
S LINEA
ESTAQO PLURMACIONAL DE BOLNIA :
| ' INSTRUMENTO
N°  RESPONSABLE TAREAS GENERADO
Profesional en Elabora Nota de Adjudicacién (en 7 - Nota :  de |
17} Dotacién de ejemplares) y  Notificaciéon (en 6 Adjudicacion y
Personal ejemplares), y remite al RPA para su firma. Notificacion
RPA — " Firma la Adjudicacién y la Notificacion, e A
Jefe de la Unidad de  instruye al Profesional en Dotacién su
18 Recursos Humanos  entrega.
y Desarrollo
Organizacional
Entrega la nota de adjudicacion y - Formulario 170 =i
notificacion al Consultor de Linea y lo SICOES

Profesional en
19 Dotacién de
Personal

Consultor de Linea
Adjudicado

20

Profesional en
Dotacién de
Personal

. Jefe de la Unidad de
| Recursos Humanos
y Desarrollo
Organizacional

Profesional en
23 Dotacién de
Personal

Responsable de
Recursos Humanos
y Desarrollo
Organizacional.

24

desglosa de la siguiente manera:

— Postulante Adjudicado: Ejemplar 1 de la
Nota de Adjudicacién y Notificacion.

— Carpeta del proceso de contratacion:
Ejemplar 2 de la Nota de Adjudicacion y
Notificacion.

— Secretaria: 3 ejemplares de la Nota de
Adjudicacion y Notificacion.

- Archivo personal de Dotacion de
Personal: 1 ejemplar de la Nota de
Adjudicacion y Notificacion.

— Registro y control 1 ejemplar de
Adjudicacion

Informa en el SICOES el FORMULARIO

170.

Entrega los documentos solicitados, dentro
| del plazo otorgado, para elaboracion de su
contrato, al Profesional en Dotacion de
Personal.
' Elabora nota de solicitud de Elaboracién de
Contrato a la DGAJ, y remite al RPA para
| su revision y firma.

 Firma la nota de solicitud de elaboracién de
contrato y devuelve al Profesional de
. Dotacion de Personal '

Realiza el calculo de honorarios del
Consultor de Linea adjudicado, y remite al
Responsable de RRHHyDO, para su VoBo.
a. Revisa el Calculo de Honorarios, si no
existen observaciones, coloca su VoBo
y devuelve al Profesional en Dotacion
de Personal.

' I'-loj'é de calculo de ‘

Nota de Solicitud de I
Elaboracion de
Contrato

honorarios
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MINISTERIO DE MANUAL DE PROCESOS SABS/M/1100/F08
@dwcaC'O@ PROCEDIMIENTO CONTRATACION CONSULTORES DE Version N° 1
S e i LINEA
sorumoon s Y
INSTRUMENTO
N° RESPONSABLE TAREAS GENERADO
b. Si existen observaciones, remite a la ToRE T E s
Profesional en Dotacion de Personal
para su correccion.
'Remite todo el Proceso de Contratacién al
! Abogado Encargado de ' Procesos de
25 ngf"asé%nnaljge Contratacién, para su procesamiento,
Pacscnal adjunto a la Nota de solicitud de
y elaboracién de contrato y la hoja de calculo
de honorarios. .
c. Coteja la documentacion presentados con Contrato : de

Abogado Encargado |

26 de Procesos de
Contratacion

27 Profesional Dotacion

de Personal

Direccion General de
28 Asuntos
Administrativos

Profesional en
29 Dotacién de
Personal

' = Una copia Original

los titulos originales y/o técnicos entregados
por el Consultor de linea adjudicado y los
antecedentes del proceso de contratacion.

d. Elabora el
originales y remite al Jefe de la UGJ para su
revision y firma

a. Remite al Profesional en Dotaciéon de
Personal, con la carpeta respectiva.

a. Se contacta con el Consultor de Linea
para que se apersone a firmar su
contrato, si este trabajara fuera de La
Paz, coordina con la Unidad solicitante
para que canalice la firma con el
Consultor.

| b. Remite los Contratos junto con todo el

proceso de contratacion, al Director
General de Asuntos Administrativos
para su respectiva firma.

Firma los cuatro contratos originales y
remite los mismos al Profesional en
Dotacién de Personal.

'a. Entrega una copia original(1) al

Consultor de Linea y desglosa los
demas contratos de la siguiente manera:

(Ejemplar 2) a
Archivo de la carpeta del Proceso de
Contratacion

- Una copia Original (Ejemplar 3) al
Profesional en Planillas.

— Una copia original (Ejemplar 4), se
remite mediante Nota Interna a la
Direcciéon General de Asuntos Juridicos.

b. Informa la suscripcién del contrato en el

contrato en 4 ejemplares .

Consultoria de Linea

 Formulario 200 -

SICOES
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PROCEDIMIENTO CONTRATACION CONSULTORES DE Version N° 1

10.Formulario de Evaluacion de condiciones personales.
11.Cuadro Centralizador de Resultados Finales.
12.Informes
13.Nota de Adjudicacion y Notificacion

14.Nota de Solicitud de Elaboracién de Contrato
15.Hoja de Calculo de honorarios

16.Contrato de Consultoria

17.Formulario 100
18.Formulario 170
19.Formulario 200
20.Formulario 500

H. DIAGRAMA DE FLUJO

En el grafico adjunto se presenta el

procedimiento.

—_— LINEA
E3TADO PLURIMACIONAL DE BOLIVA c
INSTRUMENTO
' N° RESPONSABLE TAREAS GENERADO
SICOES - Formulario 200 y entrega el
Proceso de Contratacion al profesional
en Planillas.
a. Revisa documentacién y procesa la
: planilla para efectuar los pagos
5 Pro;T:;?lT:; &0 correspondientes desde la fecha de
ingreso del consultor de linea. |
b. Remite a Registro y Control (Archivo), la
carpeta para su archivo.
Remite su Informe final de la Consultoria, ~ Informe  Final  de
31 Consultor de Linea | YN@ Vvez que termina el plazo de su Conclusion de Contrato
contrato, aprobado por su Jefe inmediato,
a la Unidad de Recursos Humanos y DO. _
Informa en el SICOES mediante el ‘Formulario 500
Profesional en Formulario 500 de Recepcién Definitiva SICOES
32 Dotacion de (Solo para procesos mayores a Bs.20.000),
Personal 'previa verificacién del Informe Final
aprobado del consultor de linea.
G. FORMULARIOS/REGISTROS
1. Terminos de Referencia
2. Certificacion Presupuestaria.
3. EUS
4. Nota de no objecion al monto y plazo de la consultoria.
5. Nota de solicitud de Contratacién de Consultoria de Linea RPA
6. DBC
7. Acta de convalidacién de pruebas
8. Acta de apertura
9. Formulario de Evaluacién Curricular (Minima y Adicional)

diagrama de flujo correspondiente al
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@dmcacm& PROCEDIMIENTO CONTRATACION CONSULTORES DE | Version N1
ool e LINEA :

O AW R
[wisremio ox| ~ SISTEMA DE ADMINISTRACGION DE BIENES Y SERVICIOS o tIR N
emacionl PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE CONSULTORES DE LINEA BAJO

MODALIDAD CONTRATACION ANFE - SABS 08/02
UNIDAD SOLICITANTE 5
Wi UJER PROFESIONAL EN
ILFEJIIU:::::‘E?L:T::M T o e 8 4 P URRHHOO RIEURED0 L AP DOTACION DE PERSONAL

f—.@

Instruye & un Tecrica, nicie
Scln | | aon ine sasiones necesnries Elabera Tarminos de Reterancia y ramite para.
parm soliitar ol Procase de +u aprobacian
i c do prosipumtaty o FUS
fiiotysith ks Emnmm.-m

‘
=

Firman la nota de volictud s
instrys o remis/an & ln DGAA
pars su VoB*

—(h)
- - AT
| Revisa
?:::. mmmm ¥ colocs | documentacién

MMMIIW

S|
:@ Recibe, verifica y srvia Devusive | [Asigna un codigr
slabora m-alwn ""I';'M_“"m ala al proceso y
Recibe y registra | sobcitud ¥~ o .y Unidad alabora DBC y
Lu—mum\ ,m. de cantratacin y remeten | | Ftaaiar: s e Solicitant | ramite al RPA
e i S g ia Jofe e Unidad de RRHH T . eacidr
¥ on el SICOES

T P R L) R ST

(_—A‘I_
0

Realiza la publicacian del DHC,
#n SICOES y on la masa de
partns. Elabara el Memorangum
parn la Comisién

Raviea y firma la nota de solicitud de
| Contratacitn de Conuuitoria de Lines L_
Instruye su remision a la Unidad de

Recursos Humanas y DO.

i T
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@dmcmlm PROCEDIMIENTO CONTRATACION CONSULTORES DE | Version N° 1
' LINEA :

oo e g

MINISTERIC OF SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS
eduycacion PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE CONSULTORES DE LINEA BAJO
R MODALIDAD CONTRATACION ANPE - SABS 08/02 =
RESPONSABLE DE
PROFESIONAL EN COMIBION DE JEFE URRHHOO J RPA B F BEUNEN RECURSOS HUMANOS ¥ |
DOTACIKON DE PERBONAL . - ___CALIFICACION = - H & 3
| X @ Hean
Proceds a i revisién de los formulanos ormisio
o e sroeiie bollcitados an los TORs, a las postulantes. [ Secsmemaritn oama, po -
los postulanies mediante CeTiple /70 crmpis). 8i ol informe recorienda s adjudicacitn dal posiulante,
Lista de Postulantesy las [t cupian evaluan la Formacién y coloca su V".B". y solicits |u slaboracion de la Notu de
ortreen & 18 Comisin e Expariancias solictados en fos TOR'S. Aefoicactiny Notiicackn, v
p des Galificacién para su respectiva m:m""‘"’““""* i observa al infotme de svaluacién, solichta a la Comisién
T Realizan sl informe de svaluacién y lo o “ -
sl APA s gresegi il it Si s recomienda decarar desierlo el proceso de
. solicita al la ds L
de ]D-um-
1 o Embora  Nom  de Firs fn  Adjudicacién y i
Adudicacién v Notficaciin, » atuys al
Notficacién, y remite ala Profesioral an Datacin su
b RPA para su fima entinga. £
7 |
S 0
Entiega 14 nota de sdjudicachn ‘. Entoga  los  documantos
W oceciea, M Conmber 44 Solciadon, deniro. e plazo
s Lines y la dusglasa Informa en otorgado, para slaboracién da
| ol SICOES of FORMULARIO 0 courai. 4 I Profeiorl on
170 da Personal,
_J_ {
o) @
B Fopsmery { Firma Ta nota de selchud de
ﬂlbmlcrﬂmcvmh lnl: slaboracidn de corirato y devusive
12 dis DGAJ, y remite al RPA parn sl Profesionsl de Dotacion de
W revisidn y fema Parsonal _@
C) i Rovisa sl Clcub de
. coleca sy
23 VoBo, - sl exinten
[obsarvaciones. remste
Realiza al calculo de honorarios del s Profesinal o0
Comskor e Linas aciaicac, ¥ i 81 Dotacién e Pursonal
i A ooy para su comecoion
l Yo ‘
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@dmcacldﬂ PROCEDIMIENTO CONTRATACION CONSULTORES DE | version N° 1
e LINEA

TR

bt o o SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS
educacios PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE CONSULTORES DE LINEA BAJO
R MODALIDAD CONTRATACION ANPE — SABS 08/02
e o o A s

Romite tode el Pracese de Contratacion al
Encargads  de de

Abagada

Contratacion, para  wu
adjuntando ia Nota de solctid de slaboracin
de contrato y i hoja de calkculo de hanorarios.

28
® G

o ot o, il b e —
- it o,

Remite los Cantraton junta con todo el proceso Dotacion de Parsanal.

|contatacién, al Disctor Genersl de

| Administrativas para su respectiva fima

©

+

B

Entraga una copa ergeal(1) al Comuilor de Linea Revisa documantacsin y procesa la plarda pary
¥ desgiosa ko3 demas contiatos eloctus: % pagor corespondientes desde la
Informa la suscrpcion del contrato en of SICOES - fecha da ingreso del consutor de inea.
Formulaio 200 y entregs ol Process de Remis a Regatro y Conbrol (Archive). la carpets
| Contratactn al protesmnal an Piandiay pars su archive

en ol SICOES e Formulario
500 (mayer 8 Bs 20000)de
| Recapcion Defintiva.

Recursos Humanes y DO

RS B ST WO e s e
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——e LINEA

AT 7

7. CONTROL DE CAMBIOS

Versién ~ Fech ~ Cambio Efectuado
ET - i E e e o, T e

8. ANEXOS
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MINISTERIO DE MANUAL DE PROCESOS s A G
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@dmcamm PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACION POR Versién N° 1
— - EXCEPCION DE BIENES Y SERVICIOS
ESTADO PLURMACIONAL D¢ BOLIVA c
1. OBJETIVO

Establecer un proceso administrativo &agil de contratacién de servicios y adquisicion de bienes bajo la
modalidad de Contrataciéon por Excepcion, para realizar eficientemente las operaciones a cargo de la Unidad
Administrativa del Ministerio de Educacién, tomando en cuenta elementos esenciales de organizacion,
funcionamiento y control interno.

2. PROCEDIMIENTOS

A. Contratacion por Excepcién de Bienes y Servicios - SABS F05/01.

3. ALCANCE

Tiene un alcance a todos los Usuarios Internos de todas las areas organizacionales del Ministerio de
Educacion que son unidades solicitantes de bienes y servicios
4. DEFINICIONES/ ABREVIATURAS

EXCEP: Contrataciéon por Excepcién,

DBC: Documento Base de Contratacion.

CGAA: Direccién General de Asuntos Administrativos

DGP: Direccion General de Planificacion.

DGAJ: Direccion General de Asuntos Juridicos.

FUS: Formulario Unico de Solicitud de Adquisicién de Bienes y/o Contratacion de Servicios.
FPR: Formulario de Precio Referencial y Método de Seleccion y Adjudicacion.

MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva

PAC: Programa Anual de Contrataciones

POA: Plan Operativo Anual.

RPA: Responsable del Proceso de Contratacion de Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo
RPC: Responsable del Proceso de Contrataciéon de en la Modalidad de Licitacion

SABS: Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

SICOBYS: Sistema de Contrataciones de Bienes y Servicios.

SICOES: Sistema de Contrataciones Estatales.

TDR's: Términos de Referencia.

. Direccion General de Asuntos Administrativos
. Direccién General de Planificacion

. Direccion General de Asuntos Juridicos

). Unidad Administrativa

. Unidad Financiera

. Unidad Solicitante
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6. PROCEDIMIENTOS

6.1 PROCEDIMIENTO CONTRATACION POR EXCEPCION DE BIENES Y SERVICIOS - SABS
FO05/01

A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operacion)

1.  Decreto Supremo N° 181 de 28 de junio de 2009 “Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios” y sus modificaciones.

2.  Resolucién que aprueba los Modelos de Documento Base de Contratacion, emitido
por el Organo Rector.

3. Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, en
vigencia.

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

Formulario Unico de Solicitud de Adquisicién de Bienes y/o Contratacion de Servicios (FUS)
Formulario Precio Referencial y Método de Seleccion y Adjudicacién

Especificaciones técnicas

Certificacién Presupuestaria

R A

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

* Bienes y/o Servicios contratados
D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

1. La Unidad Solicitante es responsable de solicitar la contratacion de bienes y servicios
en forma oportuna, cumpliendo con la normativa vigente.

2. La Direccién General de Asuntos Administrativos y la Unidad Administrativa es responsable de
la Contratacion de Bienes y Servicios, bajo la Modalidad de Contratacion por Excepcion,
cumpliendo la normativa vigente.

3. La Unidad Financiera es responsable por la emision de la certificacion presupuestaria
para cada proceso de contratacion.

4. LaDireccion General de Planificacion es responsable de certificar la inscripcion en el POA y dar
su V°B® al FUS

5. La Direccion General de Asuntos Juridicos es responsable de revisar la legalidad de la
documentacion presentada y elaboracién del contrato respectivo.

E. INDICADORES

S . S e ) ) RN
INDICADOR | - FORMULA DE CALCULO META | UNIDAD | FRECUENCIA e
%

Contratacién de

(Namero de contrataciones de bienes y
bisnes servicios en la Modalidad de Excepcion
jathiohd ejecutadas/Numero de contrataciones de 100 % Anual

servicios en la / e i :

Modalidad de blenes_y servicios en la modalidad de

Excepcion programadas)*100

Excepcion
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SRR g

F. DESCRIPCION DEL PROCESO DE CONTRATACION POR EXCEPCION DE

BIENES Y SERVICIOS
o | ' : INSTRUMENTO !
| N° | RESPONSABLE TAREAS ; GENERADO |
'~ Formulario Unico de |
'« Elabora el Formulario Unico de Solicitud de . Solicitud de
: Adquisicién de Bienes y/o Contrataciéon de | Adquisicién de |
Servicios (FUS) en base al POA del area Bienes ylo
organizacional, de acuerdo a lo requerido, | Contratacion de
en dos ejemplares, j Servicios (FUS)
' Elabora especificaciones técnicas o - Especificaciones
| Términos de Referencia 1 técnicas o Términos |
Técnico o '« Elabora el Formulario de Precio Referencial | de Referencia
Fl Profesionaldela | y Método de Seleccién y Adjudicacién - Formulario de |
Unidad Solicitante | (FPR). | Precio Referencial y |
|» Gestiona ante la DGAJ la Resolucién que | Método de |
‘ , autorice la contratacion por excepcion, para | Seleccion y
lo cual bebera elaborar un Informe Técnico Adjudicacion (FPR)
. a la MAE que justifique la contratacion por |
i excepcion, en el marco de las causales |
' - establecidas en el Articulo 65 del D.S. | 1
i 0181. : 4
'+ Solicita el VoBo del Jefe Inmediato Superior |
' y Superior Jerarquico. A
| Jefe Inmediato ' Revisa y pone su VoBo a la documentacion
| Superior y Superior | remitida para inicio de proceso de contratacién |
2 | Jerarquicodela | ; i
Unidad Solicitante 3 |
Técnico o - Solicita el VoBo al FUS a la Direccion General |
i . Profesional de la | de Planificacion(DGP)
' Unidad Solicitante
|
| Verifica la inscripcion de la contratacion en el FUS aprobado por |~ \_
' POA: ' - la Direccién General |/ %/

; de Planificacién
Profesional en

Programacién de
Operaciones

— Si estaiinscrita, da su VoBo en el FUS y
continta en la tarea N° 5.
| — Si no esta inscrita, devuelve la solicitud al |
Técnico o Profesional de la Unidad | ;
, Solicitante, dando por concluido el tramite
| de contratacién. ‘
Técnico o | Solicita a la Unidad Financiera la emisién de la Nota de solicitud ‘
Profesional de la | certificacion presupuestaria | }
Unidad Solicitante ‘

_Técnicoo . |Verifica Ia disponibilidad _presupuesteria de la [ - _Cerficacion
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' N° | RESPONSABLE TAREAS B b g

Profesional de
Presupuestos

Técnico o
Profesional de la
Unidad Solicitante

| Previo a la recepcion,

Secretaria de la
Direccion General de
8 Asuntos
Administrativos

Responsable del
. Proceso De
. Contratacion (RPC)

Encargado de
contrataciones

| contratacion:

Si esta presupuestada, da su VoBo en el |

FUS, registra el Momento del Preventivo.

Si no esta presupuestada, devuelve el FUS
al Técnico o Profesional de la Unidad
Solicitante y concluye el tramite.

Entrega la solicitud de inicio de proceso de

contratacion adjuntando la documentacion |
para inicio de proceso de contratacion asi |
como la Resolucion de autorizacion de |

inicio . de proceso de contratacion por
excepciéon a la Direccion General de
Asuntos Administrativos

Obtiene la constancia de
mediante el sellado de la copia de la nota

verifica que la

' Documentacién de Inicio de Proceso de
i contratacion esté aprobada por Planificacion y

|
|

Pre

supuestos, la DGAJ y la Unidad Solicitante:

la entrega |

Si estda aprobada recepciona la |
documentacion y remite al DGAA. .
Si no estd aprobada devuelve la |

documentacién al Técnico o Profesional de |

la Unidad Solicitante y concluye el tramite.

~ Previa verificacién de la inscripcion del

proceso de contratacion en el PAC, POA y
que cuente con certificacion presupuestaria,
remite la solicitud a la
Administrativa.

|Revisa que la solicitud de contratacién esté

' correctamente
- documentacion requerida:

Si estd aprobada por las

Unidad

llenada y cuente con la |

‘instancias |

competentes y si cumple las condiciones, |

Asigna el proceso de contratacion a un
Profesional y remite la documentacion a la
Unidad Administrativa para que derive al
profesional asignado y realice el
procedimiento establecido en la Resolucién
que autoriza la contratacién por excepcion.

Si no estd aprobada y/o no cuenta con |

algin documento requerido devuelve la
documentacion a la Unidad Solicitante.

Presupuestaria

~ Nota de solicitud de

inicio de proceso de

contratacién adjunto |
BRR, !

alFUs,

Certificacion
Presupuestaria y
Especificaciones

Técnicas - o |
Términos de |

Referencia

Nota de devolucion de

proceso de contratacion |
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N°  RESPONSABLE TAREAS T
|- Registra el tramite en el Sistema de ;
Secretaria Unidad Contrataciones de Bienes y Servicios

11 . Administrativa | (SICOBYS) y remite al Jefe U. Adm.
' |- Si tiene la autorizacion del RPC entrega la |
' solicitud al Profesional en Contrataciones. |

| '+ Aprueba el inicio de proceso de |
Jefe de la Unidad | contratacion en el SICOByS
12 5 Administrativa . e Asigna el codigo al proceso de contratacion.
’ : e Asigna el proceso de contratacion a un 1
Profesional en Contrataciones

' Recibe la solicitud de inicio de proceso de
. Profesional en ; contratacién y realiza el procedimiento
13 Contrataciones ; establecido en la Resolucién de |
f i Autorizacién de Inicio de Proceso de |
| ; ot Contratacion emitido por la MAE. . .

G. FORMULARIOS/REGISTROS

1. Formulario Unico de Solicitud de Adquisicién de Bienes y/o Contratacion de Servicios (FUS)
(digital)

. Formulario de Precio Referencial y Método de Seleccion y Adjudicacion.

. Especificaciones técnicas.

. Nota den solicitud certificaciéon presupuestaria

. Certificacion presupuestaria.

. Nota solicitud inicio proceso de contratacion

. Nota de devoluciéon proceso de contratacion

IAGRAMA DE FLUJO

el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondiente al
/ pfocedimiento.
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MINISTERIO DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
NOMBRE DEL | CONTRATACION POR EXCEPCION DE BIENES Y SERVICIOS — SABS -

(%UWCGC%OEE PROCEDIMIENTO: | F05/01 '

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA Bl REL UNIDAD ADMINISTRATIVA
PROCESOQO
e e e TEC O PROF. EN TEC. O PROF. DE Easacvalin Ehtantlee
PROF. DE LA INMEDIATO PROG. OPERAC. PRESUPUESTOS RPC JEFEU
TIEMPO | | kD soLic e (DGP) DE LA U, FINAN, DELAU. ADM. CONTRATACIONES ADMINISTRATIVA

Inicio

~Elabora el
Formulario FUS
en base al POA,
adjuta espec. o L
TDR'sTec. v
form. Precio 2
Ref . Verifica la
-Gestiona ante la ::;: ’y“ inscripeion _>®
DGAJ 3 de ;
Resolugion de qu iy contratacion ! VW_lﬁF_ﬂ ) H(;)
Conlratacion por Anicioproc ¢n el POA d)spomblllda@ L3
Excepeion de contrat presupucstaria e ::ldum
-Solicita V°B? al S e b i il
Inmediato i del proceso de
i este aprobada
Supenct i imen Esta mmﬁ'm Revisa solicitud
presupuestad verificacion de la y documentacion
Nor Si a? Inseripeian del
« @4 1 g Esta proceso de
s Ty, . si aprobada) contratacén en
Soligita V'B” al Devuelve v r ;u! s oof\ H
FUS ala DGP _Ia Dasu D | NW ! o dmssigniiy
solicitud Ve B® el FUSal | | DasuV* presupuestaria y ]
al Téc. o ol téc. 0 Ben ¢l Devuelve = remits’la
o Prof. FUS Prof FUSy la Recepcion solicitud a la No
solicitant solicitant | | rogistrael document | | ladoe. v Unidad "y . §i
: L] & Momento .al Téc,o || remitcal frith ‘ r
| | del Prof. RECHT i head 2 Devuel
o 1 Preventiv solicitant || RPA, sncargado dé #) la | | Asigna el
I o ¢ segun contrataciones. oclm | | proc. aun
pond ent. A tec. en
- -‘V a = I‘i:iad contrat, Y 7
7 L remite v
s X Solicita | | docunient | { =1 ; .
Ei:::ig“”':;c::d nie acionala :7 Lic TS a8 |-
cuntrzl. ala U. Adm. L\ omez M /. )
Unidad Adm. @‘ T 2 _//
con la sigte ¥k ;

« A e

- Registra el tramite en el

Resol, Cont. Por v Sistema de
Exc. Contrataciones de ¢
" 5 Bienes y Servicios '
FUS,FPR Cen, (SICOBYS) y remite al
Ppto y Espe. Jefe U. Adm S ":_{ 12 )
Téc. o - Si tiene la autorizacion e
Decumen del RPC entrega la -Aprucba inicio
tacion d solicitud al Profesional en de contratac. en
Contrataciones. : el SICOByS
iV -Asigna ¢l
T r godigo al proc
Recibe Ia solicitud de contratac.
de inicio :u -Asigna ¢l proc,
proceso de
ey s de contrat. aun
i) cealicael prof. o téc. en
procedimiento contrat.
establecido en la
Resolucion de
Autorizacién
Fin
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