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Yaticha Kamana 

RESOLUCIÓN 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 Dirección General de Asuntos Jurídicos por la Unidad de Recursos Humanos y 
Desarrollo Organizacional, mediante la cual remite Manuales del Procesos y 
Procedimientos del Sistema de Administración de Bienes y Servicios — SABS para el trámite 
correspondiente. 

CONSIDERANDO I: 

Que la Ley N° 1178 de 20 de junio de 1990 de Administración y Control 
Gubernamentales, establece que en función de sus objetivos y la naturaleza de sus 
actividades, todas las instituciones públicas deben implementar los sistemas de 
administración y control. 

Que el Punto 1 de las Normas Básicas del Sistema de Organización Administrativa, 
aprobadas por Resolución Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997, señala que el 
Sistema de Organización Administrativa es el conjunto ordenado de normas, criterios y 
metodologías, que a partir del marco jurídico administrativo del sector público, del Plan 
Estratégico Institucional y del Programa de Operaciones Anual, regulan el proceso de 
estructuración organizacional de las entidades públicas, contribuyendo al logro de los 
objetivos institucionales. 

Que el Punto 15 de las citadas Normas Básicas, señala: "El diseño organizacional 
se formalizará en los siguientes documentos, aprobados mediante resolución interna 
pertinente: a) Manual de Organización y Funciones (...)" 

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

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

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

CONSIDERANDO II: 

Que el Informe Técnico 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 Dirección General de Asuntos Administrativos, señala 
fique 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 Educación, se procedió a actualizar, optimizar y documentar los procesos y 
procedimientos del Sistema de Administración 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 
Organización Administrativa en el Ministerio de Educación, la Unidad Administrativa en 
coordinación con la Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional, realizó la 
actualización de los procedimientos a través de mejoras en sus operaciones, relevamiento, 
análisis, optimización y formalización de los Procesos y Procedimientos del Sistema de 
Administración de Bienes y Servicios — SABS; por lo que, solicita la emisión de la 
Resolución Ministerial correspondiente para su aprobación. 

Que el Informe Legal DGAJ-UAJ N° 1105/2017 de 18 de agosto de 2017, emitido por 
la Profesional V dependiente de la Dirección General de Asuntos Jurídicos, en mérito a la 
Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administración y Control Gubernamentales; Normas 
Básicas del Sistema de Organización Administrativa, aprobadas por Resolución Suprema 
N° 217055 de 20 de mayo de 1997; Decreto Supremo N° 0181 de 18 de junio de 2009, 
Normas Básicas del Sistema de Administración de Bienes y Servicios (NB-SABS), y los 
argumentos técnicos expresados en el Informe Técnico 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 Dirección General de Asuntos 
Administrativos, sugiere la emisión de la Resolución Ministerial que apruebe los Manuales 
de Procedimientos del Sistema de Administración 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 Educación, en uso de las atribuciones conferidas por Decreto 
Supremo N° 29894 de 7 de febrero de 2009. 

RESUELVE: 

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

1. MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACIONES 
MENORES. 

2. MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PARA CONTRATACIÓN 
DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCIÓN Y EMPLEO - ANPE. 

3. MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PARA CONTRATACIÓN 
DE BIENES Y SERVICIOS EN LA MODALIDAD DE LICITACIÓN PÚBLICA. 

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

5. MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PARA CONTRATACIÓN 
POR EXCEPCIÓN DE BIENES Y SERVICIOS. 

6. MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS MODIFICACIONES AL 
CONTRATO. 

7. MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRACIÓN DE 
GARANTÍAS. 
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8. MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PARA CONTRATACIÓN 
DE CONSULTORES DE LÍNEA. 

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

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

Artículo 3.- (CUMPLIMIENTO). La Dirección General de Asuntos Administrativos a 
(c) 

	

	través de la Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional, queda encargada 
. de la difusión, ejecución y cumplimiento de la presente Resolución Ministerial. 
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OUCEC1 PROCEDIMIENTO ADMINISTRACION DE GARANTIAS 
Versión N° 1 
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CONTENIDO 

1. OBJETIVO 
2. PROCEDIMIENTOS 
3. ALCANCE 
4. DEFINICIONES 
5. AREAS ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO 
6. PROCEDIMIENTO 
7. CONTROL DE CAMBIOS 
8. ANEXOS 
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edocício2 PROCEDIMIENTO ADMINISTRACION DE GARANTIAS Versión N° 1 

ESTÁ 	MINACIONAlDE8011 r 
OBJETIVO 

A. Establecer un proceso administrativo que tiene por objetivo garantizar que los proponentes 
participan de buena fe y con la intención de culminar el proceso. 

B. Garantizar la conclusión y entrega del objeto del contrato 

2. 	PROCEDIMIENTOS 

A. Administración de Garantía de Seriedad de Propuesta - SABS F07/01. 
B. Administración de Garantía de Cumplimiento de Contrato - SABS F07/02. 

3, ALCANCE 

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

DEFINICIONES/ ABREVIATURAS 

DBC: Documento Base de Contratación 
DGAA: Dirección General de Asuntos Administrativos. 
RPA: Responsable del Proceso de Contratación de Apoyo Nacional a la Producción y Empleo 

' RPC. Responsable del proceso de Contratación de Licitación Pública 

ÁREAS ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO 

A. Dirección General de Asuntos Administrativos 
B. Dirección General de Asuntos Jurídicos 
c. Unidad Administrativa 
D. Unidad Solicitante 

PROCEDIMIENTOS 

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

A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operación) 

1. Decreto Supremo N° 181 de 28 de junio de 2009 "Normas Básicas del Sistema de 
Administración de Bienes y Servicios" y sus modificaciones. 

2. Resolución que aprueba los Modelos de Documento Base de Contratación, emitido 
por el Órgano Rector. 

3. Reglamento Específico del Sistema de Administración de Bienes y Servicios, en 
vigencia. 

Página 3 de 13 



INSTRUMENTO 
GENERADO 

Acta de Apertura de 
Sobres 

Nota de Devolución 
de garantías 

Comisión de 
Calificación 

Profesional en 
contrataciones a 

cargo del proceso de 
contratación 

MINISTERIO 	DE 

,eductió P 

MANUAL DE PROCESOS s us \t/i 100 1 07 

PROCEDIMIENTO ADMINISTRACION DE GARANTIAS 
Versión N° 1 

MC11111140 91111A : 

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO 

1. Garantía de seriedad de propuesta 
2. Nota de Devolución de garantías 

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO 

• Ejecución de la Garantía 
• Renovación de la Garantía 

D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES 

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

2. La Dirección General de Asuntos Jurídicos es responsable de ejecutar o solicitar la 
renovación de la garantía. 

E. INDICADORES (NO APLICA) 

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

N° i RESPONSABLE TAREAS 

• Realizan el acto de apertura de sobres en el 
cual verifican y registran a las empresas 
que presentaron la garantía de seriedad de 
propuesta, en caso que se haya requerido 
en el DBC (para cuantías mayores a 
Bs200.000.-) 

• Verifica las fechas y condiciones requeridas 
para la garantía(s) 

Custodia en el expediente del proceso de 
contratación, verificando la(s) fecha(s) de 
vencimiento de la(s) garantía(s) 
• Una vez suscrito el contrato con el (los) 

proponente(s) adjudicado(s) se procederá 
a elaborar la nota de devolución de la(s) 
garantía(s) de seriedad de propuesta al 
(los) proponente(es) y continua las tareas 
N° 4 y N° 7 (según corresponda). 

• En caso de no contar con el contrato 
suscrito y la garantía se encuentre 
próxima a fenecer en su vigencia, elabora 
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TAREAS 

      

INSTRUMENTO .  
GENERADO 

 

la(s) nota(s) al (los) proponente (es) 
solicitando la ampliación de la vigencia 
adjuntando una fotocopia de la garantía, 
simultáneamente, el original remite al 
abogado de contrataciones y continúa las 
tareas N° 7 al 9 (según corresponda) 

• Remite notas de devolución de garantías 
al Enc. de Contrataciones para su 
revisión. 

    

    

Revisa la(s) nota(s) de devolución de 
garantía(s) o solicitud de ampliación de vigencia 
(según corresponda) 

I - Si se encuentra elaborado correctamente, 
pone su Visto Bueno y devuelve al Profesional 
en Contrataciones para su remisión y firma del 
RPA o RPC, según corresponda. 
- Si la nota de devolución o la solicitud de 
ampliación de vigencia, no se encuentra (n) 
debidamente elaborado (s) instruye al 
Profesional en Contrataciones subsane las 
observaciones. 

    

    

              

Revisa la (s) nota (s) de devolución de 
garantía o solicitud de ampliación de 
vigencia, si se encuentra elaborado 
correctamente, firma el documento y 
devuelve al Profesional en Contrataciones 
para su remisión al Proponente. 
Si la nota de devolución o ampliación 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 de la 
recepción, en el expediente del proceso de 
contratación y concluye en trámite en caso de 
devolución de la garantía(s) de seriedad de 
propuesta. 

    

    

              

En caso de solicitud de ampliación de vigencia 
de la(s) garantía(s) de seriedad de propuesta 
elabora nota a la Entidad emisora de la 
garantía, solicitando la ampliación de la vigencia 
de la misma o en su defecto su ejecución y la 
remisión de comprobante de ejecución, en caso 
de que el proponente se rehúse a la renovación 
de la garantía requerida; y remite al DGAA para 

Nota 

RPA O RPC 
0 Q  

.37  
.?› I 

Abogado de 
contrataciones 

1 

Encargado de 
contrataciones 

Profesional en 
Contrataciones a 

cargo el proceso de 
contratación 

5 

N° RESPONSABLE 
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Recepciona la nota y remite a la Éntidad 
emisora de la garantía; asimismo, entrega una 
copia de la recepción al profesional en 
contrataciones a cargo del proceso para que 
adjunte al expediente del proceso de 
contratación y realiza seguimiento ala Entidad 
emisora. 

Nota 

MINISTERIO 	DE 

edn1 , 

ial 

MANUAL DE PROCESOS SABS/M/1100/F07 

PROCEDIMIENTO ADMINISTRACION DE GARANTIAS 
Versión N° 1 

ESTADO PIRACIONAI DE BalilA 

N° RESPONSABLE 
	

TAREAS 

  

       

su firma correspondiente.  

INSTRUMENTO 
GENERADO 

7 
Director General de 

Asuntos 
Administrativos 

- Recepciona del (los) proponente(s) la(s) 
garantía(s) renovada(s)y remite al profesional 
en contrataciones a cargo del proceso de 
contratación y continúa con las tareas N° 3 al 
N° 9, según corresponda. 
- En caso de ejecución de la garantía, 
recepciona el comprobante de ejecución de la 
misma, emitido por la Entidad emisora; y remite 
el original al Área de Tesorería de la Unidad 
Financiera para su registro contable 
correspondiente. 
- En forma simultánea remite una copia al 
profesional en contrataciones a cargo del 
proceso, para que adjunte en el expediente del 
proceso de contratación 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 devolución 
3. Comprobante de ejecución 

Recepción y revisa la nota y si se encuentra 
correctamente elaborada 
- Firma la misma y devuelve el documento al 
Abogado de contrataciones para su remisión a 
la Entidad. 
- Si la nota de ampliación no se encuentra 
debidamente elaborado instruye al Abogado 
subsane las observaciones 

Abogado de 
contrataciones 

DGAA 

Comprobante 
	

de 
ejecución 

H. DIAGRAMA DE FLUJO 
En el gráfico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondiente al 
procedimiento. 
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(- 	Inicio 
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' 

-Realizan 	el 	acto 	de 
apertura de sobres en el 
cual verifican y registran a 
las 	empresas 	que 
presentaron la garantía de 
seriedad de propuesta, en 
caso 	que 	se 	haya 
requerido en el DBC (para 
cuantías 	mayores 	a 
Bs200 000.-) 
-Verifica las fechas y 
condiciones requeridas 
para la garantíais) 

garantía(s) 
 

Custodia en el expediente del 
proceso 	de 	contratación, 
verificando 	la(s) 	fecha(s) 	de 
vencitniento 	de 	la(s) 

No 

• cuco 
con contrato 

usCrito' 
	Si 

• 

N 

Revisa 	la(s) 	nota(s) 
de 	devolución 	de 
garantíais) 	o 
solicitud 	de 
ampliación 	de 
vigencia 	(según 
corresponda) 

Firma (Si se 
encuentra 
elaborado 
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documento y 
devuelve al 

Elabora nota 
Elabora la(s) 
nota(s) al (los) 
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la vigencia 
adjuntando una 
fotocopia de la 
garantía, 

de devolución 
de la(s) 
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Recepción 	y 	revisa 
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Profesional en 
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para su remisión al 
Proponente, caso 
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observaciones 

En caso de solicitud de 
ampliación de vigencia 
de la(s) garantla(s) de 

de propuesta 
elabora nota a la 
Entidad emisora de la 
garantia, solicitando la 
ampliación de la 
vigencia de la misma o 
en su defecto su 
ejecución y la remisión 
de comprobante de 
ejecución, en caso de 
que el proponente se 
rehuse a la renovación 
de la garantia requerida, 
y remite al DGAA para 
su firma 
correspondiente. 

)Esta 

No 

correcto? correcto? 

si  
lir 

No 

Esta 

correcto? 

Si 

—+____ 	------ 

simultáneament 
e, el original 
remite al 
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contrataciones Instruye al 
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en. 

Contratacion 
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observacione 
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Contratacione _ 
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C94 
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mismay el 

 
documento al 
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contrataciones 
para su 
remisión a la 
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Entidad 

Recepciona la nota y 
 

recepciona la nota firmada y 
emite al (los) proponente(s), 
adjuntando una copia de la 

recepción, en el expediente del 
proceso de contratación y 

concluye en trámite en caso de 
devolución de la garantia(s) de 

seriedad de propuesta 

remite a la Entidad 
emisora de la garantia, 
asimismo. entrega una 	— 
copia de la recepción al 
profesional en 
contrataciones 

-Recepciona del (los) 
proponente(s) la(s) 
garantia(s) renovada(s)y 
remite al profesional en 
contrataciones 
-En caso de ejecución de la 
garantia, recepciona el 
comprobante de ejecución 
de la misma, emitido por la 
Entidad emisora, y remite el 
original al Área de 
Tesoreria 
-Se remite una otpia al Prof. En 
Contrat. 

• 

, 

Fin 
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PROCEDIMIENTO ADMINISTRACION DE GARANTIAS 
Versión N° 1 

6.2 PROCEDIMIENTO ADMINISTRACIÓN DE GARANTIAS DE CUMPLIMIENTO DE 
CONTRATO — SABS F07/02 

A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operación) 

1. Decreto Supremo N° 181 de 28 de junio de 2009 "Normas Básicas del Sistema de 
Administración de Bienes y Servicios" y sus modificaciones. 

2. Resolución que aprueba los Modelos de Documento Base de Contratación, emitido por el 
Órgano Rector. 

3. Reglamento Específico del Sistema de Administración de Bienes y Servicios, en vigencia. 
4. Contrato suscrito con el proveedor 

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO 

1. Garantía cumplimiento de contrato 

2. Informe Legal 

3. Informe de conformidad o disconformidad 

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO 

• Ejecución de la Garantía 
• Renovación de la Garantía 

D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES 

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

2. La Dirección General de Asuntos Jurídicos es responsable de ejecutar o solicitar la 
renovación de la garantía 

E. INDICADORES (NO APLICA) 

DESCRIPCION DEL PROCESO DE ADMINISTRACIÓN DE GARANTIAS DE 
CUMPLIMIENTO DE CONTRATO 

RESPONSABLE TAREAS 
INSTRUMENTO 

GENERADO 

   

   

N° 

Recepción y revisa la documentación legal 
del proveedor adjudicado en el cual verifica 
si se encuentra la garantía de Cumplimiento 
de Contrato si corresponde según lo 
solicitado en el DBC : 

• Si se cumplen las formalidades del proceso, 
elabora el informe legal y el contrato, en el 

Informe Legal 
Contrato 
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Profesional en 
contrataciones a 

cargo del proceso de 
contratación 

Encargado de 
contrataciones 

TAREAS 

que consigna la información de la Garantía 
de Cumplimiento de Contrato en la(s) 
clausula(s) que corresponda(n) y remite al 
RPA para su entrega al Profesional en 
Contrataciones. 

• Si no se cumplen las formalidades del 
proceso, devuelve al RPA o al RPC el 
expediente con el informe legal en el que 
señale las observaciones realizadas y se 
procede conforme a la recomendación del 
informe legal. 

N° RESPONSABLE 

7 

INSTRUMENTO 
GENERADO 

r RPC o RPA 
Recepciona y remite la documentación al 
Profesional en Contrataciones 

MINISTERIO 	DE MANUAL DE PROCESOS SABS/M/1100/F07 

elicatito PROCEDIMIENTO ADMINISTRACION DE GARANTIAS 
Versión N° 1 

EST,IDO PailllaDE 801MA r 

Custodia en el expediente del proceso de 
contratación, verificando la(s) fecha(s) de 
vencimiento de la(s) garantía(s). 
• Una vez recepcionado el informe de 

conformidad de la recepción de los bienes 
y/o servicios (emitido por los responsables 
o comisión de recepción) procederá a 
elaborar la nota de devolución de la(s) 
garantía(s) de cumplimiento de contrato 
al(los) proveedor(es) 

• En caso de no contar con el informe de 
conformidad de la recepción definitiva de 
los bienes y/o servicios y que la garantía 
se encuentre próxima al vencimiento de 
su vigencia, elabora la(s) nota(s) al (los) 
proveedor (es) solicitando la ampliación 
de la vigencia adjuntando una fotocopia 
de la garantía, simultáneamente, la 
garantía original remite al abogado de 
contrataciones y continúa la tareas N° 7 al 
10 (según corresponda). 

Revisa la(s) nota(s) de devolución de 
garantía(s) o solicitud de ampliación de vigencia 
(según corresponda) para remisión al (los) 
proveedor(es) 
- si se encuentra elaborado correctamente, 
pone su Visto Bueno y devuelve al Profesional 
en Contrataciones para su remisión y firma del 
RPA o RPC, según corresponda. 
- Si la(s) nota(s) de devolución o la solicitud de 
ampliación de vigencia, no se encuentra (n) 
debidamente elaborado (s) instruye al 
Profesional en Contrataciones subsane las 

Nota de devolución de 
la garantía 
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RESPONSABLE N° TAREAS 

RPA O RPC 

Profesional en 
Contrataciones a 

cargo el proceso de 
contratación 

Abogado de 
contrataciones 

Director General de 
Asuntos 

Administrativos 

Recepciona la nota, adjunta la garantía 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 contratación para que adjunte al 
expediente del proceso de contratación y realiza 
seguimiento a la Entidad emisora. 

Abogado de 
contrataciones 

MINISTERIO 	DE MANUAL DE PROCESOS SABS/M/I100/F07 

edliCitá PROCEDIMIENTO ADMINISTRACION DE GARANTIAS 
Versión N° 1 

ESTIOURINACIAIDEPIIYIA C 

1 

ic T. 
Torre 

observaciones. 

INSTRUMENTO 
GENERADO 

Revisa la (s) nota (s) de devolución de garantía 
o solicitud de ampliación de vigencia, 
- Si se encuentra elaborado correctamente, 
firma el documento y devuelve al Profesional en 
Contrataciones para su remisión al proponente 
adjudicado. 
- Si la nota de devolución o solicitud de 
ampliación no se encuentra debidamente 
elaborado 	instruye 	al 	Profesional 	en 
Contrataciones subsane las observaciones. 

Recepciona la nota firmada y remite al (los) 
proponente(s) adjudicado(s), adjuntando una 
copia de la recepción, en el expediente del 
proceso de contratación y concluye el trámite en 
caso de devolución de la(s) garantía(s) de 
cumplimiento de contrato. 

- Elabora (En caso de solicitud de ampliación de 
vigencia de la(s) garantía(s) de cumplimiento de 
contrato) una nota a la Entidad emisora de la 
garantía, solicitando la ampliación de la vigencia 
de la misma o en su defecto la ejecución de la 
misma, y la 
- Remisión de comprobante de ejecución, en 
caso de que el (los) proponente(s) 
adjudicado(s) se rehúse(n)la renovación de la 
(s) garantía (s) requerida (s); y 
- Remite a la DGAA para su firma 
correspondiente, adjuntando la(s) garantía(s) de 
cumplimiento de contrato original 

Recepción y revisa la nota si se encuentra 
correctamente elaborada 
- Firma la misma y devuelve el documento al 
abogado de contrataciones para su remisión a 
la Entidad. 
- Si la nota de ampliación no se encuentra 
debidamente elaborado instruye al Abogado 
subsane las observaciones 

• 
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INSTRUMENTO 
GENERADO 

   

N° RESPONSABLE 

   

TAREAS 

- Recepciona del (los) proponente(s) 
adjudicado(s) la(s) garantía(s) renovada(s) y 
remite al profesional en contrataciones a cargo 
del proceso de contratación. 
- En caso de ejecución de la garantía, 
recepciona el comprobante de ejecución de la 
misma, emitido por la Entidad emisora; y remite 
el original al Área de Tesorería de la Unidad 
Financiera 	para 	su 	registro 	contable 
correspondiente. 
- En forma simultánea remite una copia al 
profesional en contrataciones a cargo del 
proceso, para que adjunte en el expediente del 
proceso de contratación y proceda conforme a 
normativa. 
- Remite una copia al abogado de 
contrataciones a efectos de control. 

 

DGAA 

 

  

  

MINISTERIO 	DE 

edoccioril 
MANUAL DE PROCESOS 

s 's. 13S7 11/1 100/F07 

PROCEDIMIENTO ADMINISTRACION DE GARANTIAS 
Versión N° 1 

ESIAMIIURINACICCE801111 

G. FORMULARIOS/REGISTROS 

1. Informe legal del Contrato 
2. Nota de devolución de garantía 
3. Comprobantes de ejecución 

H. DIAGRAMA DE FLUJO 
En el gráfico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondiente al 
procedimiento. 

O ' 
A 

, 	• 
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o 
Verifica fechas de 
vencimiento de las 
garantías e informe 
de conformidad 

3 

Recepciona y remite la 
documentación 	al 
Profesional 	en 
Contrataciones 

Revisa la documentaaón 
legal 	del 	proveedor 
adjudicado en el cual se 
encuentra la garantía de 
Cumplimiento de Contrato 

ADMINISTRACION DE GARANTIAS DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO — 
SABS — 07/02 

OGAA 

NOMBRE DEL 
PROCEDIMIENTO: 

DUEÑO DEL 
PROCESO 

RPA o RPC 
PROFESIONAL EN 

CONTRATACIONES 

ENCARG DE 
CONTRATACIONES 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 

No 

edocacióm 
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA 

ABOGADO 
PROC DE 

CONTRATACION 
TIEMPO 

VoMo. 
Marizel 

isnade\ChAvez 
EspecInrista 

Encargarle de 
Contratsuonse 

No 

Instruye al 
Profesional en 
Contrataciones 

subsane las 
observaciones.  

Si 

one sú Visto 
Bueno y devuelve 
al Profesional en 
Contrataciones 

para su remisión y 
firma del RPA o 

RPC. según 
coresroda 

MINISTERIO 	DE MANUAL DE PROCESOS s xils,\I i l 10 01 0_ 

edwcatito PROCEDIMIENTO ADMINISTRACION DE GARANTIAS Versión N° 1 

MINISTERIO DE 
	 MANUAL DE PROCEDIMIEVOS 

Devuelve aj 
RPA o al RPC 
el expediente 
con el informe 
legal en el que 
señale las 
observaciones 

Elabora el 
informe legal y 
el contrato, en 
el que 
consigna la 
información de 
la Garantía de 
Cumplimiento 
de Contrato. 
-Rendir al n'A 

Revisa la(s) nota(s) 
de devolución de 
garantia(s) 	o 
solicitud 	de 
ampliación 	de 
vigencia 	(según 
corresponda)  

Instruye al 
Profesional 

en 
Contratacion 
es subsane 

las 
observacione 

Si se 
encuentra 
elaborado 
correctamente 
, firma el 
documento y 
devuelve al 
Profesional en 
Contratacione 
s para su 
remisión al 
proponente 
adjudicado 

Elabora 
la(s) nota(s) 
al (los) 
proveedor 
(es) 
solicitando 
la 
ampliación 
de la 
vigencia 
adjuntando 
una 
fotocopia de 
la garantla, 

Procederá a 
elaborar la 
nota de 
devolución de 
la(s) 
garantia(s) de 
cumplimiento 
de contrato 
al(los) 
proveedor(es) 

r 
Instruye al 
Abogado 
subsane las 
observacion 
es 

Revisa la(s) nota(s) 
de devolución de 
garantia(s) 	o 
solicitud 	de 
ampliación 	de 
vigencia 	(según 
corresponda) 

-Elabora (en caso de 
ampliación de las garantias)una 
nota ala Entidad emisora de la 
garantía, solicitando la 
ampliación de la vigencia de la 
misma o en su defecto la 
ejecución de la misma y la 
-Remisión de comprobante de 
ejecución, en caso de que el 
(los) proponente(s) 
adjudicado(s) se rehúse(n)la 
renovaaón de la (s) garantia (s) 
requerida 
-Remire a la IXIAA jora 511 firma 

Recepción y revisa la 
nota Si se encuentra 
correctamente 
elaborada 

Firma 	la 
misma 	y 
devuelve 	el 
documento al 
abogado de 
contrataciones 
para 	su 
remisión a la 
Entidad 

Recepciona la nota 
firmada y remite al (los) 
proponente(s) 
adjudicado(s), 
adjuntando una copia 
de la recepción, en el 
expediente del proceso 
de contratación y 
concluye el trámite en 
caso de devolución de 
la(s) garantia(s) de 
cumplimiento de 
contrato 

- Recepciona del (los) proponente(s) 
adjudicado(s) 	la(s) 	garantía(s) 
renovada(s) y remite al profesional en 
contrataciones a cargo del proceso de 
contratación 
- En caso de ejecución de la garantia, 
recepoona el comprobante de ejecución 
de la misma, emitido por la Entidad 
emisora, y remite el original al Área de 
Tesoreria de la Unidad Financiera para 
su registro contable correspondiente 
- En forma simultánea remite una copia 
al profesional en contrataciones 
- Remite una copia al abogado de 
contrataciones a efectos de control 

Recepciona la nota,adjunta la 
garantía original y remite ala 
Entidad emisora de la misma, 
remite una copa de la nota 
recepcionada al profesional en 
contrataciones a cargo del proceso 
de contratación 
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REVISADO 
POR: 

APROBADO 
POR: 

ELABORADO POR: 

NOMBRE: Unidad Recursos 
Humanos y DO. 

JEFE UNIDAD 
CARGO: 	RECURSOS 

HUMANOS Y DO 

FECHA: 

ENCARGADA 
EQUIPO DE 

CONTRATACIONES 
(U.ADMINISTRATIVA) 

JEFE UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

AL 
EDUCACION 

Ma 'zel Isnado Club> 
ESP CIALISTA-ENCARAD 1,4 

DE CONTRATACIONES 
UNIDAD ADMINISTRATIVA 

CaribNISTERIO DE EDUCACION 

... 
isF N 

.4.1.,4,.1..1...... 	
N94W,P, 

lt:3•13w 

_ .......... 

e  doza Salas 

zo rol" ::D4's-0::3-91;  «008>D4"511‘'T-; 

FIRMA: 
i /C_7.  

JEFE a 
HUMANOS 
MINIST 

SABLE IV UNIDAD DE RECURSOS 
ANOS Y DESARROLLO ORGAN;ZACIONAL 

MINISTERIO nE EDUCACIÓN 

ando Qui 

Marizel Isnado Ch. Nicolas Torrez M. Boris Mendoza S. 

DIRECTOR 
GENERAL DE 

ASUNTOS 
ADMINISTRATIVOS 

MINISTERIO 	DE 

ldocició: 
MANUAL DE PROCESOS sABsimmoo/Fo6 

PROCEDIMIENTO MODIFICACION AL CONTRATO Versión N' 1 

ESIADOIRINICIONALDEIOLIIII e 

MANUAL DE PROCESOS Y 
PROCEDIMIENTOS 

MODIFICACIONES AL CONTRATO 
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MINISTERIO 	DE MANUAL DE PROCESOS SABS/M/11001F06 

edocciól PROCEDIMIENTO 

. 

MODIFICACION AL CONTRATO 
Versión N° 1 

HrApoPOINAMIGEIIVIA 

CONTENIDO 

1. OBJETIVO 
2. PROCEDIMIENTOS 
3. ALCANCE 
4. DEFINICIONES 

mkTri' 5. AREAS ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO 
,,o se _lY 	6. PROCEDIMIENTO 
ridcza Salas 

1,= 7. CONTROL DE CAMBIOS 
m p 	8. ANEXOS 
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MINISTERIO 	DE 

edoclio " 

MANUAL DE PROCESOS sAnscwiloo,F06 

PROCEDIMIENTO MODIFICACION AL CONTRATO 
Versión N° 1 

ISMOIRIONIIDE8011ill e 

1. OBJETIVO 

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

2. PROCEDIMIENTOS 

Modificación de Contrato a Requerimiento del Proveedor - SABS F06/01. 
Modificación de Contrato a Requerimiento de la Entidad - SABS F06/02. 

3. ALCANCE 

Tiene un alcance a todos los Usuarios Internos de todas las áreas organizacionales del Ministerio de 
Educación que son unidades solicitantes de bienes y servicios de la Unidad Administrativa, así como 
usuarios externos representantes de las Entidades proveedoras. 

4. DEFINICIONES/ ABREVIATURAS 

ANPE: Apoyo Nacional a la Producción y Empleo 
DBC: Documento Base de Contratación. 
DGP: Dirección General de Planificación. 
DGAJ: Dirección General de Asuntos Jurídicos. 
FUS: Formulario Único de Solicitud de Adquisición de Bienes y/o Contratación de Servicios. 
FPR: Formulario de Precio Referencial y Método de Selección y Adjudicación. 
LP: Licitación Publica 
MAE: Máxima Autoridad Ejecutiva 
PAC: Programa Anual de Contrataciones 
POA: Plan Operativo Anual. 
RPA: Responsable del Proceso de Contratación de Apoyo Nacional a la Producción y Empleo 
RPC: Responsable del Proceso de Contratación de en la Modalidad de Licitación 
SABS: Sistema de Administración de Bienes y Servicios. 
SICOBYS: Sistema de Contrataciones de Bienes y Servicios. 
SICOES: Sistema de Contrataciones Estatales. 
TDR's: Términos de Referencia. 

ÁREAS ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO 

A. Dirección General de Asuntos Administrativos 
B. Dirección General de Asuntos Jurídicos 
C. Unidad Administrativa 
D. Unidad Solicitante 
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MINISTERIO 	DE 

edocació:; 
MANUAL DE PROCESOS SABS/M/1100/F06 

PROCEDIMIENTO MODIFICACION AL CONTRATO 
Versión N° 1 

-ESTADOPIRIIAGIO9ALDEBOLIVIA e 

6. PROCEDIMIENTOS 

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

A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operación) 

1. Decreto Supremo N° 181 de 28 de junio de 2009 "Normas Básicas del Sistema de 
Administración de Bienes y Servicios" y sus modificaciones. 

2. Resolución que aprueba los Modelos de Dobumento Base de Contratación, emitido 
por el Órgano Rector. 

3. Reglamento Específico del Sistema de Administración de Bienes y Servicios, en 
vigencia. 

4. Contrato Suscrito con el Proveedor 

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO 

1. Solicitud de modificación 

2. Informe técnico 

3. Informe Legal 

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO 

• Contrato Modificado 

D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES 

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

2. La Dirección General de Asuntos Jurídicos es responsable de elaborar el informe legal y 
elaboración del contrato modificatorio, cumpliendo con la normativa vigente 

INDICADORES (NO APLICA) 
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4 
7  Jefe de la Unidad 

Administrativa 

Profesional en 
Contrataciones 

Encargado de 
Contrataciones 

Secretaria de la 
Unidad 

Administrativa 
3 
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F. DESCRIPCION DEL PROCESO DE MODIFICACION DE CONTRATO A 
REQUERIMIENTO DEL PROVEEDOR 

( 

RESPONSABLE 
INSTRUMENTO 

GENERADO TAREAS 

Recepciona la solicitud de modificación del 
contrato, presentado por proveedor contratado 
la cual deberá estar debidamente justificado 
dentro del plazo del contrato principal; y remite 
al Director de Asuntos Administrativos para que 
a su vez remita a la Unidad Administrativa 

Secretaria de la 
Unidad Dirección 

General de Asuntos 
Administrativos - 

DGAA 

, 2 
	

DGAA 
	

Recepciona y deriva a la Unidad Administrativa 

• Registra en el sistema de correspondencia 
la recepción del trámite, identifica en el 
Sistema de Contrataciones de Bienes y 
Servicios (SICOByS) el proceso de 
contratación al cual corresponde y al 
profesional a cargo. 

• Remite al Jefe de la Unidad Administrativa 
para la asignación del trámite. 

Recepción y asigna el trámite al profesional a 
cargo. _ 

Recepciona el trámite y verifica que la 
Solicitud de Modificación del contrato, 
emitida por el Proveedor este firmada por el 
representante legal y se encuentre dirigida 
a la autoridad que suscribió el contrato por 
parte de la Entidad. 

• Si no se encuentra dirigida a la autoridad de 
la Entidad que suscribió el contrato y 
firmado por su Representante Legal, remite 
la nota para devolución 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 suscribió el contrato y firmado 
por su Representante Legal, elabora nota 
para su remisión a la Unidad que solicito el 
inicio de proceso de contratación. 

Revisa los documentos y la nota para de 
remisión a la Unidad Solicitante, si se encuentra 
elaborado correctamente, pone su Visto Bueno 
y devuelve el trámite al Profesional en 
Contrataciones para su remisión y firma del Jefe 
de la Unidad Administrativa. 
Si la nota no se encuentra debidamente 
elaborado 	instruye 	al 	Profesional 	en 
Contrataciones subsane las observaciones. 

Nota interna para 
Unidad Solicitante 



Abogado de 
Procesos de 

Contratación - DGAJ 

Secretaria de la 
Unidad 

Administrativa 

Jefe de la Unidad 
Administrativa 

Profesional en 
Contrataciones 

9 

MINISTERIO 	DE 

edocacie 

MANUAL DE PROCESOS ,,s.II 	NI 	Hm) I or, 

PROCEDIMIENTO MODIFICACION AL CONTRATO 
Versión N° 1 

wi 

N° 	RESPONSABLE TAREAS 
INSTRUMENTO 

GENERADO 

 

 

Registra el trámite en el sistema de 
correspondencia y remite a la Unidad 
Solicitante. 

   

Secretaria de la 
7 	Unidad 

Administrativa 

   

     

     

Profesional o 
Técnico de la Unidad 

Solicitante 

-Previo 	análisis- 	de 	la 	solicitud 	y/o Informe Técnico 
documentación remitida por el proveedor y del 
contrato, emite informe técnico justificando la 
aceptación o no de la solicitud de modificación 
al contrato 
-Remite el informe técnico al máximo ejecutivo de la 
Unidad solicitante para su Visto Bueno. 
-Si se acepta la Modificación al contrato deberá 
gestionar ante la Dirección General de Asuntos 
Jurídicos la emisión del contrato modificatorio 
(continua la tarea N° 9) 
-Si no se acepta la solicitud de modificación al 
contrato deberá informar a la Unidad Administrativa 
para su comunicación al proveedor y concluye el 
tramite 

 

Revisa el informe técnico, la documentación remitida 
por el proveedor, 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 Unidad de Gestión Jurídica para su revisión y 
firma. Posteriormente, devuelve a la Unidad 
Administrativa. 

— Si no cumplen las formalidades conforme a 
contrato, devuelve el trámite a la Unidad 
Solicitante con el informe legal en el que señale 
las observaciones realizadas y se procede 
conforme a la recomendación de dicho informe. 

Recepciona la documentación, el Informe Legal 
y el Contrato modificatorio y remite al Jefe de la 
Unidad Administrativa para su conocimiento 

Recepciona y remite el trámite al profesional a 
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 

Contratación: ejemplar 2 
— Autoridad que firma el contrato modificatorio 

de la Entidad: ejemplar 3 
— Dirección General de Asuntos Jurídicos: 

Informe Legal 
Contrato Modificatorio 

Contrato modificatorio 
suscrito 

Formulario 250 SICOES 

Página 6 de 13 



MINISTERIO DE 

edlicatio2 
ESTOOP1tR14ACINAL:1,. 

MANUAL DE PROCESOS 7S111 100/F06 

PROCEDIMIENTO MODIFICACION AL CONTRATO 
Versión N° 1 

   

   

N° RESPONSABLE TAREAS 

ejemplar 4 
• Registra la emisión del contrato 

modificatorio en el SICOByS 
• Reporta y publica en SICOES (Formulario 

250), cuando corresponda. 
• Comunica la suscripción de contrato 

modificatorio a la Unidad Solicitante. 
• Comunica la suscripción de contrato 

modificatorio a los Responsables de 
Recepción o Comisión de Recepción 
(cuando corresponda) 

INSTRUMENTO 
GENERADO 

r 
Nota de comunicación a 
la Unidad solicitante y a 
los Responsables de 
Recepción o Comisión 
de Recepción (cuando 
corresponda) 

G. FORMULARIOS/REGISTROS 

1. Solicitud de Modificación presentado por el proveedor. 
2. Informe Técnico 
3. Informe Legal del contrato modificatorio 
4. Contrato modificatorio suscrito 
5. Formulario 250 SICOES 
6. Nota de Comunicación a la Unidad Solicitante y a los responsables de recepción 

de recepción. 
o comisión 

H. DIAGRAMA DE FLUJO 
En el gráfico adjunto se presenta el diagrama de flujo 
procedimiento. 

correspondiente al 
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MINISTERIO DE 

edocacite 
ESTADO PLURINACIONAL DE SOLIVIA 

NOMBRE DEL 
PROCEDIMIENTO: 

DUEÑO DEL 
PROCESO 

V°11 E 
las 5 

DAD .1„, 

9LNT4 

A,1)0 .150, 
arizEI 
o Cháve2. 

,:dciatiste 
de  

C.ny a.c. 0"f.  

Gestiona las firmas del 
contrato, tanto del Proveedor 
como de la misma Autoridad 
que firmo el contrato principal. 
Distribuye el contrato 
-Registni la emisión del contrato 
moda'. en el SICOHyS 
-Reporta y publica en el StCOIiS. 
-Comunica suscripción del 
contrato modif. A la unidad 
solictantas y a los res. De lu 
nrcepción 

, ( Fin ) 

No_ir  

Remite nota 
para 

devolución 
del trámite 
firmada por 

el Jefe 
U.Adm. 

Si 

Elabora nota 
para su 

remisión a la 
Unidad que 
solicito el 
inicio de 

proceso de 
contratación.  
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MANUAL DE PROCESOS SABS/M/1100/F06 

PROCEDIMIENTO MODIFICACION AL CONTRATO Versión N° 1  

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

MODIFICACION DEL CONTRATO A REQUERIMIENTO DEL PROVEEDOR 
— SABS — 06/01 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 

TIEMPO 
SECRETARIA DE 

LA DGAA DGAA 

SECRETARIA DE 
LA U 

ADMINISTRATIVA 

JEFE U 
ADMINISTRATIVA 

Inicio 

Recepciona la 
solicitud de 
modificación del 
contrato, 
presentado por 
proveedor 
contratado, dentro 
el plazo, luego 
remite a la DGAA 

C) 

Recepción y 
deriva al U. 

Adm. 

 

  

- Registra en 
el sistema de 
correspondenc 
la, 
-Identifica en el 
sist SICOBYS 
el proceso de 
contratación al 
cual 
corresponde y 
al profesional 
a cargo 
- Remite al Jefe 
de lu U.Adrn 

Recepción y 
asigna el 
trámite al 

profesional a 
cargo 

Registra el 
trámite en el 
sistema de 
correspondenci 
a y remite a la 
Unidad 
Solicitante 

Recepciona la 
documentación, 
el Informe 
Legal y el 
Contrato 
modificalono y 
remite al Jefe 
de la Unidad 
Administrativa 

ll 

Recepciona y 
remite el 
trámite al 
profesional a 
cargo 

PROFESIONAL EN 
CONTRATACIONES 

Verifica que la 
solicitud de 

modificación al 
contrato este 
dirigida por la 
autoridad que 

suscribió y firmada 
por el 

representante legal 

ENCARG DE 
CONTRATACIONES 

Revisa 	los 
documentos y la 
nota para de 
remisión a la 
Unidad 
Solicitante, si se 
encuentra 
elaborado 
correctamente, 
pone su Visto 
Bueno 	y 
devuelve 	el 
trámite 	al 
Profesional en 
Contrataciones 
para su remisión 
y firma del Jefe 
de la Unidad 
Administrativa. 
-Si la nota no se 
encuentra 
debidamente 
elaborado 
instruye 	al 
Profesional en 
Contrataciones 
subsane 	las 
observaciones. 

PROF O TEC DE 
LA UNIDAD 

SOLICITANTE 

-Emite infor. téc. 
justificando la 
aceptación o no de la 
solicitud de 
modificación al 
contrato 
-Remite el infor téc. 
al  máximo ejecutivo 
de 	la 	Unidad 
solicitante para su 
V.B.. 
-Si se acepta la 
Modificación al 
contrato deberá 
gestionar ante la 
DGAJ la emisión del 
contrato modificatono 
-Si no se acepta la 
solicitud de 
modificación al 
contrato deberá 
informar a la U 
Admin. para su 
comunicación al 
proveedor y concluye 
el tramite 

ABOGADO 
PROC CONT - 

DGAJ 

Revisa informe. 
documentación, 

contrato y 

antecedentes 

No 	Si 

Devuel 
	

Elabora 
ve el 
	

Informe 
tramite 	legal y el 
junto 	contrato 
con el 
	

modif. En 
InfLeg 	4 ejernp. 

a la 
Unidad 
Solicita 

nte 
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MANUAL DE PROCESOS 
5m1s/ 1 1 loomi6 

PROCEDIMIENTO MODIFICACION AL CONTRATO 
Versión N°  1 

ESTACO PIIRRICIONALCIE BOLIR 

6.2 PROCEDIMIENTO MODIFICACION DE CONTRATO A REQUERIMIENTO DE LA ENTIDAD — 
SABS F06/02 

F. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operación) 

1. Decreto Supremo N° 181 de 28 de junio de 2009 "Normas Básicas del Sistema de 
Administración de Bienes y Servicios" y sus modificaciones. 

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

3. Reglamento Específico del Sistema de Administración de Bienes y Servicios, en vigencia. 

G. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO 

1. Solicitud de modificación 

2. Informe técnico 

3. Informe Legal 

H. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO 

• Contrato Modificado 

I. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES 

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

mejores condiciones de calidad y costo. 
2. La Dirección General de Asuntos Jurídicos es responsable de elaborar el informe legal y 

elaboración del contrato modificatorio 

INDICADORES (NO APLICA) 
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Profesional o 
1 	Técnico de la Unidad 

Solicitante 

Secretaria de la 
Autoridad que 

suscribió el contrato- 
DGAA o MAE 

DGAA o MAE 

MINISTERIO 	DE 

edociciop. 
ESTADO PIIRIICINIL DE BOUM 11 

MANUAL DE PROCESOS 1 /4, kW-, \I 'I 100 106 

-
Versión 

PROCEDIMIENTO MODIFICACION AL CONTRATO 
N°1  

F. DESCRIPCION DEL PROCESO DE MODIFICACION DE CONTRATO A 
REQUERIMIENTO DE LA ENTIDAD 

° RESPONSABLE TAREAS 
INSTRUMENTO 

GENERADO 

-Previo análisis del contrato y de conformidad a [informe Técnico 
lo establecido en el mismo emite informe 
técnico debidamente justificado solicitando la 
modificación al contrato, mismo que deberá- 
estar dirigido a la autoridad que suscribió el 
contrato. 
-Remite el informe técnico al máximo ejecutivo 
de la Unidad solicitante para su Visto Bueno. 
-Remite el informe técnico a la autoridad que 
suscribió el contrato, solicitando a su vez se 
remita a la Dirección General de Asuntos 
Jurídicos para la emisión del contrato 
modificatorio 

Recepciona la solicitud de modificación de- l 
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 
Dirección General de Asuntos Jurídicos 

Remite la solicitud a la DGAJ 

Revisa el informe técnico, la documentación Informe Legal 
remitida por la Unidad Solicitante, el contrato y Contrato Modificatorio 
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 revisión y 
firma. Posteriormente, devuelve a la Unidad 
Administrativa 

- Si no cumplen las formalidades conforme a 
contrato, devuelve el trámite a la Unidad 
Solicitante con el informe legal en el que 
señale las observaciones realizadas y se 
procede conforme a la recomendación del 
informe legal. 

Secretaria de la — Recibe la documentación, el Informe Legal y el 
Unidad 
	

Contrato modificatorio 
Administrativa 

Jefe de la Unidad 
	

Recibe documentación y remite al Profesional 
Administrativa 	en Contrataciones. 
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ENO PLRIIIGIONAL DE RIZA e 

INSTRUMENTO 
GENERADO N° RESPONSABLE 

 

TAREAS 

 

      

Contrato modificatorio 
suscrito 

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

— Dirección General de Asuntos Jurídicos: 
ejemplar 4 

• Registra la emisión del contrato 
modificatorio en el SICOByS 

• Reporta y publica en SICOES (Formulario 
250), cuando corresponda. 

• Comunica la suscripción de contrato 
modificatorio a la Unidad Solicitante. 

• Comunica la suscripción de contrato 
modificatorio a los Responsables de 
Recepción o Comisión de Recepción 
(cuando corresponda). 

Profesional en 
Contrataciones 

Formulario 250 SICOES 

Nota de comunicación a 
la Unidad solicitante y a 
los Responsables de 
Recepción o Comisión 
de Recepción (cuando 
corresponda). 

G. FORMULARIOS/REGISTROS 

1. Solicitud de Modificación presentado por el proveedor. 
2. Informe Técnico 
3. Informe Legal del contrato modificatorio 
4. Contrato modificatorio suscrito 
5. Formulario 250 SICOES 
6. Nota de Comunicación a la Unidad Solicitante y a los responsables de recepción o comisión 

de recepción. 

H. DIAGRAMA DE FLUJO 
En el gráfico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondiente al 
procedimiento. 
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NOMBRE D EL 
PROCEDIMIENTO: 

M ODIFICACION DEL CONTRATO A REQUERIMIENTO DE LA ENTIDAD — 
SABS —  06/02 

DUEÑO DEL
UNIDAD 

PROCESO 
ADMINISTRATIVA ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA e 

TIEMPO 

PROF O TEC DE 
LA UNIDAD 

SOLICITANTE 

SECRETARIA 
DGAA O MAE 

DGAA o MAE 
ABOGADO 

PROC. CONT - 
DGA-1 

SECRETARIA 
UNIDAD ADM 

JEFE U. 
ADMINISTRATIVA 

PROFESIONAL EN 
CONTRATACIONES  

Inicio 

4 

1 

-Emite infor téc 
justificando la 
aceptación o no de la 
solicitud de 
modificación al 
contrato 
-Remite 	el 	infor 	téc 
al 	máximo 	ejecutivo 
de 	la 	Unidad 
solicitante 	para 	su 
V.B. 
-Remite el informe 
técnico a la autoridad 
que suscribió el 
contrato, solicitando a 
su vez se remita a la 
Dirección General de 
Asuntos Jurídicos 
para la emisión del 
contrato modificatono 

Recepciona 	la 
solicitud 	de 
modificación 	del 
contrato, 	emitido 
por 	la 	Unidad 
Solicitante 	y 
remite 	al 	Director 
DGAA o a la MAE 
para que a su vez 
remita a la DGAJ 

Remite la 
la solicitud a Revisa informe, 

documentación, 

contrato y 

antecedentes 

IDGAJ 

No 

umple las 

ondiciones7  

	Si 

- 

.1. 

Devuelve 

el tramite 

junto con el 

lnf Lega la modir 
Unidad 

Solicitante 

Elabora 

Informe 

legal y el 

contrato 
En  

4 e jemp. 

Recibe 	la 
documentación, 
el Informe Legal 
y 	el 	Contrato 
modificatono  

Recibe 
documentación 
y remite al 
Profesional en 
Contrataciones. 

1 

- 

• 

7 

Gestiona las firmas del 
contrato, tanto del Proveedor 
como de la misma Autoridad 
que firmo el contrato principal 
Distnbuye el contrato 
-Registra la emisión del contrato 
modif. en el SIC013yS 
-Rtrix,na y publica en el SICOES. 
-Comunal suunpción del 
coninito l'unid'. A In unidad 
:solicitante y a luir Res}, de la 
recepción. 

( Fin 

- ------ -•_ 
."--,, • E A ,' 
\••• 	.., 	• 

,. 
O 	:,C) 	

,. 

.,z. 
:-) 	„„f., -/ . l\hoolas i  

• ' 	\ Tervez til•_A.  

- FP 
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BIENES Y SERVICIOS 

Versión N° 1 

ISIDPURINACINIDE8011i1A e 

1. OBJETIVO 

Establecer un proceso administrativo ágil de contratación de servicios y adquisición de bienes bajo la 
modalidad de Contratación Directa, para realizar eficientemente las operaciones a cargo de la Unidad 
Administrativa del Ministerio de Educación, tomando en cuenta elementos esenciales de organización, 
funcionamiento y control interno 

2. PROCEDIMIENTOS 

A. 	Contratación Directa de Bienes y Servicios - SABS F04/01. 

3. ALCANCE 

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

4. DEFINICIONES/ ABREVIATURAS 

CD: Contratación Directa 
DBC: Documento Base de Contratación. 
DGAA: Dirección General de Asuntos Administrativos 
DGP: Dirección General de Planificación. 
DGAJ: Dirección General de Asuntos Jurídicos. 
FUS: Formulario Único de Solicitud de Adquisición de Bienes y/o Contratación de Servicios. 
FPR: Formulario de Precio Referencia' y Método de Selección y Adjudicación. 
MAE: Máxima Autoridad Ejecutiva 
PAC: Programa Anual de Contrataciones 
POA: Plan Operativo Anual. 
RPA: Responsable del Proceso de Contratación de Apoyo Nacional a la Producción y Empleo 
RPC: Responsable del Proceso de Contratación de en la Modalidad de Licitación 
SABS: Sistema de Administración de Bienes y Servicios. 
SICOBYS: Sistema de Contrataciones de Bienes y Servicios. 

ICOES: Sistema de Contrataciones Estatales. 
DR's: Términos de Referencia. 

ÁREAS ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO 

A. Dirección General de Asuntos Administrativos 

<- iv i.,,, 	B. Dirección General de Planificación 

o T o  -k .---' 	( -., 	-,-.. 1.-1' C. Dirección General de Asuntos Jurídicos 
Ñ \ ''',4  „

7
o„A...c)  D. Unidad Administrativa 

I, 
4,0zc. / E. Unidad Financiera 

t ,,,.,;,// F. Unidad Solicitante ,.., 
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INDICADOR FÓRMULA DE CÁLCULO META UNIDAD FRECUENCIA  DE MEDICIÓN 

Contratación de 
bienes y 

Servicios en la 
Modalidad de 
Contratación 

Directa 

(Número 	de 	contrataciones 	de 	bienes 	y 
servicios en la 	Modalidad de Contratación 
Directa 	ejecutadas/Número 	de 
contrataciones de bienes y servicios en la 
modalidad 	Contratación 	Directas 
programadas)*100 

100 % Anual 
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PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACIÓN DIRECTA DE 
BIENES Y SERVICIOS 

Versión N' 1 

ESTODUADIOLDE301111A e 
, 

6. PROCEDIMIENTOS 

6.1 PROCEDIMIENTO CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS — SABS F04/01 

A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operación) 

1. Decreto Supremo N° 181 de 28 de junio de 2009 "Normas Básicas del Sistema de 
Administración de Bienes y Servicios" y sus modificaciones. 

2. Resolución que aprueba los Modelos de Documento Base de Contratación, emitido 
por el Órgano Rector. 

3. Reglamento Específico del Sistema de Administración de Bienes y Servicios, en 
vigencia. 

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO 

1. Formulario Único de Solicitud de Adquisición de Bienes y/o Contratación de Servicios (FUS) 

2. Formulario Precio Referencial y Método de Selección y Adjudicación 

3. Especificaciones técnicas 

4. Certificación Presupuestaria 

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO 

• Bienes y/o Servicios contratados 

D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES 

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

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

3. La Unidad Financiera es responsable por la emisión de la certificación presupuestaria 
para cada proceso de contratación. 

4. La Dirección General de Planificación es responsable de certificar la inscripción en el POA y dar 
su V°B° al FUS 

5 La Dirección General de Asuntos Jurídicos es responsable de revisar la legalidad de la 
documentación presentada y elaboración del contrato respectivo, cumpliendo la normativa 

vigente. 

E. INDICADORES 
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Técnico o 
Profesional de la 

Unidad Solicitante 

Jefe Inmediato 
Superior y Superior 

Jerárquico de la 
Unidad Solicitante 

Solicita el VoBo al FUSa la Dirección General 
de Planificación(DGP) 

Verifica la inscripción de la contratación en e 
POA: 

Si está inscrita, da su VoBo en el FUS y 
continúa en la tarea N° 5. 
Si no está inscrita, devuelve la solicitud al 
Técnico o Profesional de la Unidad 
Solicitante, dando por concluido el trámite 

Técnico o 
Profesional de la 

Unidad Solicitante 

Profesional en 
Programación de 

Operaciones 

FUS aprobado por 
la Dirección General 
de Planificación 
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PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACIÓN DIRECTA DE 
BIENES Y SERVICIOS 

Versión N° 1 

EStADOURINCIONAIDEBOLIVIA e 

F. DESCRIPCION DEL PROCESO DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y 
SERVICIOS 

TAREAS N° 
INSTRUMENTO 

GENERADO RESPONSABLE 

• Elabora el Formulario Único de Solicitud de 
Adquisición de Bienes y/o Contratación de 
Servicios (FUS) en base al POA del área 
organizacional, de acuerdo a lo requerido, 
en dos ejemplares, 

• Elabora especificaciones técnicas 
• Elabora el Formulario de Precio Referencial 

y Método de Selección y Adjudicación 
(FPR). 

• Solicita el VoBo del Jefe Inmediato Superior 
y Superior Jerárquico. 

• Para el caso de Contratación Directo a 
empresas públicas, empresas Publicas 
Nacionales Estratégicas, Empresas con 
participación estatal mayoritaria y Entidades 
Financieras con Participación Mayoritaria 
del Estado. Identificar a la empresa a 
contratar cumpliendo las condiciones 
establecidas en los incisos a), b), c) y d) del 
parágrafo II del Artículo 72 del D. S. 0181. 
Para el caso de Contratación a empresas 
públicas, empresas Publicas Nacionales 
Estratégicas, Empresas con participación 
estatal mayoritaria y Entidades Financieras 
con Participación Mayoritaria del Estado.  

Revisa y pone su VoBo a la documentación 
remitida para inicio de proceso de contratación 

Formulario Unico de 
Solicitud 	de 
Adquisición 	de 
Bienes 	y/o 
Contratación 	de 
Servicios (FUS) 
Especificaciones 
técnicas 
Formulario 	de 
Precio Referencia! y 
Método 	de 
Selección 	y 
Adjudicación (FPR) 
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RESPONSABLE 

Técnico o 
Profesional de 
Presupuestos 

Técnico o 
Profesional de la 

Unidad Solicitante 

6 

7 

Responsable del 
Proceso De 

Contratación (RPC o 
RPA) 

Encargado de 
contrataciones 

r 
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HICO PUR1NACIONAl OE 81.1'ilA 

TAREAS 
INSTRUMENTO 

GENERADO 

de contratación. 

Técnico o 
5 	Profesional de la 

Unidad Solicitante 

Solicita a la Unidad Financiera la emisión de la 
certificación presupuestaria 

 

Nota de solicitud 

   

      

      

Secretaria de la 
Dirección General de 

Asuntos 
Administrativos o de 

la Unidad 
Administrativa 

Verifica la disponibilidad presupuestaria de la 
contratación: 
- Si está presupuestada, da su VoBo en el 

FUS, registra el Momento del Preventivo. 
- Si no está presupuestada, devuelve el FUS 

al Técnico o Profesional de la Unidad 
Solicitante y concluye el trámite. 

• Entrega la solicitud de inicio de proceso de 
contratación adjuntando la documentación 
para inicio de proceso de contratación a la 
Dirección 	General 	de 	Asuntos 
Administrativos 
Obtiene la constancia de la entrega 
mediante el sellado de la copia de la nota 

Previo a la recepción, verifica que la 
Documentación de Inicio de Proceso de 
contratación esté aprobada por Planificación y 
Presupuestos y la Unidad Solicitante: 

Si está aprobada recepciona la 
documentación y remite al Responsable del 
Proceso De Contratación al RPC o RPA, 
según corresponda, para que autorice el 
inicio de proceso de contratación. 

- Si no está aprobada devuelve la 
documentación al Técnico o Profesional de 
la Unidad Solicitante y concluye el trámite. 

Autoriza mediante proveído el inicio del 
proceso de contratación previa verificación 
de la inscripción del proceso de 
contratación en el PAC, POA y que cuente 
con certificación presupuestaria y remite la 
solicitud a la Unidad Administrativa, para 
que se derive al encargado de 
contrataciones. 

Revisa que la solicitud de contratación esté 
correctamente llenada y cuente con la 
documentación requerida: 
• Si está aprobada por las instancias 

competentes y si cumple las condiciones, 
Asigna el proceso de contratación a un 

Certificación 
Presupuestaria 

r-- Nota de solicitud de 
inicio de proceso de 
contratación adjunto 
aIFUS, 	FPR, 
Certificación 
Presupuestaria y 
Especificaciones 
Técnicas 



RESPONSABLE TAREAS 
INSTRUMENTO 

GENERADO N° 

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

edoctitio PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACIÓN DIRECTA DE 
BIENES Y SERVICIOS 

. . . _ 

Versión N° 1 

ESIA1D /LURIO% DE BU e, 

Profesional y remite» la documentación a la 
Unidad Administrativa para que derive al 
profesional asignado 

- Si no está aprobada y/o no cuenta con 
algún documento requerido devuelve la 
documentación a la Unidad Solicitante. 

Nota de devolución de 
proceso de contratación 

Secretaria Unidad 
11 	Administrativa 

Responsable del 
Proceso de 

12 	Contratación RPC o 
RPA 

Registra el trámite en el Sistema de 
Contrataciones de Bienes y Servicios 
(SICOByS) y remite al 
- Si tiene la autorización del RPC o RPA, 

entrega la solicitud al Profesional en 
Contrataciones. 

- Si no tiene la autorización del RPC o RPA, 
devuelve la solicitud de contratación al 
Solicitante y concluye el trámite. 

• Aprueba el inicio de proceso de 
contratación en el SICOByS 

• Asigna el código al proceso de contratación. 
• Asigna el proceso de contratación a un 

Profesional en Contrataciones 

Recibe la solicitud de inicio de proceso de — DBC 
contratación. 

Para los incisos a), c), e), f), g),k), n) y 
parágrafo II del Artículo 72 del D.S. 0181 

• Cursa invitación para la provisión del bien o 
servicio requerido a la(s) empresa(s) 
identificada(s) solicitando la documentación 
para la formalización de la contratación. 

• Emite informe de recomendación de la 
contratación, previa coordinación con la 
Unidad Solicitante y remite al Encargado de 
Contrataciones para su VoBo. 

• Elabora la Nota de adjudicación 
• Cuando el proceso se formaliza mediante 

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 
elaboración de contrato a la DGAJ para su 
remisión y firma del RPA o RPC, 

Profesional en 
Contrataciones 

Ot ,41„9,*‘• 

O ° 
?colas 
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14 
Encargado de 
Contrataciones 

Responsable del 
Proceso de 

15 	Contratación RPC o 
RPA 

MINISTERIO 	DE 
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PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACIÓN DIRECTA DE 
BIENES Y SERVICIOS 

Versión N° 1 

ESTACO PtURINACIIK DE BOLIVIA 

I N° RESPONSABLE TAREAS 
INSTRUMENTO 

GENERADO 

     

adjuntando todo el expediente del proceso 
de contratación 

.Revisa el Informe Recomendación, la Nota de 
adjudicación y Orden de compra o servicio 
(cuando corresponde): 
• 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 remisión al 
Responsable del Proceso de Contratación 
RPC o RPA 

• Si el contenido de dichos documentos no se 
encuentran debidamente sustentados, 
solicita al Profesional o Técnico en 
Contrataciones subsane las observaciones. 

Revisa el Informe Recomendación, la Nota 7-- Nota 
de adjudicación y Orden de compra o 	Adjudicación 
servicio (cuando corresponde): 

• Si en contenido de los documentos se 
encuentran debidamente sustentados, 
pone su Visto Bueno y devuelve el 
expediente al Profesional o Técnico en 
Contrataciones para su remisión al RPC 
(cuando corresponda), caso contrario firma 
la orden de compra o servicio y la nota de 
adjudicación 

• Si el contenido de los documentos no se 
encuentran debidamente sustentado 
solicita al Profesional o Técnico en 
Contrataciones subsane las observaciones. 

Profesional o 	Notifica a la (s) empresa (s) la Adjudicación 
Técnico en 	 Registra la Notificación al adjudicado en el 

Contrataciones 	SICOByS. 

Cuando el proceso se formaliza mediante T. 
contrato, elabora nota de solicitud de 

Profesional o 	elaboración de contrato a la DGAJ para su 
17 
	

Técnico en 	 remisión y firma del Responsable del 
Contrataciones 	Proceso de Contratación RPC o RPA, 

adjuntando todo el expediente del proceso 
de contratación 

Responsable del 	• Cuando el proceso se formaliza mediante 
Proceso de 	 Orden de Compra Firma este documento y 
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Profesional en 
Contrataciones 
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BIENES Y SERVICIOS 

Versión N° 1 

le ISTADOPLURINACIONAL DE Rrli''_1. 1:, 

TAREAS 

devuelve al profesional en contrataciones 
para firma del proveedor. 
Cuando el proceso se formaliza mediante 
Contrato, firma la solicitud de elaboración 
del contrato, previo informe legal y remite el 
expediente del proceso de contratación a la 
DGAJ 

Revisa la documentación legal del proveedor 
adjudicado 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 
revisión y firma. Posteriormente devuelve al 
Responsable del Proceso de Contratación RPC o 
RPA (cuando corresponda) para la suscripción 
del contrato por ambas partes. 

Contratación RPA 

Abogado de 
procesos de 

Contratación - DGAJ 

INSTRUMENTO 
GENERADO N° RESPONSABLE 

19 

— Si no se cumplen las formalidades del proceso, 
devuelve el expediente al RPA o RPC (cuando 
corresponda) con el informe legal en el que 
señale las observaciones realizadas y se 
procede conforme a la recomendación del 
informe legal. 

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

• Gestiona las firmas del contrato, tanto del 
	

Contrato suscrito 
Proveedor Adjudicado como de la Autoridad 
delegada por la Máxima Autoridad 
Ejecutiva para suscribir contrato. 

• Distribuye el contrato: 
— Adjudicado: ejemplar 1 

	
Formulario 400 SICOES 

— Archivo de la carpeta del Proceso de 
Contratación: ejemplar 2 

— Autoridad Delegada para la suscripción de 
contrato:ejemplar 3 

— 

• 

• 

Dirección 	General 	de 	Asuntos 	Jurídicos: 
ejemplar 4 
Registra 	la 	emisión 	del 	contrato 	en 	el 
SICOByS 

Reporta y publica en SICOES (Formulario 
400), para importes mayores a Bs20.000.-
Elabora los Memorándums de designación 

Memorándums 
Designación 
Responsables 
Recepción 

de 
de 
de 

de Responsables de de Recepción y 
gestiona la firma de la MAE o autoridad 

- Informe Legal 
- Contrato 	de 

prestación 	de 
servicios 	de 
consultoría 
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TAREAS 
INSTRUMENTO 

GENERADO 

22 

Encargado de 
AlmacenesAdm.Cent 
ral, o Distribución y 

Logística 
y/o Activos Fijos 

Formulario de Ingreso a 
Almacenes 

• Recibe del proveedor los bienes, su nota de 
remisión y factura. 

• Procesa el ingreso a Almacén 
• Entrega el Formulario de Ingreso a Almacén 

al Profesional en contrataciones 

Informe 
Disconformidad 
Informe 
Conformidad 

de 

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

OdWCitiog PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACIÓN DIRECTA DE 
BIENES Y SERVICIOS 

Versión N° 1 

ESTO PLINACIAIDEIPA e 
r- 

N° RESPONSABLE 

• 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, 
emite el Informe de Disconformidad y lo 
deriva a la Unidad Administrativa. 

- Si los bienes cumplen con el contrato o la 
Orden de compra, emite el Informe de 
Conformidad y deriva a la Unidad 
Administrativa; asimismo, remite una copia del 
informe al Encargado de Almacenes para que 
se proceda al ingreso a Almacén en el 
SICOByS. 

1-Remite el informe de conformidad o 
disconformidad 	al 	Profesional 	en 
Contrataciones. 

Revisa la consistencia y el orden cronológico de 
la documentación del Proceso de Contratación 
• Elabora el informe de conclusión del 

proceso de contratación. 
• Registra en el SICOES la recepción 

definitiva 

Profesional en 
Contrataciones 

Responsables de 
Recepción 

Jefe de la Unidad 
24 i Administrativa 

26 

- Revisa el informe de conclusión del proceso 
de contratación. 

- Si el informe de conclusión del proceso de 
contratación se encuentra conforme y 
sustentado, pone su Visto Bueno y 
devuelve el expediente al Profesional en 
Contrataciones para su remisión la Jefatura 

Encargado de 
contrataciones 

Informe Final 
Formulario 500 
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TAREAS 
INSTRUMENTO 

GENERADO 

fl 
N° RESPONSABLE 

de Informe 
conclusión 
aprobado 

de la Unidad Administrativa. 

- Si el informe de conclusión del proceso de 
contratación no se encuentra debidamente 
sustentado, instruye al Profesional en 
Contrataciones subsane las observaciones. 

Revisa la documentación y aprueba el Informe 
de conclusión del proceso de contratación 
deriva el expediente a la Dirección General de 
Asuntos Administrativos - Unidad Financiera. 

Registra y envía el Expediente a la Dirección 
General de Asuntos Administrativos - Unidad 
Financiera, para el pago correspondiente. 

27 

28 

Jefe de la Unidad 
Administrativa 

Secretaria de la 
Unidad 

Administrativa 

MINISTERIO 	DE 

11:41 

edocacie 
MANUAL DE PROCESOS SABS/M/1100/F04 

PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACIÓN DIRECTA DE 
BIENES Y SERVICIOS 

Versión N° 1 

ESUPLINCIONALDEBIIIIA e 

G. FORMULARIOS/REGISTROS 

1. Formulario Único de Solicitud de Adquisición de Bienes y/o Contratación de Servicios (FUS) 
(digital) 

2. Formulario de Precio Referencial y Método de Selección y Adjudicación. 
3. Especificaciones técnicas. 
4. Nota den solicitud certificación presupuestaria 
5. Certificación presupuestaria. 
6. Nota solicitud inicio proceso de contratación 
7. Nota de devolución proceso de contratación 
8. Documento Base de Contratación (DBC) 
9. Nota de Adjudicación 
10.Informe Legal 
11.Contrato de prestación de servicios de Consultoría 
12.Formulario 400 SICOES 
13.Memorándum de Designación de Responsable de Recepción 
14.Formulario de Ingresos a Almacenes 

5.Informe de conformidad o disconformidad 
6.Informe final 

17. Formulario 500 SICOES 
18.Informe de conclusión aprobado 

H. DIAGRAMA DE FLUJO 
En el gráfico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondiente al 
procedimiento. 
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NOMBRE DEL 
PROCEDIMIENTO: 

CONTRATACIÓN DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS — SABS — F04/01 

DUEÑO DEL  
PROCESO 

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA e  

TIEMPO 

TEÓNICO O 
PROF. DE LA 

UNIDAD SOLIC. 

JEFE 
INMEDIATO 
SUPERIOR 

TEC O PROF EN 
PROG. OPERAC. 

(DGP) 

TEC O PROF. DE 
PRESUPUESTOS 
DE LA U FINAN. 

SECRETARIA 
DE LA U. ADM. 

RPC o RPA 
ENCARG. DE 

CONTRATACIONES 

 	4 

1110(6) 

 	ile0 

 	10 

Inicio 

• 
-Elabora el 
Fónntilario FUS 
en base s  al POA, 
adjuta epec. 
Tec. y form. 
Precio Ref. 
-Solicita V°13" al 
Inmediato 
Superior 

Z 

Verifica la 
inscripción 

de 
contratación 
en el POA 

Revisa y 
registra su 
V"13° para 
inicio proc 
de contrat. 

Verifica 
disponibilidad 
presupuestaria Documentos Autoriza 

----------- 
mediante 

el inicio 
del proceso de 

contratación 
previa 

verificación de la 
inscripción del 

proceso de 
contratación en 
el PAC. POA y 

cuente con 
certificación 

presupuestaria y 
remite la 

solicitud a la 
Unidad 

para que se 
derive al 

encargado de 
contrataciones 

Verifica que 
documentación 
este aprobada 

Esta inscrito? 

No 

yproveído 

Esta 
presupuestad 

a? 

	Si 

Revisa solicitud 
y documentación 

si estan 
aprobadas Esta 

aprobada'? 

No 
	Si 

+
que 

Solicita V13" al 	 
FUS a la DGP o S: 

Administrativa, Si 

umple las 
ondic iones'> 

No 

5.,4_____ 

Devuelve 

la 
solicitud 
al Téc. o 

Prof. 
solicitant 

e 

Da su V° 
13" en el 

FUS 

Dc.vudve 
el FUS al 

téc. o 
Prof. 

solicitara 
e 

Da su V" 
B" en el 
FUS y 

registra el 
Momento 

del 

Devuelve NI' 
la 

document 
. al  Te, 0  

Prof. 
solicitan[ 

e 

Recepción 
la doc. y 
remite al 
RPC o 
RPA. 
según 

— 

Solicita 
Certificación 
presupuestaria 

Devuel 

ve la 
docum 
cnt. A 

Unidad 

nIe 

Asigna el 
proc, a un 

tec. en 
control. Y 

remite
Solicita 	document 

acion a la 

Preventiv 
o 

04

la 
correspond 

Entrega 
solicitud 

inicio proc. de 
control. a la 

Unidad Adm. 

11 
U. Adra. 

No" .  

C? 
 

Registra el trámite en el 
SICOBYS 

_, 

--- 
(Cy 

0 

r-,.'•,..  

-' f. .1.._)1._....:1.„  •.,,,,, 

• 

-:4 
Lie 
, 

. 	..• 

/
1,  

''•'' ,' 
‘,....1, 

— ' -- 

Bit¿ 

M  E 	•-• 

con la sigte 
docurnent: 

FUS.FPR,Cert 
, Pptto y Espc. 

Téc. 

, 
. 

lene 

Autorizaciónn 
el RPA o 

	 Documen 
tacion 

•-•-_-------- 

Entrega 

Devuelve 
la  sobe.  de  

Contrat. y 
conc luye el 

trámite 

solicitud al 
Prof. En 

Contratacion 
es. previa 

autorizacion 
del RPC o 

• RPA 

5 

• Sti 

MINISTERIO 	DE 

edocícial 
MANUAL DE PROCESOS SABS/M/1100/F04 

PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACIÓN DIRECTA DE 
BIENES Y SERVICIOS 

Versión N° 1 

ESTROPLURINACIONAIN8OLIVIA: 
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NOMBRE DEL 
CONTRATACIÓN DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS - SABS - 04/01 

PROCEDIMIENTO: 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 

MINISTERIO DE 

odocact»e 
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA er. 

DUEÑO DEL 
PROCESO 

-Aprueba inicio 

de contratac. 

-Asigna el 

código al proc 

de contratac. 

-Asigna el proc 

de contrate a un 

prof. o téc. en 

contras.  

Da su 
V"B" y 

devuel 

ve al 

técnico 

Instruye 

al 

técnico 

subsane 

las obs. 

Instruye 
al 

técnico 

subsane 
las obs. 

Da su V"B" 

y devuelve 

al técnico 

para entrega 
al RPC o 

RPA 

14 

Revisa la 

docuinentac 

ión 

No 

-Cuando el proceso 
es mediante orden 
de compra firma este 
documento 
-Cuando el proceso 
se formaliza 
mediante contrato, 
elabora nota de 
solicitud de 
elaboración de 
contrato a la DGAJ 

Entrega la 
documentación, el 
Informe Legal y el 
Contrato al 
Profesional en 
Contrataciones 

23 

-Recepción y 

revisa los 

entregados, 

verificando el 

cumplimiento 

de la orden de 

compra o 

contrato 
-Silos bienes 

cumplen se 

emite informe 

de 

conformidad o 

d scon fonu ida 

d si no cumple 

Revisa la 

documentac 

ión del 
adjudicado  

No 

Devucl 
ve el 

exp. al  

RPA o 

RPC 

-Recibe del 
proveedor los 
bienes, su nota 
de remisión y 
factura 
-Procesa el 
ingreso a 
Almacén 
Entrega el 
Formulario de 
Ingreso a 
Almacén al 
Profesional en 
contrataciones 

-Da su V°13° al 

informe de 

conclusión si esta 

confomie 

-Si no esta conforme 

. devuelve al Prof.  

Para que subsane 

Remite 

¡norme de 

conformidad o 

disconfom idad 
al Prof En 

Contrat e  

-Aprueba el 

informe de 

conclusión del 

proceso de 

contratación 
-Deriva el 

expediente a 

la U.Finan. 

Registra y 
cavia el 

expediente a 
la DGAA-

U.Financiera 

(9 

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

edocació2 PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACIÓN DIRECTA DE 
BIENES Y SERVICIOS 

Versión N° 1 

ESICOPINCI9c:i. 	, 

TIEMPO RPC o RPA PROF. O TEC.  
EN CONTRAT 

ENCARGADO DE 
CONTRATACIONES ABOGADO DE 

CONTRATACIONES 

ENC DE 
ALMACENES, 

ACTIVOS FIJOS O 
DISTRIB. Y LOG 

RESP DE 
RECEPCION 

JEFE DE UNIDAD 
ADM 

SECRETARIA L 
ADM 

-Recibe Solicitud 

-Cursa invitación para la 

provisión del bien 
-Solicita document. 

-Emite informe de 

recomeed. 

-Elabora Nota de 

adjudicación u Orden de 

Compra (si corresponde) 

-Si se formaliza mediante 

contrato. se  elabora nota de 
solicitud para clab. de 

contrato a la DGAJ 
-Entrega doc. al  Enc. de 

contratac. 

1 6) 

-Notifica a la (s) empresa (5) 
la Adjudicación 
-Registra la Notificación al 
adjudicado en el SICOByS.  

Cuando el proceso se 
formaliza mediante contrato, 
elabora nota de solicitud de 
elaboración de contrato a la 
DGAJ para su remisión y 
firma del RPC o RPA 

-Gestiona urnas del 
contrato 
-Disti d'uy,' él contrato 
-Registre en el SICOBYS 
-Reporta y publica en el 
SICOES (Foeo.400) para 
montos >20.000. 
-Elalxna y distribuye 
inernonuidum de 
Designación e los Resp. 
de Recepción (gestiona la 
Runa de In MAR)  

-Elabora el informe de 
conclusión del proceso de 
contratación 
-Registra en el SICOES la 
recepción definitiva 
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RECURSOS 
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MINISTERIO 	DE MANUAL DE PROCESOS s ‘ I3S/ N1/1 100/1,  O 

elleacie PROCEDIMIENTO 

...-- 

PARA CONTRATACIÓN DE BIENES Y 
SERVICIOS EN LA MODALIDAD LICITACIÓN PÚBLICA 

Versión N° 1 

!STAMPLURINACINI. DE EWA 

1. OBJETIVO 

Establecer un proceso administrativo ágil de contratación de servicios y adquisición de bienes bajo la 
modalidad de Licitación Pública, para realizar eficientemente las operaciones de a cargo de la Unidad de 
Administrativa del Ministerio de Educación, tomando en cuenta elementos esenciales de organización, 
funcionamiento y control interno. 

2. 	PROCEDIMIENTOS 

A. Contratación de Bienes en la Modalidad Licitación - SABS F03/01. 
B. Contratación de Servicios en la Modalidad Licitación - SABS F03/02. 
C. Contratación de Servicios de Consultoría por Producto en la Modalidad Licitación - SABS 

F03/03. 

3. ALCANCE 

Tiene un alcance a todos los usuarios internos de todas las áreas organizacionales del Ministerio de 
Educación 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 Contratación. 
DGAA: Dirección General de Asuntos Administrativos 
DGP: Dirección General de Planificación. 
DGAJ: Dirección General de Asuntos Jurídicos. 
FUS: Formulario Único de Solicitud de Adquisición de Bienes y/o Contratación de Servicios. 
FPR: Formulario de Precio Referencial y Método de Selección y Adjudicación. 

9,1\1  '1 - .0 LP: Licitación Publica 
-MAE: Máxima Autoridad Ejecutiva 

\o„ o ye 	 :)PAC: Programa Anual de Contrataciones 
,BOA: Plan Operativo Anual. 
RPA: Responsable del Proceso de Contratación de Apoyo Nacional a la Producción y Empleo 
SABS: Sistema de Administración de Bienes y Servicios. 
SICOBYS: Sistema de Contrataciones de Bienes y Servicios. 
SICOES: Sistema de Contrataciones Estatales. 
TDR's: Términos de Referencia. 

ÁREAS ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO 

A. Dirección General de Asuntos Administrativos 
B. Dirección General de Planificación 
C. Dirección General de Asuntos Jurídicos 
D. Unidad Administrativa 
E. Unidad Financiera 
F. Unidad Solicitante 
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MANUAL DE PROCESOS SABS/M/1100/F03 

educcióo PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACIÓN DE BIENES Y 
SERVICIOS EN LA MODALIDAD LICITACIÓN PÚBLICA 

Versión N° 1 

RO PRIACINILDEEOLIVIA e 

6. PROCEDIMIENTOS 

6.1 PROCEDIMIENTO CONTRATACION DE BIENES EN LA MODALIDAD LICITACION — SABS 
F03/01 

A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operación) 

1. 	Decreto Supremo N° 181 de 28 de junio de 2009 "Normas Básicas del Sistema de 
Administración de Bienes y Servicios" y sus modificaciones. 

2 	Resolución que aprueba los Modelos de Documento Base de Contratación, emitido 
por el Órgano Rector. 

3. 	Reglamento Específico del Sistema de Administración de Bienes y Servicios, en 
vigencia. 

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO 

1. Formulario Único de Solicitud de Adquisición de Bienes y/o Contratación de Servicios (FUS) 
2. Formulario Precio Referencial y Método de Selección y Adjudicación 
3. Especificaciones técnicas 
4. Certificación Presupuestaria 

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO 

• Bienes adquiridos 

,10• ,RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES 

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

2. La Dirección General de Asuntos Administrativos y la Unidad Administrativa son 
responsables por la Adquisición de Bienes bajo la Modalidad de Licitación Pública, 
cumpliendo la normativa vigente. 

3. La Unidad Financiera es responsable por la emisión de la certificación 
presupuestaria para cada proceso de contratación. 

4. La Dirección General de Planificación es responsable de certificar la inscripción en el POA y 
dar su V°B° al FUS 

5. La Dirección General de Asuntos Jurídicos es responsable de revisar la legalidad de la 
documentación presentada y elaboración del contrato respectivo. 

E. INDICADORES 

INDICADOR FÓRMULA DE CÁLCULO META UNIDAD FRECUENCIA 
DE MEDICIÓN 

Contratación de 
bienes en la 

Modalidad de 
Licitación 
Publica 

(Número de contrataciones de bienes en la 
Modalidad 	de 	Licitación 	Publica 
ejecutadas/Número 	de 	contrataciones 	de 
bienes 	en 	la 	modalidad 	Licitación 	Publica 
programadas)*100 

100 % Anual 
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o RESPONSABLE 

Técnico o 
Profesional de la 

Unidad Solicitante 
1 

Jefe Inmediato 
Superior y Superior 

Jerárquico de la 
Unidad Solicitante 

Técnico o 
Profesional de la 

Unidad Solicitante 

Profesional en 
Programación de 

Operaciones 

Técnico o 
Profesional de la 

Unidad Solicitante 

Técnico o 
Profesional de 
Presupuestos 

Técnico o 
Profesional de la 

Unidad Solicitante 
7 

I 

Nota de solicitud 

Certificación 	5 \,„c. 
Presupuestaria 

MINISTERIO 	DE 

e 1C81 
t  
2 

MANUAL DE PROCESOS 
S klIS/M11100/1,  03 

PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACIÓN DE BIENES Y 
SERVICIOS EN LA MODALIDAD LICITACIÓN PÚBLICA 

Versión N°1 

ESTAMPLUCIONAIDEBOLIII 

F. DESCRIPCION DEL PROCESO PARA CONTRATACION DE BIENES EN LA 
MODALIDAD LICITACION 

TAREAS 
INSTRUMENTO 

GENERADO 

• Elabora el Formulario Único de Solicitud de — 	Formulario 	Único de 
Adquisición de Bienes y/o Contratación de Solicitud de Adquisición 
Servicios (FUS) 	en base al POA del 	área de 	Bienes y/o 
organizacional, de acuerdo a lo requerido, 
en 	dos 	ejemplares, 	Adjunta 

Contratación 
Servicios (FUS) 

de 

especificaciones técnicas, 	y el 	Formulario 	Formulario 	de Precio 
de Precio Referencial y Método de 

	
Referencial y Método de 

Selección y Adjudicación (FPR). 	 Selección 	 y 
• Solicita el VoBo del Jefe Inmediato Superior 

	
Adjudicación (FPR) 

y Superior Jerárquico. 	 Especificaciones 
técnicas 

Revisa y pone su VoBo a la documentación 
remitida para inicio de proceso de contratación 

Solicita el VoBo al FUS a la Dirección General 
de Planificación(DGP) 

Verifica la inscripción de la contratación en el 
POA: 
— Si está inscrita, da su VoBo en el FUS y 

continúa en la tarea N° 5. 
- Si no está inscrita, devuelve la solicitud al 

Técnico o Profesional de la Unidad 
Solicitante, dando por concluido el trámite 
de contratación. 

Solicita a la Unidad Financiera la emisión de la 
certificación presupuestaria 

Verifica la disponibilidad presupuestaria de la 
contratación: 

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

- Si no está presupuestada, devuelve el FUS 
al Técnico o Profesional de la Unidad 
Solicitante y concluye el trámite. 

• Entrega la solicitud de inicio de proceso de 
contratación adjuntando la documentación 
para inicio de proceso de contratación a la 
Dirección 	General 	de 	Asuntos 

FUS aprobado por la 
Dirección General de 
Planificación 

Nota de solicitud de 
inicio de proceso de 
contratación adjunto al 
FUS, FPR, Certificación 
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1 
N° 	RESPONSABLE TAREAS 

Administrativos 
• Obtiene la constancia de la entrega 

mediante el sellado de la copia de la nota 

- r 

Encargado de 
10 	contrataciones 

Secretaria Unidad 
Administrativa 

Secretaria de la 
Dirección General 

de Asuntos 
Administrativos 

• uu ': I  

,,- 

Responsable del 
Proceso De 

Contratación (RPC) 

I U 

Nota de devolución de 
proceso de contratación 

MINISTERIO 	DE 

*di: 
MANUAL DE PROCESOS SABS/M/1100/F03 

PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACIÓN DE BIENES Y 
SERVICIOS EN LA MODALIDAD LICITACIÓN PÚBLICA 

versión N° 1 

ESIOOPEINACIONAI DE BOLIVIA e 

INSTRUMENTO 
GENERADO 

Presupuestaria y 
Especificaciones 
técnicas 

Previo a la recepción, verifica que la 
Documentación de Inicio de Proceso de 
contratación esté aprobada por Planificación y 
Presupuestos y la Unidad Solicitante: 
— Si está aprobada recepciona la 

documentación y remite al Responsable del 
Proceso de Contratación (RPC) para que 
autorice el inicio de proceso de 
contratación. 

Si no está aprobada devuelve la 
documentación al Técnico o Profesional de 
la Unidad Solicitante y concluye el trámite. 

• Autoriza mediante proveído el inicio del 
proceso de contratación previa verificación 
de la inscripción del proceso de 
contratación en el PAC, POA y que cuente 
con certificación presupuestaria y remite la 
solicitud a la Unidad Administrativa, para 
que se derive al encargado de 
contrataciones. 

Revisa que la solicitud de contratación esté 
correctamente llenada y cuente con la 
documentación requerida: 
• Si está aprobada por las instancias 

competentes y si cumple las condiciones, 
Asigna el proceso de contratación a un 
Profesional y remite la documentación a la 
Unidad Administrativa para que derive al 
profesional asignado 

• Si no está aprobada y/o no cuenta con 
algún documento requerido devuelve la 
documentación a la Unidad Solicitante. 

Registra el trámite en el Sistema de 
Contrataciones de Bienes y Servicios 
(SICOByS) y remite al RPC 
- Si tiene la autorización del RPC, entrega la 
solicitud al Profesional en Contrataciones. 

- Si no tiene la autorización del R.PC, devuelve la 
solicitud de contratación al Solicitante y 
concluye el trámite. 
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16 
	 RPC 

Profesional en 
Contrataciones 

17 

13 
Profesional en 
Contrataciones 

Encargado de 
contrataciones 

r 

Jefe de la Unidad 
Administrativa 

DBC Autorizado y 
aprobado para su 
publicación. 

- Formulario 100 del 
SICOES 

MINISTERIO 	DE 

e , dotad 2 

MANUAL DE PROCESOS SABS/M/1100/F03 

PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACIÓN DE BIENES Y 
SERVICIOS EN LA MODALIDAD LICITACIÓN PÚBLICA 

versión  N° 1 

HICO MRINACI04ALDE8Oliá 

N° RESPONSABLE TAREAS 
INSTRUMENTO 

GENERADO 

12 

Responsable del 
Proceso de 

Contratación - RPC 

• Aprueba el inicio de proceso 
contratación en el SICOByS 

• Asigna el código al proceso de contratación. 
• Asigna el proceso de contratación a un 

Profesional en Contrataciones 

Recibe la solicitud de inicio de proceso de 
contratación. 

• Elabora el Documento Base de 
Contratación (DBC) previa verificación de la 
consistencia del requerimiento 

• Remite al Encargado de contrataciones 
para su VoBo. 

Revisa la documentación: 

- Si el DBC se encuentra 	elaborado 
correctamente, pone su Visto Bueno y 
devuelve el expediente al Profesional en 
Contrataciones para su remisión 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 remisión al RPC para su autorización y 
aprobación para publicación. 

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

• Si el DBC se encuentra elaborado 
correctamente autoriza y aprueba el DBC, 
pone su V° B° y remite al profesional en 
contrataciones, para su publicación 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 publicación, 
devuelve el DBC al profesional en 
contrataciones, para su devolución a la 
Unidad solicitante y concluye el trámite. 

Recibe el DBC autorizado y publica el DBC 
y la Convocatoria en el Sistema de 

DBC elaborado 

r-DBC elaborado con V°B° 
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MINISTERIO 	DE MANUAL DE PROCESOS SABS/M/1100/F03 

edockito PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACIÓN DE BIENES Y 
SERVICIOS EN LA MODALIDAD LICITACIÓN PUBLICA 

versión N° 1 

n1:3P11,1!,',UV.213L'i'l e 

N° 	RESPONSABLE 

Profesional en 
contrataciones de la 

Unidad 
18 	Administrativa y 

Profesional o 
técnico de la Unidad 

Solicitante 

TAREAS 

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

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

Realizan las Actividades Administrativas 
Previas a la Presentación de Propuestas: 
-Inspección Previa (cuando corresponda) 
-Consultas escritas sobre el DBC 
-Reunión de Aclaración 

INSTRUMENTO 
GENERADO 

Acta de Recepción 

Acta de Inspección 
Previa 	(cuando 
corresponda) 
Acta de Reunión de 
Aclaración 

Elaboran las Enmiendas y aclaraciones para la 
Aprobación del Documento Base de 
Contratación (DBC) 
La Unidad Solicitante podrá ajustar el DBC con 
enmiendas y realizar aclaraciones, por iniciativa 
propia o como resultado de las actividades 
previas, las cuales deberán estar orientadas a 
modificar únicamente las especificaciones 
técnicas, las cuales deben ser remitidas a la 
DGAJ para la elaboración de la Resolución 
Administrativa de Aprobación del DBC. 

Elabora y visa la Resolución Administrativa de 
Aprobación del DBC. Posteriormente remite al 
Jefe de la UGJ para su revisión y V°B° y 
devuelve el expediente al Profesional en 
Contrataciones para su remisión al R.P.C. 

• Si Aprueba el DBC, suscribe la Resolución 
Administrativa de Aprobación del DBC y remite 
al profesional de contrataciones, para su 
publicación en el SICOES. 

• 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 Resolución Administrativa de 
Aprobación con las enmiendas y 
aclaraciones (si las hubiere) a los 
potenciales proponentes que asistieron a la 
Reunión de Aclaración. 

• Reporta y publica en SICOES (Formulario 
120). 

  

  

 

Unidad Solicitante 
Unidad 

Administrativa 

  

 

Abogado Procesos 
de Contrataciones- 

DGAJ 

RPC 

22 

 

Profesional en 
Contrataciones 

Enmiendas 	y/o 
Aclaraciones 

— Resolución 
Administrativa 	de 
Aprobación del DBC 

— DBC Aprobado con 
Resolución 
Administrativa 

Notas 	para 	los 
potenciales proponentes 
Formulario 120 del 
SICOES 
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r  N° RESPONSABLE 

Profesional en 
23 
	

Contrataciones 

24, RPC 

MINISTERIO 	DE 

:':1' 

edmiciag, ___ 

MANUAL DE PROCESOS SABS/M/1100/F03 

PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACIÓN DE BIENES Y 
SERVICIOS EN LA MODALIDAD LICITACIÓN PÚBLICA 

Versión N° 1 

ISTA9GIJIIIICIIIRSIA 

TAREAS 

• Elabora el Memorando de designación de 
Comisión de Calificación y gestiona la firma 
del RPC. 

• Entrega los memorandos a los funcionarios 
► o consultores de línea designados 

Designa a los Integrantes que conformarán la 
Comisión de Calificación. 

INSTRUMENTO 
GENERADO 

- Memorando 	de 
Designación 	de 
Comisión de Calificación 

Memorando de Designación 
de Comisión de Calificación. 

• 
	

Recepciona las propuestas y solicita a los 
proponentes se registren en el Acta de 
Recepción de propuestas 

• Cierra la recepción de sobres en la fecha y 
hora establecidas en el Documento Base de 
Contratación (DBC). 

• Entrega el Acta de Recepción de 
Propuestas 	debidamente 	registrada, 
acompañada de los sobres a la Comisión 
de Calificación. 

• Realizan la Apertura de Sobres en acto 
público (lectura de los importes ofertados y 
verifican de la presentación de documentos 
solicitados en el DBC) 

• Elaboran el Acta de Apertura de sobres. 
• Suscriben el acta de apertura de sobres la 

comisión y los representantes de los 
proponentes. 

• Evalúa y califica las propuestas. 
• Elabora y suscribe el Informe de 

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

Revisa el Informe de Evaluación y 
Recomendación: 

• Si el informe de evaluación de 
recomendación 	se 	encuentra 
debidamente sustentado, pone su 
Visto Bueno y devuelve el 
expediente al Profesional en 
Contrataciones para su remisión al 
Jefe de la Unidad Administrativa. 

• Si el informe de evaluación de 
recomendación no se encuentra 
debidamente sustentado solicita a 

Acta de Recepción de 
Propuestas 

— Informe de Evaluación y 
Recomendación 	de 
Adjudicación 
Declaratoria Desierta 

   

 

Secretaria de la 
Unidad 

Administrativa 

 

   

   

 

Comisión de 
Calificación 

Comisión de 
Calificación 

Encargado de 
Contrataciones 

  

    

— Acta de Apertura 
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Jefe de la Unidad 
Administrativa 

29 

RPC 

Abogado de 
Procesos de 

Contrataciones- 
DGAJ 

RPC • 

Profesional en 
Contrataciones 

33 

MINISTERIO 	DE 

ed0V@

Aulipi 

e 	VIVir 

MANUAL DE PROCESOS SABS/M/1100/F03 

PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACIÓN DE BIENES Y 
SERVICIOS EN LA MODALIDAD LICITACIÓN PÚBLICA 

Version N' 1 

ESTADOMIONAlDE8091A e 

N° RESPONSABLE TAREAS 
INSTRUMENTO 

GENERADO 

la Comisión de Calificación a través del 
Profesional en Contrataciones subsane 
las observaciones. 

Revisa el Informe de Evaluación y 
Recomendación: 
• Si el informe de evaluación de 

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

• Si el informe de evaluación de 
recomendación no se encuentra 
debidamente sustentado solicita a la 
Comisión de Calificación a través del 
Profesional en Contrataciones subsane 
las observaciones. 

Revisa el Informe de Evaluación y 
Recomendación: 

- Si rechaza el informe, solicita a la Comisión 
de Calificación la complementación del 
mismo. 

- Si acepta las recomendaciones del informe, 
da su V' B° y solicita la elaboración de la 
Resolución Administrativa de Adjudicación 
o Declaratoria Desierta. 

Elabora y visa la Resolución de Adjudicación 
y/o Declaratoria Desierta. Posteriormente remite 
al Jefe de la UGJ para su revisión y V°B° y 
devuelve el expediente al Profesional en 
Contrataciones para su remisión al R.P.C. 

Suscribe la Resolución Administrativa de 
Adjudicación y/o y/o Declaratoria Desierta y 
remite al profesional de contrataciones, 
para su notificación a(I) los proponente(s). 

• Notifica la Resolución Administrativa de —
Adjudicación y/o Declaratoria Desierta a(I) 
los proponente(s). 

• Registra la Resolución Administrativa en el 
SICOByS. 

• Reporta y publica en SICOES (Formulario 
170). 

de 

Notas 	para 	los 
proponentes 
Formulario 170 del 
SICOES 
Nota de Comunicación 
de Declaratoria Desierta 
a la Unidad Solicitante 

— Resolución 
Administrativa 
Adjudicación 
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TAREAS N°  RESPONSABLE 
INSTRUMENTO 

GENERADO 

• En caso de Declaratoria Desierta se comunica a 
la Unidad Solicitante. 

• Transcurridos tres (3) días hábiles posteriores a 
la notificación (periodo de impugnación) y si no 
existe Recurso de Impugnación, solicita a la 
empresa adjudicada la presentación de 
Documentos para la elaboración y suscripción 
del contrato correspondiente. 

• Si existe Recurso de Impugnación, el RPC 
procederá de acuerdo a normativa vigente. 

- Nota de solicitud de 
Documentos 	a 	la 
empresa adjudicada 

34 
Secretaria Dirección • 
General de Asuntos 

Administrativos 

Recibe la documentación del proponente 
adjudicado 
Entrega la documentación al RPC, para su 
remisión al profesional en contrataciones. 

  

Elabora nota de solicitud de elaboración de 
contrato a la DGAJ para su remisión y firma 
del RPC, adjuntando todo el expediente del 
proceso de contratación 

Recibida la documentación del proceso de 
contratación firma la solicitud y remite el 
expediente de la contratación a la DGAJ 
para la elaboración del contrato, previo 
informe legal. 

Revisa la documentación 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 revisión y V°B°. Posteriormente remite al 
Director (a) de la DGAJ para revisión y 
firma. Devuelve al RPC para la suscripción 
de contratos por ambas partes. 

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

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

35 
Profesional en 
Contrataciones 

RPC 

Abogado de 
Procesos de 

Contratación - 
DGAJ 

38 
Secretaria de la 

DGAA 

Informe Legal 
Contrato 

Profesional en 
Contrataciones 

• Gestiona las firmas del contrato, tanto del 
Proponente Adjudicado como de la Máxima 

39 Contrato suscrito 

MINISTERIO 	DE 

edOCi
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CIOR 
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Formulario de Ingreso a 
Almacenes 

rr 

e; 

MINISTERIO 	DE 
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PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACIÓN DE BIENES Y versión N° 1 

SERVICIOS EN LA MODALIDAD LICITACIÓN PÚBLICA 

ESICOPIIIIIACIMOE90114 
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INSTRUMENTO 
GENERADO N° RESPONSABLE 

Comisión de 
Recepción 

42 	Director General de  

TAREAS 

Autoridad Ejecutiva para suscribir contrato. - 
• Distribuye el contrato: 
— Empresa adjudicada: ejemplar 1 
— Archivo de la carpeta del Proceso de 

Contratación: ejemplar 2 
— Máxima Autoridad Ejecutiva: ejemplar 3 
— Dirección General de Asuntos Jurídicos: 

ejemplar 4 
• Registra la emisión del contrato en el 

SICOByS 
• Reporta y publica en SICOES (Formulario 

200). 
Comunica la contratación a la Unidad 
Solicitante. 
Elabora los Memorándums de Designación 
de la Comisión de de Recepción y gestiona 
la firma de la MAE o autoridad delegada. 
Distribuye los memorandos a los a los 
funcionarios designados 

• Registra la emisión de los memorándums 
en el SICOByS 

• Recibe del proveedor los bienes, su nota de 
remisión y factura. 

• Procesa el ingreso a Almacén 
• Entrega el Formulario de Ingreso a Almacén 

al Profesional en contrataciones 

Encargado de 
Almacenes Adm. 

Central, o 
Distribución y 

Logística 
y/o Activos Fijos 

• Recepciona los bienes entregados por el 
adjudicado. 

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

- Si los bienes cumplen con el contrato, emite 
el Informe de Conformidad y deriva a la 
Dirección 	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 Dirección General de Asuntos 
Administrativos para que proceda conforme 
a normativa vigente. 

Remite el informe de conformidad 

Formulario 200 SICOES 

Nota de comunicación de 
contratación a la Unidad 
solicitante 

Memorándums de 
Designación de la Comisión 
de Recepción 

— Informe 	 de 
Disconformidad 

— Informe de Conformidad 
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RESPONSABLE TAREAS 
INSTRUMENTO 

GENERADO 

Asuntos 
Administrativos 

• 

• 

disconformidad 	 Profesional 	en 
Contrataciones. 

500 del 

Profesional en 
Contrataciones 

Revisa la consistencia y el orden 	\ 
cronológico de la documentación del' 
Proceso de Contratación 
Elabora 	el 	informe 	de 	conclusión 	del 
proceso de 	contratación 	y 	registra 	en 	el 

Informe Final 
- 	Formulario 

SICOES 

• 43 

SICOByS. 
• Registra en el SICOES la recepción 

definitiva (Form. 500) 

Revisa el informe de conclusión del proceso 
de contratación. 

- Si el informe de conclusión del proceso de 
contratación se encuentra conforme y 
sustentado, pone su Visto Bueno y 
devuelve el expediente al Profesional en 
Contrataciones para su remisión la Jefatura 
de la Unidad Administrativa. 

- Si el informe de conclusión del proceso de 
contratación no se encuentra debidamente 
sustentado, instruye al Profesional en 
Contrataciones subsane. las observaciones. 

Encargado de 
44 	contrataciones 

  

   

o '0 

Informe de conclusión 
aprobado 

Informe de conclusión 
aprobado ' 

MINISTERIO 	DE 

eb
AnAlitr 
/CNIVE 

• 

si 

MANUAL DE PROCESOS 
Si BS/M/1100/F03 

 PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACIÓN DE BIENES Y 
SERVICIOS EN LA MODALIDAD LICITACIÓN PÚBLICA 

..mummiz 

Versión N° 1 

ESICOKRINACIONAIDE80111A 

. RATIV,q''ti~  

‘.) 
G) 

Jefe de la Unidad 	
Revisa la documentación y aprueba el Informe 

Administrativa 	
de conclusión del proceso de contratación 
deriva el expediente a la Dirección General de 
Asuntos Administrativos. 

Secretaria de la 
Unidad 

Administrativa 

1 Director General de 
Asuntos 

Administrativos 

Secretaria de la 
Dirección General 

de Asuntos 
Administrativos 

Registra y envía el Expediente a la Dirección 
General de Asuntos Administrativos, para el 
pago correspondiente. 

Revisa la documentación y aprueba el Informe 
de conclusión del proceso de contratación 
deriva el expediente a la Unidad Financiera. 

Registra y envía el Expediente a la Unidad • 
Financiera, para el pago correspondiente. 

G. FORMULARIOS/REGISTROS 

1. Formulario Único de Solicitud de Adquisición de Bienes y/o Contratación de Servicios (FUS) 
(digital) 
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2. Formulario de Precio Referencia' y Método de Selección y Adjudicación. 
3. Especificaciones técnicas. 
4. Nota den solicitud certificación presupuestaria 
5. Certificación presupuestaria. 
6. Nota solicitud proceso de contratación 
7. Nota de devolución proceso de contratación 
8. Documento Base de Contratación (DBC) 
9. Formulario 100 SICOES 
10.Acta de Recepción 
11.Acta de Inspección 
12.Acta de reunión de aclaración 
13. Enmienda y/o aclaración 
14. Resolución Administrativa aprobando DBC 
15. Notas para potenciales proponentes 
16. Formulario 120 del SICOES 
17.Memorándum de Designación Comisión de Calificación 
18.Acta de Recepción de propuestas 
19.Acta de Apertura 
20.Informe de Evaluación y Recomendación de adjudicación o Declaratoria Desierta. 
21.Resolución Administrativa de adjudicación 
22. Nota para los proponentes 
23. Formulario 170 del SICOES 
24. Nota de comunicación de Declaratoria Desierta 
25. Nota de solicitud de documentos a la empresa 
26.Informe Legal 
27. Contrato de prestación de servicios de Consultoría 
28. Formulario 200 SICOES 
29.Nota de comunicación de contratación a la Unidad Solicitante 
30. Memorándum de Designación de Responsable de Recepción 
31.Formulario de Ingresos a Almacenes 
32.Informe de conformidad o disconformidad 
33.Informe final 
34. Formulario 500 SICOES 
35.Informe de conclusión aprobado 

H. DIAGRAMA DE FLUJO 
En el gráfico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondiente al 
procedimiento. 
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MINISTERIO 	DE 

_ edcgcac ritP, 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

NOMBRE DEL 

PR OCEDIMIENTO: 

30/0N1TRATACIÓN DE BIENES EN LA MODALIDAD LICITACION - SABS - 

OC  

DUEÑO DEL 
 

PROCESO 
UNIDAD ADMINISTRATIVA ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA e  

TIEMPO 
TECNICO O 

PROF DE LA 
UNIDAD SOLIC 

JEFE 
INMEDIATO 
SUPERIOR 

TEC O PROF EN 
PROG. OPERAC 

(DGP) 

TEC O PROF. DE 
PRESUPUESTOS 
DE LA U. FINAN 

SECRETARIA 
DE LA DGAA. 

RPC 
ENCARGADA DE 

CONTRATACIONES 

B" en el
; 

. 

	10.0 

_-...., 
DE AS 's  

' ' IP' 
1 	0 CA 

	

- 	411 	ul' 

T. 	•• 	> 

	

I- 	Lir 	. 	as 
\ To nz M. 

,..„ 
'":"---- 

Inicio 

-Elabora el 
Formulario FUS 

base al POA, 
adjuta espec. 
ad  

Tec. y farm. 

-Solicita V"13° al 
Inmediato 
Superior 

Precio Ref.  Revisa y 

registra su 
VS' para 
inicio proc 
de contrat. 

Verifica la 
inscripción 

de 
contratación 
en el POA 

Documentos 

-..___--------- 

3 

Verifica 
disponibilidad 
presupuestaria 

Solicita V"B° al 	 
FUS a la DGP 

Esta inscrito? 

Si 
No 	 

V 	‘r-' 

Esta 
presupuestad 

a? 	Si 

* 

gill 

Devuelve la 
solicitud al 
Téc. o Prof 
solicitante 

Da su 
V' B" 
en el 
FUS 

o	 Da su V° 

Devuelve el 
FUS al téc. 

o Prof. 
solicitante 

FUS v 
registra el 
Momento 

del 

I 

Solicita 
Certificación 

presupuestaria 
Preventiv 

o 

I) 
Verifica que 

este aprobada 
documentación I 

Autoriza 
mediante 

proveido inicio 
de proceso de 
contratación 	 

previa 
verificación del 

PAC-POA y 
Cenit'. PFITO 

04 

Revisa solicitud 
y documentación 

si estar 
aprobadas 

Esta 
aprobada? 

Si 

Entrega 
solicitud 

inicio proc. de 
control. a la 

DGAA con la Esta 
aprobada? 

No 	Si 

sigte 
ducumunt: 

FUS,FPR.Cert 

Téc. 
Pptto y Espc.  

• 

	 Documen Deriva  
tacion ve 

No 	fi  
Devuc ve la 
document. 
al  Téc. o 

Prof. 
solicitante 

Rcccp 
ción  la 
da, 

y — 
remite 

Rpc  al  Devuel 
la 

doc..,  
cnt. A 

la 
Unidad 
Solicita 

Me 

la  
docurnent 
ación a la 
Unidad 
Adm. 

para que  
derive  

aun prof. 

,.._,....------- 

asignado 

y 

MINISTERIO 	DE 
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-Recibe la 
solicitud de inicio 
de proceso de 
contratación 
-Elabora el 
Documento Base 
de Contratación 
(D8C) previa 
verificación de la 
consistencia del 
requerimiento 
-Remite al 
Encargado de 
contrataciones 
para su VoBo 

Realizan 
actividades 
adm previas a 
la presentación 
de propuestas: 
-Inspección 
Previa (cuando 
corresponda) 
-Consultas 
escritas sobre 
el DBC 
-Reunión de 
Aclaración 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CONTRATACIÓN DE BIENES EN LA MODALIDAD LICITACION - SABS -
03/01 

NOMBRE DEL 
PROCEDIMIENTO: 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 

MINISTERIO DE 

edocacit» 
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA 

DUEÑO DEL 
PROCESO 

PROF O TEC.  
EN CONTRAT 

JEFE UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

ENCARGADO DE 
CONTRATACIONES 

PROFESIONALES 
UNIDAD 

SOLICITANTE Y 
ADMINISTRACION 

TIEMPO RPC 
SECRETARIA U 

ADMINISTRATIVA 
UNIDAD 

SOLICITANTE 

Registra en el SICOBYS 
y remite al RPC para 

utori zaci ón 

-Aprueba inicio 
de contratac. en 
el SICOByS 
-Asigna el 
código al proc. 
de contratac. 
-Asigna el proc. 
de contrat. a un 
prof. o tée. en 
contrat. 

 

No 

Da su V"B° y 
devuelve al 
técnico para 

entrega al Jefe 
U.Adm 

Instruye 
al 

técnico 
subsane 
las obs. 

enmiendas y 
aclaraciones 
únicamante a 
espec.tecnicas 
-Remitir a la 
DGAJ para R.A 
p. aprob. Del 
ABC  

Registra en el SICOBYS 
y remite al RPC para 

utorización 

Devuelve la 
Solic de 

Contrat ala 
Unidad 

Solicitante 

  

 

solicitud 
al Prof. 

En 
Contratac 

-Da su V"B" al 
DBC. si  se 
encuentra 
correctamente 
elaborado 
-Si no esta bien 
elaborado, 
instruye al Prof. 
Subsane las obs. 

)t: S 

1111  

-Aprueba el DBC para su 
publicación en el SICOES. 
-Si no esta bien elaborado el 
DBC, devuelve para que se 
subsane las obs. 
-Si no se aprueba el DBC, 
devuelve el expediente y 
concluye el trámite 

-Publica DBC en el 
SICOES o mona do 
parles 
-Elab Y entina 
Fono . 	rucia:. 
lk pro), a la 
socretaria de le 
11.Adm. 

51_ NT I 1./Ar' 
< o  • N;;* • \ 

cb;;,1: 

MINISTERIO 	DE 

edliCitit2 

MANUAL DE PROCESOS S k RS,,  NI/1 100/F03 
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Pc~E IV 

O 
o. 4, 
ti> lo Arn 	A. 

Ct. 	Z C. 

M.£ 

TIEMPO 

SABS/M/1100/F03 MANUAL DE PROCESOS 

PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACIÓN DE BIENES Y 
SERVICIOS EN LA MODALIDAD LICITACIÓN PÚBLICA 

MINISTERIO DE 

edlIC8C11 Versión N° 1 

NOMBRE DEL 
PROCEDIMIENTO: 

DUEÑO DEL 
PROCESO 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CONTRATACIÓN DE BIENES EN LA MODALIDAD LICITACIÓN - SABS -
03/01 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 

MINISTERIO DE 

edL9CaCilLe 

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA 

propuestas y 	 -Evalúa y 
solicita a los 	califica las 
proponentes 	 propuestas 

registrarse en el 	-Elabora y 

actas de recep. 	
suscribe el 

 
Informe de 

de propuestas 	Rec,omendació 
-Entrega a la 	n de 
Comisión de 	 Adiudicaciónó 

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

Recepctona las 

SECRETARIA U.  
ADMINISTRATIVA 

COMISION DE 
CALIFICACION 

Solicita 
ala Cont. 
De Calif. 
A través 

de al 
técnico 
subsane 
las obs. 

o 

ENCARGADO DE 
CONTRATACIONES 

Revisa el 
informe de 

Ev. y 
Recommd. 

Esta 
Correcto'?

s 

Da su 
V°B" y 

devuelve 
al técnico 

para 
entrega al 

Jefe 
U. Adm. 

Da su 
V" B" y 

devuelve 
al técnico 

para 
entrega al 

RPC 

JEFE UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

Esta 
ustentado'? 

Solicita a 
la Com 
De Calif. 
A través 

de al 
técnico 
subsane 
las obs. 

No 

RPC 

-Si aprueba, suscribe 
R.A. de aprobación del 
DBC y remite al Prof 
en Contrat.para 
publicación en el 
SICOES 
-Si no aprueba, remite 
al prof en contrat. para 
que subsane 

30 

Revisa el informe de 
Ev. y Recomend. 

Da su V° B° y 
solicita la 
elaboración de la 
	

Solicita ala 
Resolución 
	

Com. de 
Administrativa de 	Calif. 
Adjudicación o 
Declaratoria 
	complementa 

ción Desierta 

Suscribe la Resolución 
Administrativa de Adjudicación 
y/o Declaratoria Desierta y 
remite al profesional de 
contrataciones, para su 
notificación a(1)los 
proponente(s). 

ABOGADO DE 
CONTRATACION 

DGAJ 

Elabora y visa la 
Resolución 
Administrativa de 
Aprobación del 
DBC y devuelve 
expediente al 
Profesional en 
Contrataciones 
para su remisión 
al R P.C.  

Elabora y visa 
la Resolución 
de Adjudicación 
y/o Declaratoria 
Desierta y 
devuelve el 
expediente al 
Profesional en 
Contrataciones 
para su 
remisión al 
R P.C. 

PROF O TEC 
EN CONTRAT 

-Notifica la R.A. 
de Aprobación 
con las 
enmiendas y 
aclaraciones (si 
las hubiere) a los 
potenciales 
proponentes que 
asistieron a la 
Reunión de 
Aclaración 
-Reporta y publica 
en SICOES 
(Formulario 120). 

-Elabora el 
Memorando de 
designación de 
Comisión de 
Calificación y 
gestiona la firma del 
RPC. 
-Entrega los 
memorandos a los 
funcionarios o 
consultores de linea 
designados 

Designa comisión de 
calificación 

26 

-Realiza la 
apertura en 
acto publico 
-Elabora acta 
de apertura 
de sobres 
-Suscriben el 
acta de 
apertura con 
los 
representante 
s de los 
proponentes 
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Firma la solicitad 
y remite el 
expediente de la 
contratación a la 
DGAJ para la 
elaboración del 
contrato, previo 
informe legal 

No 

Revisa 
docwnentacion 

Esta 
Correcto? 

Si 

Devuelve Elab.infor 

expedient 
	

me legal 

e al RPC 
	

y el 

con 
	contrato y 

informe 
	remite al 

legal 
	

RPC 

-Recibe del 
proveedor los 
bienes, su nota de 
remisión y factura 
-Procesa el 
ingreso a 
Almacén 
-Entrega el 
Formulario de 
Ingreso a 
Almacén al 
Profesional en 
contrataciones 

Verifica los 
bienes 

entregados 
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Remite el 
informe de 
conformidad o 
disconformidad 
al Profesional en 
Contrataciones. 

umple co 
1 contrato '

s o 

Emite 
informe 

de 
disconor 
midad y 
deriva a 

la DGAA 

Emite 
informe 

de 
conformi 

dad y 
envía a 

la DGAA 
y una 
copia 

almacene 
S para 

registro 
enel 

SICOBY 
S 

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

MINISTERIO 	DE 

eddit 

MANUAL DE PROCESOS SAIIS/N1/1 100403 

PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACIÓN DE BIENES Y 

SERVICIOS EN LA MODALIDAD LICITACIÓN PÚBLICA 

' ' 

Versión N° 1 

ISTADOPIURINACINIDEDIMA e 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

NOMBRE DEL 	CONTRATACIÓN DE BIENES EN LA MODALIDAD LICITACION — SABS — 
PROCEDIMIENTO: 03/01 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 

MINISTERIO DE 

educado» 
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA eg. 

DUEÑO DEL 
PROCESO 

TIEMPO 

PROF O TEC 
EN CONTRAT 

SECRETARIA - 
DGAA RPC 

ABOGADO DE 
CONTRATACIONES- 

DGAJ 

ENCARGADO DE ALMACENES 
ADM CENTRAL. O 

DISTRIBUCION Y LOGISTICA 
Y/0 ACTIVOS FIJOS 

COMISION DE 
RECEPCION DIRECTOR DGA 

-Notifica la Resolución 
Administrativa de Adjudicación y/ 
o Declaratoria Desierta 3(11 los 
proponente(s). 
-Registra la Resolución 
Administrativa en el SICOByS 
-Reporta y publica en SICOES 
(Formulario 170) 
-En caso de Declaratoria Desierta 
se comunica ala Unidad 
Solicitante. 
-Transcurridos tres (3) días 
hábiles posteriores ala 
notificación (periodo de 
impugnación) y si no existe 
Recurso de Impugnación. solicita 
a la empresa adjudicada la 
presentación de Documentos 
para la elaboración y suscripción 
del contrato correspondiente. 
Si existe Recurso de 
Impugnación, el RPC procederá 
de acuerdo a normativa vigente 

Elabora nota de solicitud de 
elaboración de contrato a la 
DGAJ para su remisión y firma 
del RPC. adjuntando todo el 
expediente del proceso de 
contratación 

- Gestiona firmas del contrato 
del adjuidcado como de la 
MAE 
- Distribuye el contrato 
-Registra la cinsion del contrato 
en el SICOHYS 
- Reporta y publica en el SICOES 
-Comuniea la contratación ala 
Unidad Solicitante 
-Elabora memorándum de 
designación de la Comisión de 
Calificación 
-Distribuye inemorandwas a lis 
designados 
-Registra la emisión de 
inemoiandums en el SIC,DBYS 

34 

-Recibe la 
documentación 
del proponente 
adjudicado 
-Entrega la 
documentación al 
RPC, para su 
remisión al 
profesional en 
contrataciones. 



MINISTERIO DE 

educatioz 
ESTADO PLURINACIONAL DE SOLIVJA e 

NOMBRE DEL 
PROCEDIMIENTO: 

DUEÑO DEL 
PROCESO 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CONTRATACIÓN DE BIENES EN LA MODALIDAD LICITACIÓN - SABS -
03/01 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 

PROF O TEC 
EN CONTRAT 

ENCARGADA DE 
CONTRATACIONES 

JEFE UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

SECRETARIA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

SECRETARIA 
DGAA 

-Revisa la consistencia y el orden 
cronológico de la documentación 
del Proceso de Contratación 
-Elabora el informe de conclusión 
del proceso de contratación y 
registra en el SICOByS 
-Registra en el SICOES la 
recepción definitiva (Form 500) 

'As 

ír,,< O ‘0 

Lir T. 	as 
Torrez M. 

Registra y envía el 
Expediente a la 
Unidad Financiera. 
para el pago 
correspondiente 

DIRECTOR DGAA 
TIEMPO 

45 

Revisa la 
documentación y 
aprueba el Informe de 
conclusión del proceso 
de contratación deriva 
el expediente a la 
Dirección General de 
Asuntos 
Administrativos. 

Registra y envía el 
Expediente a la 
Dirección General de 
Asuntos 
Administrativos, para 
el pago 
correspondiente. 	(47-1) 

Revisa la 
documentación y 
aprueba el Informe 
de conclusión del 
proceso de 
contratación deriva 
el expediente a la 
Unidad Financiera 

44 

Revisa informe 
conclusión del proceso 

de contratación 

No 

Instruye al 
Profesional en 
Contrataciones 

subsane las 
observaciones 

Si 

Pone su Visto Bueno y 
devuelve el expediente 

al Profesional en 
Contrataciones para su 
remisión la Jefatura de 

la Unidad 
Administrativa.  

MINISTERIO 	DE 

)"4 , 

educwoo 
MANUAL DE PROCESOS SABS/M/1100/F03 

PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACIÓN DE BIENES Y 
SERVICIOS EN LA MODALIDAD LICITACIÓN PÚBLICA 

Versión N°1 

ESIDOPEIIAGIONAIDEBOM 
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MANUAL DE PROCESOS SABS/N1/1100/103 

PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACIÓN DE BIENES Y 

SERVICIOS EN LA MODALIDAD LICITACIÓN PÚBLICA 
Versión N° 1 

ESIEURINACIONAIDEILIIIA 

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

A. NORMAS DE OPERACIÓN 

1. Decreto Supremo N° 181 de 28 de junio de 2009 "Normas Básicas del Sistema de 
Administración de Bienes y Servicios" y sus modificaciones. 

2. Resolución que aprueba los Modelos de Documento Base de Contratación, emitido por el 
Órgano Rector. 

3. Reglamento Específico del Sistema de Administración de Bienes y Servicios, en vigencia. 

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO 

1. Formulario Único de Solicitud de Adquisición de Bienes y/o Contratación de Servicios (FUS) 
2. Formulario Precio Referencial y Método de Selección y Adjudicación. 
3. Especificaciones técnicas 
4. Certificación Presupuestaria 

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO 

• Servicio prestado 

D. RESPONSABILIDADES DE LAS ÁREAS ORGANIZACIONALES 

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

2. La Dirección General de Asuntos Administrativos y la Unidad Administrativa son 
responsables por la Contratación de Servicios bajo la Modalidad de Licitación Pública, 
cumpliendo la normativa vigente. 

3. La Unidad Financiera es responsable por la emisión de la certificación 
presupuestaria para cada proceso de contratación. 

4. La Dirección General de Planificación es responsable de certificar la inscripción en el POA y.-)i57<r^ ,\  
dar su V°B° al FUS 

5. La Dirección General de Asuntos Jurídicos es responsable de revisar la legalidad de la 	\,s?,, 
documentación presentada y elaboración del contrato respectivo. 

E. INDICADORES 
	 .-.. m   

INDICADOR FÓRMULA DE CÁLCULO META UNIDAD 
FRECUENCIA 
DE MEDICIÓN 

% 

Contratación de 
Servicios en la 
Modalidad de 

Licitación 
Publica 

(Número de contrataciones de Servicios en 
la 	Modalidad 	de 	Licitación 	Publica . 
ejecutadas/Número 	de 	contrataciones 	de 
Servicios en la modalidad Licitación Publica 
programadas)*100 

100 % Anual 

Página 20 de 52 



4 

Profesional en 	• 
Programación de 

Operaciones 

Técnico o 
Profesional de la 

Unidad Solicitante 

Técnico o 
Profesional de 
Presupuestos 

MINISTERIO 	DE 
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ed 	

' 

008C101 

MANUAL DE PROCESOS SABS/M/1100/F03 

PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACIÓN DE BIENES Y 
SERVICIOS EN LA MODALIDAD LICITACIÓN PÚBLICA 

Versión N° 1 

ESTMIPUIRIgellAt DE BOINIA 

F. DESCRIPCION DEL PROCESO PARA CONTRATACION DE SERVICIOS EN LA 
MODALIDAD LICITACION 

TAREAS 

• Elabora el Formulario Único de Solicitud de 
Adquisición de Bienes y/o Contratación de 
Servicios (FUS) en base al POA del área 
organizacional, de acuerdo a lo requerido, 
en dos ejemplares, el Formulario de Precio 
Referencia! y Método de Selección y 
Adjudicación 	(FPR), 	y 	Adjunta 
especificaciones técnicas, en caso de 
Servicio de impresión solicita a la 
Unidad de Comunicación Social la 
elaboración 	de 	especificaciones 
técnicas. 

• Solicita el VoBo del Jefe Inmediato Superior 
y Superior Jerárquico. 

Revisa y pone su VoBo a la documentación 
remitida para inicio de proceso de contratación 

Solicita el VoBo al FUS ala Dirección General 
de Planificación(DGP) 

Verifica la inscripción de la contratación en el 
POA: 
- Si está inscrita, da su VoBo en el FUS y 

continúa en la tarea N° 5. 
- Si no está inscrita, devuelve la solicitud al 

Técnico o Profesional de la Unidad 
Solicitante, dando por concluido el trámite 
de contratación. 

Solicita a la Unidad Financiera la emisión de la—
certificación presupuestaria 

Verifica la disponibilidad 
contratación: 
- Si está presupuestada, da su VoBo en el 

FUS, registra el Momento del Preventivo. 
- Si no está presupuestada, devuelve el FUS 

al Técnico o Profesional de la Unidad 
Solicitante y concluye el trámite. 

Técnico o 
Profesional de la 

Unidad Solicitante 

Jefe Inmediato 
Superior y Superior 

Jerárquico de la 
Unidad Solicitante 

(71 
;z \sn194,, 

Técnico o 
Profesional de la 

Unidad Solicitante 

N° 
	

RESPONSABLE 

r- 

INSTRUMENTO 
GENERADO 

Formulario Único de 
Solicitud de Adquisición 
de 	Bienes 	y/o 
Contratación 	de 
Servicios (FUS) 

- Formulario de Precio 
Referencial y Método de 
Selección 	 y 
Adjudicación (FPR) 

- Especificaciones 
técnicas 

Técnico o 	• 	Entrega la solicitud de inicio de proceso de 
Profesional de la 	contratación adjuntando la documentación 

FUS aprobado por la 
Dirección General de 
Planificación 

Nota de solicitud 

Nota de solicitud de 
inicio de proceso de 

presupuestaria de la 	Certificación 
Presupuestaria 
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N° 	RESPONSABLE 

r Unidad Solicitante 

Secretaria de la 
Dirección General 

de Asuntos 
Administrativos 

MINISTERIO 	DE MANUAL DE PROCESOS SA IIS/N1/1 100/F03 

edliCíCIP PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACIÓN DE BIENES Y 
SERVICIOS EN LA MODALIDAD LICITACIÓN PÚBLICA 

Versión N° 1 

ESTAMPIRINACIONIDE801111 

TAREAS 

para inicio de proceso de contratación a la 
Dirección 	General 	de 	Asuntos 
Administrativos 

• Obtiene la constancia de la entrega 
mediante el sellado de la copia de la nota 

Previo a la recepción, verifica que la 
Documentación de Inicio de Proceso de 
contratación esté aprobada por Planificación y 
Presupuestos y la Unidad Solicitante: 
— Si está aprobada recepciona la 

documentación y remite al Responsable del 
Proceso De Contratación (RPC) para que 
autorice el inicio de proceso de 
contratación. 

- Si no está aprobada devuelve la 
documentación al Técnico o Profesional de 
la Unidad Solicitante y concluye el trámite. 

INSTRUMENTO 
GENERADO 

contratación adjunto al 
FUS, FPR, Certificación 
Presupuestaria y 
Especificaciones 
técnicas 

Autoriza mediante proveído el inicio del 
proceso de contratación previa verificación 
de la inscripción del proceso de 
contratación en el PAC, POA y que cuente 
con certificación presupuestaria y remite la 
solicitud a la Unidad Administrativa, para 
que se derive al encargado de 
contrataciones. 

Revisa que la solicitud de contratación esté 
correctamente llenada y cuente con la 
documentación requerida: 
• Si está aprobada por las instancias 

competentes y si cumple las condiciones, 
Asigna el proceso de contratación a un 
Profesional y remite la documentación a la 
Unidad Administrativa para que derive al 
profesional asignado 

• Si no está aprobada y/o no cuenta con 
algún documento requerido devuelve la 
documentación a la Unidad Solicitante. 

'.0:kAT 4 Responsable del 
Proceso De 

Contratación (RPC) 

Encargado de 
contrataciones 

 

 

 

Nota de devolución de 
proceso de contratación 

Secretaria Unidad 
11 	Administrativa 

- Registra el trámite en el Sistema de 
Contrataciones de Bienes y Servicios 
(SICOByS) y remite al RPC 
- Si tiene la autorización del RPC, entrega la 
solicitud al Profesional en Contrataciones. 

i - No tiene la autorización del RPC, devuelve la 
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N° 	RESPONSABLE TAREAS 

  

INSTRUMENTO 
GENERADO 

16 
RPC 

Profesional en 
Contrataciones 

Encargado de 
contrataciones 

Jefe de la Unidad 
Administrativa 

13 

- DBC elaborado 

DBC elaborado con V° o 

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

ed0Cidal PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACIÓN DE BIENES Y 
SERVICIOS EN LA MODALIDAD LICITACIÓN PÚBLICA 

Versión N° 1 

ESTADOURINAC10111DE8WilA e 

solicitud de contratación al Solicitante y 
concluye el trámite. 

Responsable del 
Aprueba el inicio de proceso de 

Proceso de 	
contratación en el SICOByS 

Contratación - RPC • Asigna el código al proceso de contratación. 
• Asigna el proceso de contratación a un 

Profesional en Contrataciones 

12 

• Recibe la solicitud de inicio de proceso de 
contratación. 

• Elabora el Documento Base de 
Contratación (DBC) previa verificación de la 
consistencia del requerimiento 

• Remite al Encargado de contrataciones 
para su VoBo. 

Revisa la documentación: 

- Si el DBC se encuentra 	elaborado 
correctamente, pone su Visto Bueno y 
devuelve el expediente al Profesional en 
Contrataciones para su remisión 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 remisión al RPC para su autorización y 
aprobación para publicación. 

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

• Si el DBC se encuentra elaborado I DBC Autorizado y 
correctamente autoriza y aprueba el DBC, 	aprobado para su 
pone su V° B° y remite al profesional en 	publicación. 
contrataciones, para su publicación 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 publicación, 
devuelve el DBC al profesional en 
contrataciones, para su devolución a la 
Unidad solicitante y concluye el trámite. 
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Unidad Solicitante 
Unidad 

Administrativa 

Abogado Procesos 
de Contrataciones - 

DGAJ 

RPC 

Profesional en 
Contrataciones 

19 

20 

MINISTERIO 	DE MANUAL DE PROCESOS s,\RS/M/1100/F03 

edOCCI1 PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACIÓN DE BIENES Y 
SERVICIOS EN LA MODALIDAD LICITACIÓN PÚBLICA 

versión N° 1 

ESTLIpomDEBDUIIA 

o INSTRUMENTO 
GENERADO 

TAREAS RESPONSABLE 

Profesional en 
17 	Contrataciones 

[--- Profesiones en 
contrataciones de la 

Unidad 
18 Administrativa y 

Profesional o 
técnico de la Unidad 

Solicitante 

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

Realizan las Actividades Administrativas 
Previas a la Presentación de Propuestas: 
-Inspección Previa (cuando corresponda) 
-Consultas escritas sobre el DBC 
-Reunión de Aclaración 

- Elaboran las Enmiendas y aclaraciones 
para la Aprobación del Documento Base de 
Contratación (DBC) 

- La Unidad Solicitante podrá ajustar el DBC 
con enmiendas y realizar aclaraciones, por 
iniciativa propia o como resultado de las 
actividades previas, las cuales deberán 
estar orientadas a modificar únicamente las 
especificaciones técnicas, las cuales deben 
ser remitidas a la DGAJ para la elaboración 
de la Resolución Administrativa de 
Aprobación del DBC. 

Elabora y visa la Resolución Administrativa de 
Aprobación del DBC. Posteriormente, remite al 
Jefe de la UGJ para su revisión y V°B° y 
devuelve el expediente al Profesional en 
Contrataciones para su remisión al R.P.C. 

• Si Aprueba el DBC, suscribe la Resolución 
Administrativa de Aprobación del DBC y 
remite al profesional de contrataciones, 
para su publicación en el SICOES. 

• 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 Resolución Administrativa de 
Aprobación con las enmiendas y 
aclaraciones (si las hubiere) a los 

- Formulario 100 del 
SICOES 

- Acta de Recepción de 
propuestas 

- Acta de Inspección 
Previa 	(cuando 
corresponda) 
Acta de Reunión de  
Aclaración 

— Enmiendas 	y/o 
Aclaraciones 

Resolución 
Administrativa 	de 
Aprobación del DBC 

— DBC Aprobado con 
Resolución 
Administrativa 

- Notas para los 
potenciales proponentes 

— Formulario 120 del 
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RESPONSABLE 

Profesional en 
23 	Contrataciones 

Secretaria de la 
25 	Unidad 

Administrativa 

Yptgo• malzet 

Ej1:2  
co.uoc.. 

e 

Comisión de 
26 	Calificación 

/1. 
Af n'e; 

Comisión de 
27 	Calificación 

INSTRUMENTO 
GENERADO 

SICOES 

- Memorando 	de 
Designación 	de 
Comisión de Calificación 

Memorando de 
Designación de 
Comisión de 
Calificación., 

- Acta de Recepción de 
Propuestas 

MINISTERIO 	DE 

-----,--- 

MANUAL DE PROCESOS SABS/M/1100/F03 

edoccito PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACIÓN DE BIENES Y 
SERVICIOS EN LA MODALIDAD LICITACIÓN PÚBLICA 

. 

Versión N° 1 

ISTIMPLIRSCIONMEBOLIIIA e 

RPC 

TAREAS 

potenciales proponentes que asistieron a la 
Reunión de Aclaración. 
Reporta y publica en SICOES (Formulario 
120). 

• Elabora el Memorando de designación de 
Comisión de Calificación y gestiona la firma 
del RPC. 

• Entrega los memorandos a los funcionarios 
o consultores de línea designados 

Designa a- los Integrantes que conformarán la 
Comisión de Calificación. 

• Recepciona las propuestas y solicita a los 
proponentes se registren en el Acta de 
Recepción de propuestas 

• Cierra la recepción de. sobres en la fecha y 
hora establecidas en el Documento Base de 
Contratación (DBC). 
Entrega el Acta de Recepción de 
Propuestas 	debidamente 	registrada, 
acompañada de los sobres a la Comisión 
de Calificación. 

• Realizan la Apertura de Sobres en acto 
público (lectura de los importes ofertados y 
verifican de la presentación de documentos 
solicitados en el DBC) 

• Elaboran el Acta de Apertura de sobres. 
• Suscriben el acta de apertura de sobres la 

comisión y los representantes de los 
proponentes. 

• Evalúa y califica las propuestas. 
• Elabora y suscribe el Informe de 

Recomendación de Adjudicación ó 
Declaratoria Desierta y lo remiten al 
Encargado de Contrataciones para su V° 
B°. 

— Acta de Apertura 

— Informe de Evaluación y 
Recomendación 	de 
Adjudicación 
Declaratoria Desierta 

28 
Encargado de 
Contrataciones 

  

Revisa el Informe de Evaluación y 
Recomendación: 

• Si el informe de evaluación de 
recomendación 	se 	encuentra 
debidamente sustentado, pone su 
Visto Bueno y devuelve el 
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32 

 

RPC 

 

MINISTERIO DE MANUAL DE PROCESOS sABsimil 100/1:03 

edocicit PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACIÓN DE BIENES Y 

SERVICIOS EN LA MODALIDAD LICITACIÓN PÚBLICA 
Versión N' 1 

ESTADO PRRINICNAL DE 8D! PA e 

N° 	RESPONSABLE TAREAS 
INSTRUMENTO 

GENERADO 

expediente al Profesional en 

Contrataciones para su remisión al 

Jefe de la Unidad Administrativa. 

• Si el informe de evaluación de 

recomendación no se encuentra 

debidamente sustentado solicita a 
la Comisión de Calificación a través 

del Profesional en Contrataciones 

subsane las observaciones. 
Revisa el Informe de Evaluación y 
Recomendación: 
• Si el informe de evaluación de 

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

• Si el informe de evaluación de 
recomendación no se encuentra 
debidamente sustentado solicita a la 
Comisión de Calificación a través del 
Profesional en Contrataciones subsane 
las observaciones. 

Revisa el Informe de Evaluación y 
Recomendación: 
— Si rechaza el informe, solicita a la Comisión 

de Calificación la complementación del 
mismo. 

— Si acepta las recomendaciones del informe, 
da su V' B° y solicita la elaboración de la 
Resolución Administrativa de Adjudicación 
o Declaratoria Desierta. 

Elabora y visa la Resolución de Adjudicación 	Resolución 
y/o Declaratoria Desierta. Posteriormente remite 	Administrativa 
al Jefe de la UGJ para su revisión y firma y 
devuelve el expediente al Profesional en 
Contrataciones para su remisión al R.P.C. 

Suscribe la Resolución Administrativa de 
Adjudicación y/o Declaratoria Desierta y 
remite al profesional en contrataciones, 
para su notificación a(I) los proponente(s). 
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Contrataciones 
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MINISTERIO 	DE 
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ESTADORDINACIOKAL DE BOLIVIA 

MANUAL DE PROCESOS SABS[51/1100/H13 

edocícióo PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACIÓN DE BIENES Y 
SERVICIOS EN LA MODALIDAD LICITACIÓN PÚBLICA 

versión N' 1 

N° 	RESPONSABLE TAREAS 

• Notifica la Resolución Administrativa de 
Adjudicación y/o Declaratoria Desierta a(I) 
los proponente(s). 

• Registra la Resolución Administrativa en el 
SICOByS. 

• Reporta y publica en SICOES (Formulario 
170). 

• En caso de Declaratoria Desierta se 
comunica a la Unidad Solicitante. 

• Transcurridos tres (3) días hábiles 
posteriores a la notificación (periodo de 
impugnación) y si no existe Recurso de 
Impugnación, solicita a la empresa 
adjudicada la presentación de Documentos 
para la elaboración y suscripción del 
contrato correspondiente. 

• Si existe Recurso de Impugnación, el RPC 
procederá de acuerdo a normativa vigente. 

• Recibe la documentación del proponente 
adjudicado 

• Entrega la documentación al RPC, para su 
remisión al profesional en contrataciones. 

Elabora nota de solicitud de elaboración de 
contrato a la DGAJ para su remisión y firma del 
RPC, adjuntando todo el expediente del proceso 
de contratación 

• Recibida la documentación del proceso de 
contratación firma la solicitud y remite el 
expediente de la contratación a la DGAJ 
para la elaboración del contrato, previo 
informe legal. 

Revisa la documentación legal del (los) 
oroponente(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 
revisión y V°B°. 	Posteriormente, remite al 
Director (a) de la DGAJ para revisión y firma. 
Devuelve al RPC para la suscripción del contrato 
por ambas partes. 

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

Abogado de 
proceso de 

Contratación - 
DGAJ 

Secretaria Dirección 
General de Asuntos 

Administrativos 

Profesional en 
Contrataciones 

RPC 

INSTRUMENTO 
GENERADO 

- Notas para los 
proponentes 

- Formulario 170 del 
SICOES 

- Nota de Comunicación 
de Declaratoria Desierta 
a la Unidad Solicitante 

- Nota de solicitud de 
Documentos 	a 	la 
empresa adjudicada 

- Informe Legal 

- Contrato 
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Secretaria de la 
Dirección General 

de Asuntos 
Administrativos 

 

38 

 

 

   

Profesional en 
Contrataciones 

Encargado de 
Almacenes Adm. 

Central, o 
Distribución y 

Logística 
y/o Activos Fijos 

Comisión de 
Recepción 

39 

40 

121 

MINISTERIO 	DE 
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N° 	RESPONSABLE TAREAS 
INSTRUMENTO 

GENERADO 

   

• Entrega la documentación, el Informe Legal 
y 	el 	Contrato 	al 	Profesional 	en 
Contrataciones. 

• 

• 
— 
— 

— 
— 

• 

• 

• 

• 

• 

Gestiona las firmas del contrato, tanto del 
Proponente Adjudicado como de la Máxima 
Autoridad Ejecutiva para suscribir contrato. 
Distribuye el contrato: 
Empresa adjudicada: ejemplar 1 
Archivo 	de 	la 	carpeta 	del 	Proceso 	de 
Contratación: ejemplar 2 
Máxima Autoridad Ejecutiva: ejemplar 3 
Dirección 	General 	de 	Asuntos 	Jurídicos: 
ejemplar 4 
Registra 	la 	emisión 	del 	contrato 	en 	el 
SICOByS 
Reporta y publica en SICOES (Formulario 
200). 
Comunica 	la 	contratación 	a 	la 	Unidad 
Solicitante. 
Elabora los Memorándums de Designación 
de la Comisión de de Recepción y gestiona 
la firma de la MAE o autoridad delegada. 
Distribuye 	los 	memorandos 	a 	los 	a 	los 
funcionarios designados 
Registra la emisión de los memorándums 
en el SICOByS 

Contrato suscrito 

Formulario 200 SICOES 

Nota de comunicación de 
contratación a la Unidad 
solicitante 

Memorándums de 
Designación de la Comisión 
de Recepción 

Cuando corresponda: 
• Recibe del proveedor los servicios, su nota 

de remisión y factura. 
• Procesa el ingreso a Almacén 

	 Formulario de Ingreso 

• Entrega el Formulario de Ingreso a Almacén Almacenes 
al Profesional en contrataciones 

• Recepciona los servicios entregados por el — Informe 	 dE 
adjudicado. 	 Disconformidad 

• Revisa los servicios entregados, verificando — Informe de Conformidad 
el cumplimiento del Contrato. 

- Si los servicios cumplen con el contrato, 
emite el Informe de Conformidad y deriva a 
la Dirección 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. 

Página 28 de 52 



• 

44 

MINISTERIO 	DE 

____ 	_ 

MANUAL DE PROCESOS SABS/M/1100/F03 

edocuitio PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACIÓN DE BIENES Y 
SERVICIOS EN LA MODALIDAD LICITACIÓN PÚBLICA 

Versión N° 1 

ITAMP13111119)E5,9A e 

N° 	RESPONSABLE 

Si los servicios no cumplen con el contrato, 
emite el Informe de Disconformidad y lo 
deriva a la Dirección General de Asuntos 
Administrativos para que proceda conforme 
a normativa vigente. 

Remite el informe de conformidad o 
disconformidad 	al 	Profesional 	en 
Contrataciones. 

Revisa la consistencia y el orden cronológico de 
la documentación del Proceso de Contratación 
• Elabora el informe de conclusión del 

proceso de contratación y registra en el 
SICOByS. 

• Registra en el SICOES la recepción 
definitiva (Form. 500) 

- Revisa el informe de conclusión del proceso 
de contratación. 

- Si el informe de conclusión del proceso de 
contratación se encuentra conforme y 
sustentado, pone su Visto Bueno y 
devuelve el expediente al Profesional en 
Contrataciones para su remisión la Jefatura 
de la Unidad Administrativa. 

- Si el informe de conclusión del proceso de 
contratación no se encuentra debidamente 
sustentado, instruye al Profesional en 
Contrataciones subsane las observaciones. 

Revisa la documentación y aprueba el Informe 
de conclusión del proceso de contratación 
deriva el expediente a la Dirección General de 
Asuntos Administrativos. 

Secretaria dé la 
Unidad 

Administrativa 

Director General de 
Asuntos 

Administrativos 

Registra y envía el Expediente a la Dirección • 
General de Asuntos Administrativos, para el 
pago correspondiente. 

Revisa la documentación y aprueba el Informe 
de conclusión del proceso de contratación 
deriva el expediente a la Unidad Financiera. 

Secretaria de la 
Dirección General 

de Asuntos 

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

Informe de de conclusión 
aprobado 
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E 	Informe de conclusión 
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N° 	RESPONSABLE 

A9ministrativos 

TAREAS 

r 

INSTRUMENTO 
GENERADO 

  

  

G. FORMULARIOS/REGISTROS 

1. Formulario Único de Solicitud de Adquisición de Bienes y/o Contratación de Servicios (FUS) 
(digital) 

2. Formulario de Precio Referencial y Método de Selección y Adjudicación. 
3. Especificaciones técnicas. 
4. Nota den solicitud certificación presupuestaria 
5. Certificación presupuestaria. 
6. Nota solicitud inicio proceso de contratación 
7. Nota de devolución proceso de contratación 
8. Documento Base de Contratación (DBC) 
9. Formulario 100 SICOES 
10.Acta de Recepción de propuestas 
11.Acta de Inspección 
12.Acta de reunión de aclaración 
13.Enmienda y/o aclaración 
14. Resolución Administrativa aprobando DBC 
15.Notas para potenciales proponentes 
16.Formulario 120 del SICOES 
17.Memorándum de Designación Comisión de Calificación 
18.Acta de Recepción de propuestas 
19.Acta de Apertura 
20.Informe de Evaluación y Recomendación de adjudicación o Declaratoria Desierta. 
21.Resolución Administrativa de adjudicación 
22.Nota para los proponentes 
23.Formulario 170 del SICOES 
24.Nota de comunicación de Declaratoria Desierta 
25.Nota de solicitud de documentos a la empresa 
26.Informe Legal 
27.Contrato de prestación de servicios de Consultoría 
28.Formulario 200 SICOES 
29.Nota de comunicación de contratación a la Unidad Solicitante 
30.Memorándum de Designación de Responsable de Recepción 
31.Formulario de Ingresos a Almacenes 
32.Informe de conformidad o disconformidad 
33.Informe final 
34. Formulario 500 SICOES 
35.Informe de conclusión aprobado 

H. DIAGRAMA DE FLUJO 
En el gráfico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondiente al 
procedimiento. 
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ESTAIOPURNACIO4IDEBON e 

MINISTERIO 	DE 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

NOMBRE DEL 
PROCEDIMIENTO: 

CONT
03/02

RATACIÓN DE SERVICIOS EN LA MODALIDAD LICITACIÓN - SABS 
- 

DUEÑO DEL
UNIDAD 

PROCESO 
ADMINISTRATIVA ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA e 

TIEMPO 

TECNICO O 
PROF. DE LA 

UNIDAD SOLIC. 

JEFE 
INMEDIATO 
SUPERIOR 

TEC O PROF EN 
PROG. OPERAC. 

' 	(DGP) 

TEC. O PROF DE 
PRESUPUESTOS 
DE LA U FINAN. 

SECRETARIA 
DE LA DGAA 

RPC 
ENCARGADA DE 

CONTRATACIONES 

 	4 Jl 

• 

11>0 

C 	Inicio 

(D 
-Elabora el 
Formulario FUS 

adad base al POA, 
juta espec. 

Tec. y form. 
Precio Ref. 
-Solicita V"B" al 
Inmediato 
Su perior 

Revisa y•  
registra su 
V°13" para 
inicio proc 
de contrat. 

Verifica la 
inscripción 

de 
contratación 
en el POA 

Documentos 
.__ 	....-------.. 

Verifica 
disponibilidad 
presupuestaria 

Solicita V°13" al 	 
FUS a la DGP 

Esta inscrito  ? 

Si 
No 	 

lir 	1V---' 

Esta 
presupuestad 

a? 	Si 

C9411 

Devuelve la 
solicitud al 
Tec. o Prof. 
solicitante 

Da su 
V" B" 
en el 
FUS 

No 

Y Da su V" B" 
Devuelve el 
FUS al tee. 

o Prof. 
solicitante 

en el FUS y 
registra el 

Momento 
del 

1 

Solicita 
Certificación 

presupuestaria 
Preventivo 

I0 >> 

ID 
Verifica que' 

documentación 
esteaprobada 

Autoriza 
mediante 

proveido inicio 
de proceso de 
contratación 
—previa 

verificación del 
PAC-POA y 

Certif PPITO 

70 

Revisa solicitud 
y documentación 

si estar 
aprobadas 

Esta 
aprobada? 

Si 

Entrega 
solicitud 

inicio proc. de 
contrat, a la 

DGAA con la 

No 

Esta 
aprobada? 

	Si 

sigte 
documenta 

FUS,FPR.Cert 
, Pptto y Espc. 

Tec. 

No 	 ,--I 
Y___ 

Devutve la 
docuinent. 
al 'rex. o 

Prof. 
solicitante 

Recep 
ció„ la 

doc. y — 
remite 

Rpc al 
Devuel 

ve la 
docum 
ent. A 

la 
Unidad 
Solicita 

ntc 

Deriva  la  

document 
ación a la 
Unidad 
Adny 

para que 
derive 

aun prof. 

	 Documen 
taclon 

,-.___.------- 

asignado 
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PROCEDIMIENTO: 	- 

DUEÑO DEL
: 

PROCESO 
UNIDAD ADMINISTRATIVA ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA e 

TIEMPO RPC 
PROF. O TEC. 
EN CONTRAT 

JEFE UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

ENCARGADO DE 
CONTRATACIONES 

SECRETARIA U 
ADMINISTRATIVA 

PROFESIONALES 
UNIDAD 

SOLICITANTE Y 
ADMINISTRACION 

UNIDAD 
SOLICITANTE 

- 

- 

II 

,-  

1 

k 

	

; C.,.....) 	\..st., 

\ 	' 	.e,  ) 
• • 	•••..., 

	

111.® 	'il( 

• 

‹ 	
i 

,_ ‹. C,  

	

U4 '11')' 	t. „,.,,,,,,,,;,. 
v_,,V, 

'''''' 

--7•1 ''. 

	

. 	. 

Registra en el SICOBYS 
y remite al RPC para 

utonzación 

12 

de contratac. en 1 

14 

y 
Registra en el SICOBYS 

y remite al RPC para 
utonzación 

lene 
Autorización 

RP 9  
o 

-Aprue a inicio 

el SICOBvS 
-Asigna el 
código al proc. 
de contratac. 
-Asigna el proc. 
de contras. a un 
prof. o téc. en 
contrat. 

	I 

13 

Devuelve la 
Solio. de 

Contra a la 
Unidad 

Solicitante 

Entrega 
solicitud 
al Prof. 

En 
Contrata: 

iones 

Revisa 
DBC 

-Recibe la 
solicitud de inicio 
dé proceso de 
contratación. 
-Elabora el 
Documento Base 
de Contratación 
(DBC) previa 
verificación de la 
consistencia del 
requerimiento 
-Remite al 
Encargado de 
contrataciones 
para su VoBo 

- 

Esta 
Correcto'? 

Si---i 

lir 

,_ 

No 

Da su V13" y 
devuelve al 
técnico para 

entrega al Jefe 
U.Adm 

Instruye 

técn
al

ico 
subsane 

I 

15 

-Da su V°139  al 
DBC, si se 
encuentra 
correctamente 

las obs.  

16 

:,laborado 
-Si no esta bien 
elaborado, 
instruye al Prof. 
Subsane las obs. 

-Aprueba el DBC para su 
publicación en el SICOES. 
-Si no esta bien elaborado el 
DBC. devuelve para que se 

17 
Realizan 
actividades 
adm previas a 
la presentación 
de propuestas, 
-Inspección 
Previa (cuando 
corresponda) 
-Consultas 
escritas sobre 
el DBC 
-Reunión dé 
Aclaración 

19 

subsane las obs. 
-Si no se aprueba el DBC, 
devuelve el expediente y 
concluye el trámite 

•Publica DBC en el 
sicoEs o me. de 
partes 
-Elah. Y entrego 
Kinn. De ieeepe 
De prop. a la 
seerctana de la 
tt.Adm. 

-Elabora:. de 

enmiendas y 
aclaraciones 
para aprobar 
DBC 
-Remitir a la 
DGAJ para R.A. 
p. aprob Del 
DBC 

FE rw. L5 
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Designa comisión de 
calificación 

Revisa el informe de 
Ev. y Recomend. 

No 

Acepta 
Informe) 

Da su V° B°  y 
solicita la 
elaboración de la 
Resolución 
Administrativa de 
Adjudicación o 
Declaratoria 
Desierta 

Solicita a la 
Com. de 
Calif 

complementa 
ción 

o 
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ITIIIIIIIITIAIDEBOLIVIA e 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

NOMBRE DEL 	CONTRATACIÓN DE SERVICIOS EN LA MODALIDAD LICITACION — SAB1 
PROCEDIMIENTO: — 03/02 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 

PROF O TEC.  
EN CONTRAT 

SECRETARIA U 
ADMINISTRATIVA 

COMISION DE 
CALIFICACION ENCARGADO DE 

CONTRATACIONES 

JEFE UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

ABOGADO DE 
CONTRATACI01,  

S - DGAJ 

MINISTERIO DE 

educacióm 
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA e 

TIEMPO 
	 RPC 

DUEÑO DEL 
PROCESO 

Revisa el 
informe de 

Ev. y 
Recomend. 

Esta 
Correcto? 

Da su 
rEl° y 

devuelve 
al técnico 

para 
entrega al 

Jefe 
U Adm.  

(21  

-Si aprueba. suscribe 
R.A. de.aprobación del 
DBC y remite al Prof. 
en Contrat.para 
publicación en el 
SICOES 
-Si no aprueba, remite 
al prof. en contrat. para 
que subsane 

Suscribe la Resolución 
Administrativa de Adjudicación 
y/o Declaratoria Desierta y 
remite al profesional de 
contrataciones, para su 
notificación a(I) los 
proponente(s). 

26 

-Realiza la 
apertura en 
acto publico 
-Elabora acta 
de apertura 
de sobres 
-Suscriben el 
acta de 
apertura con 
los 
representante 
s de los 
proponentes 

27 

-Evalúa y 
califica las 
propuestas. 
-Elabora y 
suscribe el 
Informe de 
Recomendado 
n de 
Adjudicación ó 
Declaratoria 
Desierta y lo 
remiten al 
Encargado de 
Contrataciones 
para su V° B. 

Nó 

Solicita 
ala Com.  
De Calif 
A través 

de al 
técnico 
subsane 
las obs.  

Revisa el 
informe de 

Ev. y 
Recomend. 

Da su 	Solicita a 
V"B° y 	la com. 

devuelve 	De Calif 
al técnico 	A través 

para 	de al 
entrega al 	técnico 

RPC 	subsane 
las obs. 

	(22)  

-Notifica la R.A. 
de Aprobación 
con las 
enmiendas y 
aclaraciones (si 
las hubiere) a los 
potenciales 
proponentes que 
asistieron a la 
Reunión de 
Aclaración 
-Reporta y publica 
en SICOES 
(Formulario 120) 

-Elabora el 
Memorando de 
designación de 
Comisión de 
Calificación y 
gestiona la firma del 
RPC 
-Entrega los 
memorandos a los 
funcionarios o 
consultores de linea 
designados 

25 

Recepciona las 
propuestas y 

solicita a los 
proponentes 
registrarse en el 
actas de recep 
de propuestas 
-Entrega a la 
Comisión de 
Calificación 

20 

Elabora y visa la 
Resolución 
Administrativa de 
Aprobación del 
DBC y devuelve 
expediente al 
Profesional en 
Contrataciones 
para su remisión 
al R P C 

ic> 

Elabora y visa 
la Resolución 
de Adjudicación 
y/o Declaratoria 
Desierta y 
devuelve el 
expediente al 
Profesional en 
Contrataciones 
para su 
remisión al 
RPC,  
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con 
informe 

legal 

Elabinfor 
me legal 

y el 
contrato Y 
remite al 

RPC 

No--+ 

Emite 
informe 

de 
disconor 
midad y 
deriva a 

la DGAA 

Verifica los 
serv'cios 

entregados 
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MINISTERIO DE 

educacióm 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DUEÑO DEL UNIDAD ADMINISTRATIVA 
PROCESO 

NOMBRE DEL 	CONTRATACIÓN DE SERVICIOS EN LA MODALIDAD LICITACION — SAB: 
PROCEDIMIENTO: — 03/02 

RPC 
TIEMPO 

PROF. O TEC.  
EN CONTRAT 

• 

SECRETARIA -
DGAA 

ABOGADO DE 
CONTRATACIONES- 

DGAJ 

ENCARGADO DE ALMACENES 
ADM. CENTRAL, O 

DISTRIBUCIÓN Y LOGISTICA 
Yi0 ACTIVOS FIJOS  

COMISION DE 
RECEPCION DIRECTOR DGA 

-Recibe la 
documentación 
del proponente 
adjudicado 
-Entrega la 
documentación al 
RPC, para su 
remisión al 
profesional en 
contrataciones 

	 34 

-Notifica la Resolución 
Administrativa de Adjudicación y1 
o Declaratoria Desierta ay) los 
proponente(s) 
-Registra la Resolución 
Administrativa en el SICOByS. 
-Reporta y publica en SICOES 
(Formulario 170). 
-En caso de Declaratoria Desierta 
se comunica a la Unidad 
Solicitante. 
-Transcurridos tres (3) días 
hábiles posteriores a la 
notificación (periodo de 
impugnación) y si no existe 
Recurso de Impugnación. solicita 
a la empresa adjudicada la 
presentación de Documentos 
para la elaboración y suscripción 
del contrato correspondiente. 
Si existe Recurso de 
Impugnación, el RPC procederá 
de acuerdo a normativa vigente 

r3, 
Elabora nota de solicitud de 
elaboración de contrato a la 
DGAJ para su remisión y firma 
del RPC, adjuntando todo el 
expediente del proceso de 
contratación 

O 
rleco 	\I°  1111111  

Einite 	' 
informe 

de 
conformi 

dad y 
envía a 

la DGAA 
y una 
copia 

almacene 
s para 

registro 
ene/ 

SICOBY 
S 

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

Firma la solicitud 
y remite el 
expediente de la 
contratación ala 
DGAJ para la 
elaboración del 
contrato, previo 
informe legal 

-Recibe del 
proveedor los 
servicios, su nota 
de remisión y 
factura 
-Procesa el 
ingreso a 
Almacén 
-Entrega el 
Formulario de 
Ingreso a 
Almacén al 
Profesional en 
contrataciones 

- Gestiona firmas del contrato 
del adjuidcado corno de la 
MAE 

Distribuye el contrato 
-Registra la enusion del contrato 
en el SIC'013YS 
- Repinta y publica en el SICOES 
-Comunica la contratación ala 
Unidad Solicitante 
•Iilabont inemorandum de 
designación de la Comisión de 
Caliticamón 
-Distribuye mentoribidimis a los 
designados 
-Registra la emisión de 
memorandums en el SIC013YS 

Remite el 
informe de 
conformidad o 
disconformidad 
al Profesional en 
Contrataciones 
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DUEÑO DEL  
PROCESO 

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA e  

TIEMPO 

PROF O TEC 
EN CONTRAT. 

ENCARGADA DE 
CONTRATACIONES 

JEFE UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

SECRETARIA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA DIRECTOR DGAA 

SECRETARIA 
DGAA 

r 	 

43 

45  »<) 

. 

JJ 

_ 
47 	, 

¡ 

, 	• 

, :i ̀Y` 

.., 
• 1í15 ' 

\.,1C. 75 
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 , 	 
 ..Tvi 

-Revisa la consistencia y el orden 
cronológico de la documentación 
del Proceso de Contratación 
-Elabora el informe de conclusión 
del proceso de contratación y 
registra en el SICOByS. 
-Registra en el SICOES la 
recepción definitiva (Form 5001 

44 

• 

' 

Revisa informe 
conclusión del proceso 

de contratación 

e encuentr 
conforme? 

No 	 Si 

+ 	
Si 

Instruye al 
Profesional en 
Contrataciones 

subsane las 

Pone su Visto Bueno y 
devuelve el expediente 

al Profesional en 
Contrataciones para su 
remisión la Jefatura de 

la Unidad 
Administrativa 

observaciones  Revisa la 
documentación y 
aprueba el Informe de 
conclusión del proceso 

.. 

de contratación deriva 
el expediente ala 
Dirección General de 
Asuntos 
Administrativos 

o 

_- 

Registra y envía el 
Expediente ala 
Dirección General de 
Asuntos 
Administrativos, para 
el pago 
correspondiente. 

Revisa la 
documentación y 
aprueba el Informe 
de conclusión del 

— 
proceso de 
contratación deriva 
el expediente a la 
Unidad Financiera. 

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

CED 
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6.3 PROCEDIMIENTOS CONTRATACION SERVICIOS DE CONSULTORIA POR PRODUCTO 
EN LA MODALIDAD LICITACIÓN — SABS F03/03 

A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operación) 

1. Decreto Supremo N° 181 de 28 de junio de 2009 "Normas Básicas del Sistema de 
Administración de Bienes y Servicios" y sus modificaciones. 

2. Resolución que aprueba los Modelos de Documento Base de Contratación, emitido por el 
Órgano Rector. 

3. Reglamento Específico del Sistema de Administración de Bienes y Servicios, en vigencia. 

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO 

1. Formulario Único de Solicitud de Adquisición de Bienes y/o Contratación de Servicios (FUS) 

2. Formulario Precio Referencial y Método de Selección y Adjudicación 

3. Certificación presupuestaria 
4. Términos de Referencia 

p‘c 

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO 

• Servicio de Consultoría por Producto Prestado 

RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES 

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

2. La Dirección General de Asuntos Administrativos y la Unidad Administrativa son responsables 
por la Contratación de Servicios de Consultoría por Producto bajo la Modalidad de Licitación 
Pública, cumpliendo la normativa vigente. 

3. La Unidad Financiera es responsable por la emisión de la certificación presupuestaria 
para cada proceso de contratación. 

4. La Dirección General de Planificación es responsable de certificar la inscripción en el POA y dar 
su V°B° al FUS 

5. La Dirección General de Asuntos Jurídicos es responsable de revisar la legalidad de la 
documentación presentada y elaboración del contrato respectivo. 

E. INDICADORES 

INDICADOR FÓRMULA DE CÁLCULO META UNIDAD 
FRECUENCIA 

 
DE MEDICIÓN 

Contratación de 
Consultoría por 

Producto la 
Modalidad de 

Licitación 
Publica 

(Número de contrataciones de Consultoría 
por Producto en la Modalidad de Licitación 
Publica 	ejecutadas/Número 	de 
contrataciones de consultorías por producto 
en 	la 	modalidad 	Licitación 	Publica 
programadas)*100 

100 % Anual 

'7  
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5 	Profesional de la 
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Técnico o 
Profesional de 
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Técnico o 
Profesional de la 
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7 
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DESCRIPCION DEL PROCESO PARA CONTRATACION DE SERVICIO DE 
CONSULTORIA POR PRODUCTO EN LA MODALIDAD LICITACIÓN 

'Técnico o 
Profesional de la 

Unidad Solicitante 

• Elabora el Formulario Único de Solicitud de 
Adquisición de Bienes y/o Contratación de 
Servicios (FUS) en base al POA del área 
organizacional, de acuerdo a lo requerido, 
en dos ejemplares, Adjunta Términos de 
Referencia, y el Formulario de Precio 
Referencia! y Método de Selección y 
Adjudicación (FPR). 

• Solicita el VoBo del Jefe Inmediato Superior 
y Superior Jerárquico. 

Revisa y pone su VOBó a la documentación 
remitida para inicio de proceso de contratación 

POA: 
- Si está inscrita, da su VoBo en el FUS y 

continúa en la tarea N° 5. 
- Si no está inscrita, devuelve la solicitud al 

Técnico o Profesional de la Unidad 
Solicitante, dando por concluido el trámite 
de contratación. 

Solicita a la Unidad Financiera la emisión de la 
certificación presupuestaria 

Verifica la disponibilidad presupuestaria de la 
contratación: 
— Si está presupuestada, da su VoBo en el 

FUS, registra el Momento del Preventivo. 
- Si no está presupuestada, devuelve el FUS 

al Técnico o Profesional de la Unidad 
Solicitante y concluye el trámite. 

Entrega la solicitud de inicio de proceso de 
contratación adjuntando la documentación 
para inicio de proceso de contratación a la 
Dirección 	General 	de 	Asuntos 
Administrativos 

Formulario Único de 
Solicitud de Adquisición 
de 	Bienes 	y/o 
Contratación 	de 
Servicios (FUS) 
Formulario de Precio 
Referencial y Método de 
Selección 	 y 
Adjudicación (FPR) 
Términos de Referencia 

Nota de solicitud 

Certificación 
Presupuestaria 

— Nota de solicitud de 
inicio de proceso de 
contratación adjunto al 
FUS, FPR, Certificación 
Presupuestaria y 

N° 	RESPONSABLE 

Técnico o 
Profesional de la 

Unidad Solicitante 

Jefe Inmediato 
Superior y Superior 

Jerárquico de la 
Unidad Solicitante 

Profesional en 
Programación de 

Operaciones 

TAREAS 
INSTRUMENTO 

GENERADO 

   

   

r 

Solicita el VoBo al FUS a la Dirección General 	FUS aprobado por la 
de Planificación(DGP) 	 Dirección General de 

Planificación 

Verifica la inscripción de la contratación en e! 
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INSTRUMENTO 
GENERADO I -N° RESPONSABLE TAREAS 

   

      

Términos de Referencia 

Secretaria de la 
Dirección General 

de Asuntos 
Administrativos 

• Obtiene la constancia de la entrega 
mediante el sellado de la copia de la nota 

PreviO a la recepción, verifica que la 
Documentación de Inicio de Proceso de 
contratación esté aprobada por Planificación y 
Presupuestos y la Unidad Solicitante: 
- Si está aprobada recepciona la 

documentación y remite al Responsable del 
Proceso De Contratación (RPC) para que 
autorice el inicio de proceso de 
contratación. 

Responsable del 
Proceso De 

Contratación (RPC) 

- Si no está aprobada devuelve la 
documentación al Técnico o Profesional de 
la Unidad Solicitante y concluye el trámite. 

Autoriza mediante proveído el inicio del 
proceso de de contratación previa verificación 
de la inscripción del proceso de 
contratación en el PAC, POA y que cuente 
con certificación presupuestaria y remite la 
solicitud a la Unidad Administrativa, para 
que se derive al encargado de 
contrataciones. 

Encargado de 
contrataciones 

Revisa que la solicitud de contratación esté 
correctamente llenada y cuente con la 
documentación requerida: 
• Si está aprobada por las instancias 

competentes y si cumple las condiciones, 
Asigna el proceso de contratación a un 
Profesional y remite la documentación a la 
Unidad Administrativa para que derive al 
profesional asignado 
Si no está aprobada y/o no cuenta con 
algún documento requerido devuelve la 
documentación a la Unidad Solicitante. Nota de devolución de 

proceso de contratació 

Secretaria Unidad 
Administrativa 

FI Registra el trámite en el Sistema de 
Contrataciones de Bienes y Servicios 
(SICOByS) y remite al RPC 
- Si tiene la autorización del RPC, entrega la 
solicitud al Profesional en Contrataciones. 

i - no tiene la autorización del RPC, devuelve la 
solicitud de contratación al Solicitante y 
concluye el trámite 

11 

12' Responsable del 	Aprueba el inicio de proceso 
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RPC 
16 

Profesional en 
Contrataciones 

Encargado de 
contrataciones 

Jefe de la Unidad 
Administrativa 

13 

- Formulario 100 del  
SICOES 

- Acta de Recepción 
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• Si el DBC se encuentra elaborado 
correctamente autoriza y aprueba el DBC, 
pone su V° B° y remite al profesional en 
contrataciones, para su publicación 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 publicación, 
devuelve el DBC al profesional en 
contrataciones, para su devolución a la 
Unidad solicitante y concluye el trámite. 

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

MINISTERIO 	DE 
,, 1,4 N A ov,,,AR 

elIVIIVIVE 

1 	 MANUAL DE PROCESOS SABS/M/1100/F03 

PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACIÓN DE BIENES Y 
SERVICIOS EN LA MODALIDAD LICITACIÓN PÚBLICA 

versión N° 1 

EITY9PtURNICIBIDEBOLIVIA e 

Profesional en 
17 	Contrataciones 

TAREAS 

contratación en el SICOByS 
• Asigna el código al proceso de contratación. 
• Asigna el proceso de contratación a un 

Profesional en Contrataciones 

Revisa la documentación: 

- Si el DBC se encuentra 	elaborado 
correctamente, pone su Visto Bueno y 
devuelve el expediente al Profesional en 
Contrataciones para su remisión 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 remisión al RPC para su autorización y 
aprobación para publicación. 

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

INSTRUMENTO 
GENERADO 

- DBC elaborado 

DBC elaborado con V°B° 

DBC Autorizado y 
aprobado para su 
publicación. 

N° RESPONSABLE 

Proceso de 
Contratación - RPC 

• Recibe la solicitud de inicio de proceso de 
contratación. 

• Elabora el Documento Base de 
Contratación (DBC) previa verificación de la 
consistencia del requerimiento 

• Remite al Encargado de contrataciones 
para su VoBo. 



TAREAS 
INSTRUMENTO 

GENERADO 

Profesional en 
Contrataciones 

devuelve al profesional en contrataciones 
para que subsane las observaciones. Se 
reinicia el procedimiento en la Tarea N° 19 

Notifica la Resolución Administrativa de 
Aprobación con las enmiendas y 
aclaraciones (si las hubiere) a los 
potenciales proponentes que asistieron a la 
Reunión de Aclaración. 

E- 

Reporta y publica en SICOES (Formulario 

MINISTERIO 	DE 

edOCIÓ2 

MANUAL DE PROCESOS SABS/N1/1100/103 

PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACIÓN DE BIENES Y 
SERVICIOS EN LA MODALIDAD LICITACIÓN PÚBLICA 

Versión N° 1 

__.,.._ 	 ESIADOPIIIIIIIACIM011111 e 

° RESPONSABLE 

convocatoria en la Mesa de Partes. 
• Elabora el Acta de recepción de propuestas 

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

de 

y/o 

18 

19 

Profesiones en 	Realizan las Actividades Administrativas 
contrataciones de la 	Previas a la Presentación de Propuestas: 

Unidad 
Administrativa y 	Inspección Previa (cuando corresponda) 

Profesional o 	Consultas escritas sobre el DBC 
técnico de la Unidad 

Solicitante 	 Reunión de Aclaración 

r 
I — 

Acta 	de 	Inspección 
Previa 	(cuando 
corresponda) 
Acta 	de 	Reunión 
Aclaración 

Enmiendas 
Aclaraciones 

Unidad Solicitante 
Unidad 

Administrativa 

- 	Elaboran las Enmiendas y aclaraciones para la 
Aprobación del Documento Base de 
Contratación (DBC) 

La Unidad Solicitante podrá ajustar el DBC con 
enmiendas y realizar aclaraciones, por iniciativa 
propia o como resultado de las actividades 
previas, las cuales deberán estar orientadas a 
modificar únicamente los Términos de 
Referencia, 	las cuales deben ser remitidas a la 
DGAJ para la elaboración de la Resolución 
Administrativa de Aprobación del DBC. 

20 

Abogado de 
procesos de 

Contrataciones - 
DGAJ 

RPC 

Elabora y visa la Resolución Administrativa de 
Aprobación del DBC. Posteriormente remite al jefe de 
la UGJ para su revisión y V°B° y devuelve el 
expediente al Profesional en Contrataciones para su 
remisión al R.P.C. 

Resolución 
Administrativa 
Aprobación del DBC 

DBC 	Aprobado 
Resolución 
Administrativa 

de 

con 

21 

• Si Aprueba el DBC, suscribe la Resolución 
Administrativa de Aprobación 	del 	DBC y 
remite 	al 	profesional 	en 	contrataciones, 
para su publicación en el SICOES. 

• En 	caso 	de 	que 	no 	apruebe 	el 	DBC 

- Notas para los 
potenciales proponentes 

- Formulario 120 del 
SICOES 
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INSTRUMENTO 
GENERADO 

 

N° RESPONSABLE 
	

TAREAS 

     

                

                

    

120). 

          

                

Secretaria de la 
Unidad 

Administrativa 

Profesional en 
Contrataciones 

Memorando 	de 
Designación 	de 
Comisión de Calificación 

Comisión de 
27 	Calificación 

• Elabora el Memorando de designación de —
Comisión de Calificación y gestiona la firma 
del RPC. 

• Entrega los memorandos a los funcionarios 
o consultores de línea designados 

RPC 
Designa a los Integrantes que conformarán la 
Comisión de Calificación. 

 

        

        

• Recepciona las propuestas y solicita a los I --
proponentes se registren en el Acta de 
Recepción de propuestas 

• Cierra la recepción de sobres en la fecha y 
hora establecidas en el Documento Base de 
Contratación (DBC). 
Entrega el Acta de Recepción de 
Propuestas 	debidamente 	registrada, 
acompañada de los sobres a la Comisión 
de Calificación. 

Realizan la Apertura de Sobres en acto 
público (lectura de los importes ofertados y 
verifican de la presentación de documentos 
solicitados en el DBC) 
Elaboran el Acta de Apertura de sobres. 
Suscriben el acta de apertura de sobres la 
comisión y los representantes de los 
proponentes. 

Evalúa y califica las propuestas. 
• Elabora y suscribe el Informe de 

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

Revisa el Informe de Evaluación y 
Recomendación: 

• Si el informe de evaluación de 
recomendación 	se 	encuentra 
debidamente sustentado, pone su 
Visto Bueno y devuelve el 
expediente al Profesional en 
Contrataciones para su remisión al 
Jefe de la Unidad Administrativa. 

  

  

Encargado de 
Contrataciones 

  

• 

Comisión de 
Calificación 

• 

• 

• 

Memorando de 
Designación de 
Comisión de 
Calificación. 

Acta de Recepción de 
Propuestas 

— Acta de Apertura 

— Informe de Evaluación y 
Recomendación 	de 
Adjudicación 
Declaratoria Desierta 
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— Notas para los 
proponentes 

— Formulario 170 del 

Suscribe la Resolución Administrativa de 
Adjudicación y/o Declaratoria Desierta y 
remite al profesional de contrataciones, 
para su notificación a(I) los proponente(s). 

• Notifica la Resolución Administrativa de 
Adjudicación y/o Declaratoria Desierta a(I) 
los proponente(s). 

RPC 

Abogado de 
Procesos de 

Contrataciones - 
DGAJ 

RPC 

Profesional en 
1 33 

1 	Contrataciones 

30 
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INSTRUMENTO 
GENERADO N° í, RESPONSABLE 

• Si el informe de evaluación de 
recomendación no se encuentra 
debidamente sustentado solicita a 
la Comisión de Calificación a través 
del Profesional en Contrataciones 
subsane las observaciones. 

Revisa el Informe de Evaluación y 
Recomendación: 

• Si el informe de evaluación de 
recomendación 	se 	encuentra 
debidamente sustentado, pone su 
Visto Bueno y devuelve el expediente 
al Profesional en Contrataciones para 
su remisión al R.P.C. 

• Si el informe de evaluación de 
recomendación no se encuentra 
debidamente sustentado solicita a la 
Comisión de Calificación a través del 
Profesional en Contrataciones subsane 
las observaciones. 

Revisa el Informe de Evaluación y 
Recomendación: 
— Si rechaza el informe, solicita a la Comisión 

de Calificación la complementación del 
mismo. 

— Si acepta las recomendaciones del informe, 
da su V° B° y solicita la elaboración de la 
Resolución Administrativa de Adjudicación 
o Declaratoria Desierta. 

Elabora y visa la Resolución de Adjudicación 
y/o Declaratoria Desierta. Posteriormente remite 
al Jefe de la UGJ para su revisión y V°B° y 
devuelve el expediente al Profesional en 
Contrataciones para su remisión al R.P.C. 

TAREAS 

 

   

 

29 
Jefe de la Unidad 

Administrativa 

— Resolución 
Administrativa 
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Secretaria Dirección 
34 	General de Asuntos 

Administrativos 

35 
Profesional en 
Contrataciones 

36 

Abogado de 
Procesos de 

Contrataciones - 
DGAJ 

TAREAS 

• Registra la Resolución Administrativa en el 
SICOByS. 

• Reporta y publica en SICOES (Formulario 
170). 

• En caso de Declaratoria Desierta se 
comunica a la Unidad Solicitante. 

• Transcurridos tres (3) días hábiles 
posteriores a la notificación (periodo de 
impugnación) y si no existe Recurso de 
Impugnación, solicita a la empresa 
adjudicada la presentación de Documentos 
para la elaboración y suscripción del 
contrato correspondiente. 

• Si existe Recurso de Impugnación, el RPC 
procederá de acuerdo a normativa vigente. 

• Recibe la documentación del proponente 
adjudicado 

• Entrega la documentación al RPC, para su 
remisión al profesional en contrataciones. 

• Elabora nota de solicitud de elaboración de 
contrato a la DGAJ para su remisión y firma 
del RPC, adjuntando todo el expediente del 
proceso de contratación 

- 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 
revisión y V°B°. 	Posteriormente, remite al 
Director (a) de la DGAJ para revisión y firma y 
devuelve al RPC para la suscripción del contrato 
por ambas partes. 

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

• Recibida la documentación del proceso de 
contratación firma la solicitud y remite el 

RPC 

	

	
expediente de la contratación a la DGAJ 
para la elaboración del contrato, previo 
informe legal. 

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

INSTRUMENTO 
GENERADO 

E SICOES 
Nota de Comunicación 
de Declaratoria Desierta 
a la Unidad Solicitante 
Nota de solicitud de 
Documentos 	a 	la 
empresa adjudicada 

— Informe Legal 
— Contrato 

38 
Secretaria de la 	Entrega la documentación, el Informe Legal 

Dirección General 	y 	el 	Contrato 	al 	Profesional 	en 
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N°. - RESPONSABLE 

   

INSTRUMENTO 
GENERADO 

 

TAREAS 

 

       

       

de Asuntos 	Contrataciones. 
Administrativos 

• Gestiona las firmas del contrato, tanto del 
	

Contrato suscrito 
Proponente Adjudicado como de la Máxima 
Autoridad Ejecutiva para suscribir contrato. 

• Distribuye el contrato: 
Empresa adjudicada: ejemplar 1 

— 
— 

• 

• 

• 

• 

• 

Archivo 	de 	la 	carpeta 	del 	Proceso 	de 
Contratación: ejemplar 2 
Máxima Autoridad Ejecutiva: ejemplar 3 
Dirección 	General 	de 	Asuntos 	Jurídicos: 
ejemplar 4 
Registra 	la 	emisión 	del 	contrato 	en 	el 
SICOByS 
Reporta y publica en SICOES (Formulario 
200). 
Comunica 	la 	contratación 	a 	la 	Unidad 
Solicitante. 
Elabora los Memorándums de Designación 
de la Comisión de de Recepción y gestiona 
la firma de la MAE o autoridad delegada. 
Distribuye 	los 	memorandos 	a 	los 	a 	los 
funcionarios designados 
Registra la emisión de los memorándums 
en el SICOByS 

Formulario 200 SICOES 

Nota de comunicación de 
contratación a la Unidad 
solicitante 

Memorándums de 
Designación de la Comisión 
de Recepción 

• Remite el informe de conformidad o 
disconformidad 	al 	Profesional 	en 
Contrataciones. 

Director General de 
41 	Asuntos 

Administrativos 

  

• Recepciona el (los) producto (s) de la 
consultoría entregados por el consultor 
adjudicado. 

• Revisa el (los) producto(s) entregado(s), 
verificando el cumplimiento de los TDRs y 
Contrato. 

- Si el (los) producto(s) entregado(s) 
cumple(n) con los Términos de Referencia y 
el contrato, emite el Informe de 
Conformidad y deriva a la Dirección 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 Dirección 
General de Asuntos Administrativos para 
que proceda conforme a normativa vigente. 

Comisión de 
Recepción 

 

 

 

  

  

  

     



Encargado de 
contrataciones 

Jefe de la Unidad 
Administrativa 44 

Secretaria de la 
Dirección General 

de Asuntos 
Administrativos 

Informe de conclusión 
aprobado 

s,.  
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ESTADO PIONDIONAL DE SOLIVIA 

INSTRUMENTO 
GENERADO TAREAS N° RESPONSABLE 

Revisa la consistencia y el orden cronológico de 	Informe Final 
la documentación del Proceso de Contratación 	- 
- Si se trata de un producto único de la 

consultoría, 	procesa el informe de 
conclusión del proceso de contratación y Si 
no se trata de un único producto de la 
consultoría, se reinicia el procedimiento en 
la tarea N° 40 

• Registra en el SICOES la recepción 
definitiva (Form. 500) 

47 

500 del 

Informe de conclusión 
aprobado 

. - 
Secretaria de la 

Unidad 
Administrativa 

Director General de 
Asuntos 

Administrativos 

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

G. FORMULARIOS/REGISTROS 

1. Formulario Único de Solicitud de Adquisición de Bienes y/o Contratación de Servicios (FUS) 
(digital) 
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Formulario 
SICOES 

Profesional en 
42 	Contrataciones 

- Revisa el informe de conclusión del proceso 
de contratación. 

Si el informe de conclusión del proceso de 
contratación se encuentra conforme y 
sustentado, pone su Visto Bueno y 
devuelve el expediente al Profesional en 
Contrataciones para su remisión la Jefatura 
de la Unidad Administrativa. 

- Si el informe de conclusión del proceso de 
contratación no se encuentra debidamente 
sustentado, instruye al Profesional en 
Contrataciones subsane las observaciones. 

Revisa la docurhentación y aprueba el Informe 
de conclusión del proceso de contratación 
deriva el expediente a la Dirección General de 
Asuntos Administrativos. 

Registra y envía el Expediente a la Dirección 
General de Asuntos Administrativos, para el 
pago correspondiente. 

Revisa la documentación y aprueba el Informe--
de conclusión del proceso de contratación 
deriva el expediente a la Unidad Financiera. 
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2. Formulario de Precio Referencial y Método de Selección y Adjudicación. 
3. Especificaciones técnicas. 
4. Nota den solicitud certificación presupuestaria 
5. Certificación presupuestaria. 
6. Nota solicitud inicio proceso de contratación 
7. Nota de devolución proceso de contratación 
8. Documento Base de Contratación (DBC) 
9. Formulario 100 SICOES 
10.Acta de Recepción de propuestas 
11.Acta de Inspección 
12.Acta de reunión de aclaración 
13.Enmienda y/o aclaración 
14. Resolución Administrativa aprobando DBC 
15.Notas para potenciales proponentes 
16.Formulario 120 del SICOES 
17.Memorándum de Designación Comisión de Calificación 
18.Acta de Recepción de propuestas 
19.Acta de Apertura 
20.Informe de Evaluación y Recomendación de adjudicación o Declaratoria Desierta. 
21.Resolución Administrativa de adjudicación 
22.Nota para los proponentes 
23. Formulario 170 del SICOES 
24.Nota de comunicación de Declaratoria Desierta 
25.Nota de solicitud de documentos a la empresa 
26.Informe Legal 
27.Contrato de prestación de servicios de Consultoría 
28.Formulario 200 SICOES 
29.Nota de comunicación de contratación a la Unidad Solicitante 
30.Memorándum de Designación de Responsable de Recepción 
31.Formulario de Ingresos a Almacenes 
32.Informe de conformidad o disconformidad 
33.Informe final 
34. Formulario 500 SICOES 
35.Informe de conclusión aprobado 

H. DIAGRAMA DE FLUJO 
En el gráfico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondiente al 
procedimiento. 
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NOMBRE DEL 
PROCEDIMIENTO: 

C 
LICIT

ONTRATA
ACION — 

CIÓ
SABS — 
N SER0

3/0
VICIOS  DE CONSULTORIA EN LA MODALIDAD 

3 

DUEÑO DEL  
PROCESO 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 
1 

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA 

TIEMPO 

TECNICO O 
PROF DE LA 

UNIDAD SOLIC. 

JEFE 
INMEDIATO 
SUPERIOR 

TEC O PROF EN 
PROG. OPERAC, 

(DGP) 

TEC. O PROF DE 
PRESUPUESTOS 
DE LA U. FINAN. 

SECRETARIA 
DE LA DGAA 

RPC 
ENCARGADA DE 

CONTRATACIONES 

• 

0 

. 

• 

... 

• 

11.0 

- 

Inicio 

o 
-Elabora el 
Formulario FUS 
enbase al POA. 
adjuta TDR' s y 
form. Precio 
Ref. 
-Solicita V"B" al 
inmediato 
Superior 

C2 

Revisa y 
 

registra su 
V"B para " 
inicio proc 
de central,  

Verifica la 
inscripción 

de 
contratación 
en el POA 

Documentos 
___ _,----- 4111  

Verifica 
disponibilidad 
presupuestaria e 	,) 

Solicita V'Et° al 	 
PUS a la DGP 

Esta inscrito? 

Si 
No 	i 

* 	Ir 

- 

Esta 
presupuestad 

a? 	Si 

* 

94 

Devuelve la- 
solicitud al 
Téc. o Prof. 
solicitante 

Da su 
V' B° 
en el 
FUS 

No 	 
Da su-V" 8" 

Devuelve el 
FUS al téc, 

o Prof. 
solicitante 

en el FUS y 
registra el 

Momento 
del 

i 

Solicita 
Certificación 

presupuestaria 
Preventivo 

10 
Verifica que 

documentación 
esteaprobada 

Autoriza 
mediante 

proveído inicio 
de proceso de 
contratación 	- 

previa 
verificación del 

PAC-POA y 
Cenit PFITO 

1 

70 

Revisa solicitud 
y documentación 

si estar 
aprobadas 

Esta 
aprobada? 

Si 

Entrega 
solicitud 

inicio proc. de 
contrat. a la 

DGAA con la 

No 

Esta 
aprobada? 

	Si 

sigte 
document: 

FUS,FPR,Cert 
, Pptto y 
TDR's 
	 Documen DeVUei 

.---------  

No 

•evue ve a 
document. 
al  Téc. o 

Prof. 

S. 	ta"te 

Roo, 
eion  id  
do„ 

remite 
RPC al 

ve la 
doc.,  
ent. A 

la 
Unidad 
Solicita 

nte 

Deriva la 
docurnent 
ación a la 
Unidad 
Adrit. 

para  que 
derive 

aun prof. 

tacion 

asignado 

-----•-•. 
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MINISTERIO DE 
.44.4 

educatice 
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA 

-Aprueba inicio 
de contratac. en 
el S1COByS 
-Asigna el 
código al proc. 
de contratac. 
-Asigna el proc. 
de contrat a un 
prof. o téc en 
contrat. 

Devuelve la 
Solic. de 

Contrat a la 
Unidad 

Solicitante 

Entrega 
solicitud 
al Prof. 

En 
Contratac 

iones 

o 

-Aprueba el DBC para su 
publicación en el SICOES. 
-Si no esta bien elaborado el 
DBC, devuelve para que se 
subsane las obs 
-Si no se aprueba el DBC, 
devuelve el expediente y 

concluye el trámite 

-Publica DI3C en el 
SICOES o meso de 
partes 
-Elah. Y entrega 
Pons.D reeepe. 
De prop. a la 
secretaria de la 
U.Adm. 

Realizan 
actividades 
adm previas a 
la presentación 
de propuestas. 
-Inspección 
Previa (cuando 
corresponda) 
-Consultas 
escritas sobre 
el DBC 
-Reunión de 
Aclaración 

-Ltaborac. 
enmiendas v 
aclaraciones 
para aprobar 
DBC 
-Remitir a la 
DGAJ para R.A.  
p. aprob. Del 

MINISTERIO 	DE 
,, 

OLAilyA111Ar ot  

GVIVII: 
, 

MANUAL DE PROCESOS SABS/M/1100/F03 

PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACIÓN DE BIENES Y 

SERVICIOS EN LA MODALIDAD LICITACIÓN PUBLICA 
versión N° 1 

ESTADOPLORINAGIONALDEBOINI: 

NOMBRE DEL 
PROCEDIMIENTO: 

DUEÑO DEL 
PROCESO 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CONTRATACIÓN SERVICIOS DE CONSULTORIA EN LA MODALIDAD 
LICITACION - SABS - 03/03 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 

PROF O TEC.  
EN CONTRAT 

JEFE UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

ENCARGADO DE 
CONTRATACIONES 

PROFESIONALES 
UNIDAD 

SOLICITANTE Y 
ADMINISTRACION 

UNIDAD 
SOLICITANTE TIEMPC 

	 RPC 
SECRETARIA U 

ADMINISTRATIVA 

Registra en el SICOBYS 
y remite al RPC para 

autorización 

o 

-Recibe la 
solicitud de inicio 
de proceso de 
contratación. 
-Elabora el 
Documento Base 
de Contratación 
(DBC) previa 
verificación de la 
consistencia del 
requerimiento 
-Remite al 
Encargado de 
contrataciones 
para su VoBo. 

Registra en el SICOBYS 
y remite al RPC para 

utorización 

-Da su V"B" al 
DBC. si  se 
encuentra 
correctamente 
elaborado 
-Si no esta bien 
elaborado. 
instruye al Prof. 
Subsane las obs. 

Da su V''B° y 
devuelve al 
técnico para 

entrega al Jefe 
U Adm 

Instruye 
al 

técnico 
subsane 
las obs. 
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ed(gCatite, 
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NOMBRE 
PROCEDIMIENTO:  

DEL CONTRATA 
LICITACION

CIÓN 
 BS  

SERVI 
- SA 	-  03

CIOS
/03 	

DE CONSULTORIA EN LA MODALIDAD 

DUEÑO DEL 
PROCESO 

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA ir ,11 

TIEMPO RPC 
• 

PROF O TEC. 
EN CONTRAT. 

SECRETARIA U. 
ADMINISTRATIVA 

COMISION DE 
CALIFicActoN ENCARGADO DE 

CONTRATACIONES 

JEFE UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

ABOGADO DE 
CONTRATACION 

S - DGAJ 

B 

Cu 
21 

1111.0.2 

€ 

acta de  

Illiii-Cg 

Elabora y visa la 
 

• 

28 

Profesional en  

L 

- 

11029 

-Si aprueba, suscribe 
R.A. de aprobación del Resolución 

Administrativa de 
Aprobación del 
DBC y devuelve r 
expediente al i 

Contrataciones 
para su remisión 
ai R P C. 

DBC 1' remite al Prof. D 
en Contrat.para 
publicación en el 
SICOES 
-Si no aprueba, remite 
al prof. en contrat. para 
que subsane 

-Notifica la R A 
de Aprobación 
con las 
enmiendas y 
aclaraciones (si 
las hubiere) a los 
poten ciales  
proponentes que 
asistieron a la 
Reunión de 
Aclaración 
-Reporta y publica 
en SICOES 
(Formulario 120). 

>8 

-Realiza la 
apertura en 
acto publico 
-Elabora acta 
de apertura 
de sobres 
-Suscriben el 

apertura con 
los 
representante 
s de los 
proponentes 

23 

- Elabora el 
Memorando de 
designación de 
Comisión de 
Calificación y 	' 
gestiona la firma del 

7  RPC 
-Entrega los 
memorandos a los 
funcionarios o 
consultores de linea 
designados 

24 

Designa comisión de_ 
calificación V 

' 
-Evalúa y 
califica las 
propuestas 
-Elabora y 
suscribe el 
Informe de 
Recomendaci6  
n de 
Adjudicación 6 
Declaratoria 
Desierta y lo 
remiten al 
Encar ado de g 
Contrataciones 
para su v° E'. 

Revisa el 
de 

Ev. y 
Recomend. 

30 Recepciona las informe Revisa el 
informe de 

Ev. y 
Recomend 

propuestas y 
solicita a los 
proponentes 
registrarse en el 	

— 
actas de recep. 
de propuestas 
-Entrega a la 
Comisión de 
Calificación 

Revisa el informe de 
Ev. y Recomend. 

SI 

Esta 
ustentado,  

NO 
Correcto? 

No —, 
1r 

Esta 

7Si 

lir 

Acepta 
Informe? 

Si 	 No 

Da su 
V"B" Y 

devuelve 
al técnico 

para 
entrega al 

RPC 

Solicita a 
la Com. 
De Calif. 
A través 

de al 
técnico 
subsane 
las obs. 

Solicita 
ala Com . 
De Calif. 
A través 

de al 
técnico 
subsane 
las obs. 

Da su 
V°B" y 

devuelve 

al técnico — 
para 

entrega al 
Jefe 

U.Adm. 

Da su V° fr y 
solicita ta 

1 

elaboración de la 
Resolución 
Administrativa de 
Adjudicación o 
Declaratoria 
Desierta 

Solicita a la 
Com. de 
Calif. 

complementa 
ció Elabora y visa 

la Resolución 
de Adjudicación 

Declaratoria De  
Desierta y 
devuelve el 
expediente al 
Profesional en 
Contrataciones 
para su 
remisión al 
R.P.C. 

32 

Suscribe la Resolución 
Administrativa de Adjudicación 
y/o Declaratoria Desierta y 
remite al profesional de 
contrataciones, para su 
notificación a(I) los 
proponente(s) 

4  
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NOMBRE DEL 
PROCEDIMIENTO: 

CONTRATACIÓN SERVICIOS DE CONSULTORIA EN LA MODALIDAD 
LICITACION — SABS — 03/03 

DUEÑO DEL  
PROCESO 

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA e  

TIEMPO 

PROF. O TEC. 
EN CONTRAT 

SECRETARIA - 
DGAA RPC 

ABOGADO DE 
CONTRATACIONES - 

DGAJ 
COMISION DE 
RECEPCION 

DIRECTOR DGAA 

40 

Ci) 

11(3i) 

- 

í 

40 

	>041 

-Notifica la Resolución 
Administrativa de Adjudicación y/ 
o Declaratoria Desierta a(I) los 
proponente(s) 
-Registra la Resolución 
Administrativa en el SICOByS 
-Reporta y publica en SICOES 
(Formulario 170) 
-En caso de Declaratoria Desierta 
se comunica a la Unidad 
Solicitante 
-Transcurridos tres (3) dlas 
hábiles posteriores a la 
notificación (periodo de 
impugnación) y si no existe 
Recurso de Impugnación, solicita 
a la empresa adjudicada la 
presentación de Documentos 
para la elaboración y suscripción 
del contrato correspondiente 
Si existe Recurso de 
Impugnación, el RPC procederá 
de acuerdo a normativa vigente 

____, 

-Recibe la  

-Entrega la  

>34 

documentación 
del proponente 
adjüdicado 

documentación al  
RPC, para su  
remisión al  
profesional en  
contrataciones 

3$ 

CO
Esta 

Firma la solicitud 
y remite el 
expediente de la 
contratación a la 	 
DGAJ para la 
elaboración del 
contrato, previo 
informe legal. 

410 
Elabora nota de solicitud de 
elaboración de contrato a la 
DCA/ para su remisión y firma 
del RPC, adjuntando todo el 
expediente del proceso de 
contratación 

Revisa 

documentacion 

i • 

Correcto? 
Si 

No 
—' 	____* 

- Gestiona firmas del contrato 
del adjuidcado como de la 
MAE 
- Distribuye el contrato 
-Registra la eniisión del contrato 
en el SICOBYS 
- Reporta y publica en el SICOES 
-Comunica la contratación ala 
Unidad Solicitante 
-Elabora memorándum de 
designación de la Comisión de 
Calificación 
-Distribuye naeitionindiuns a los 
designad. 
-Registro la emisión de 
nicinorandunis en el SICOBYS 

Verifica los productos 

entregados 
, 

y el  

Devuelve 

expedient 

e al RPC' 

con 

. informe 

legal 

Elab.infor 

me legal 

contrato y 

remite al 
RPC 

Entrega la 
documentación, 
el Informe 
Legal y el 
Contrato al 
Profesional en 
Conhataciones 

umple co 

los TDR's y 

contrato'? 
No 

I 	 Si 

47 

Remite el 
informe de 
conformidad o 
disconformidad 
al Profesional en 
Contrataciones 

1 

Emite informe de 

disconomridad y 

deriva ala DGAA 

—Elite informe 

de conformidad 
y env. a a la 

DGAA 

E:l.) 
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NOMBRE DEL 
PROCEDIMIENTO: 

DUEÑO DEL 
PROCESO 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CONTRATACIÓN SERVICIOS DE CONSULTORIA EN LA MODALIDAD 
LICITACIÓN — SABS — 03/03 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 

PROF O TEC 
EN CONTRAT 

ENCARGADA DE 
CONTRATACIONES 

JEFE UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

SECRETARIA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

SECRETARIA 
DGAA 

42 

-Revisa la consistencia y el orden 
cronológico de la documentación 
del Proceso de Contratación 
-Elabora el informe de conclusión 
del proceso de contratación y 
registra en el SICOByS.  
-Registra en el SICOES la 
recepción definitiva (Form 500) 

Pone su Voto Bueno y 
devuelve el expediente 

al Profesional en 
Contrataciones para su 
remisión la Jefatura de 

la Unidad 
Administrativa 

Si 

	 47 

Fin ) 

' 
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TIEMPO 
DIRECTOR DGAA 

Revisa informe 

conclusión del proceso 

de contratación 

Instruye al 
Profesional en 
Contrataciones 

subsane las 
observaciones 

Registra y envía el 
Expediente a la 
Dirección General de 
Asuntos 
Administrativos. para 
el pago 
correspondiente 

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

Revisa la 
documentación y 
aprueba el Informe de 
conclusión del proceso 
de contratación deriva 
el expediente a la 
Dirección General de 
Asuntos 
Administrativos 

›oi6 
Revisa la 
documentación y 
aprueba el Informe 
de conclusión del 
proceso de 
contratación deriva 
el expediente a la 
Unidad Financiera. 
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PROCEDIMIENTO CONTRATACIÓN DE APOYO 
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ESTADO ?MINO& DE BOLIVIA 

1. OBJETIVO 

Establecer un proceso ágil de contratación de servicios bajo la Modalidad de Contratación de Apoyo 
Nacional a la Producción y Empleo (ANPE) tomando en cuenta elementos esenciales de organización, 
funcionamiento y control interno. 

2. 	PROCEDIMIENTOS 

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

3. ALCANCE 

Tiene un alcance a todos los usuarios internos de todas las áreas organizacionales del Ministerio de 
Educación que demandan la contratación de bienes y servicios para la ejecución de sus actividades, 
bajo la modalidad de Apoyo Nacional a la Producción y Empleo (ANPE). 

4. DEFINICIONES/ ABREVIATURAS 

ANPE: Apoyo Nacional a la Producción y Empleo 
DBC: Documento Base de Contratación. 
DGAA: Dirección General de Asuntos Administrativos 

,.'• )"11/'1:\,DGP: Dirección General de Planificación. 
bVIGAJ: Dirección General de Asuntos Jurídicos. 
5'4',=US: Formulario Único de Solicitud de Adquisición de Bienes y/o Contratación de Servicios. 

'--PR: Formulario de Precio Referencial y Método de Selección y Adjudicación. 
MAE: Máxima Autoridad Ejecutiva 
PAC: Programa Anual de Contrataciones 
POA: Plan Operativo Anual. 
RPA: Responsable del Proceso de Contratación de Apoyo Nacional a la Producción y Empleo 
SABS: Sistema de Administración de Bienes y Servicios. 
SICOBYS: Sistema de Contrataciones de Bienes y Servicios. 
SICOES: Sistema de Contrataciones Estatales. 
TDR's: Términos de Referencia. 

ÁREAS ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO 

A. Dirección General de Asuntos Administrativos 
B. Dirección General de Planificación 
C. Dirección General de Asuntos Jurídicos 
D. Unidad Administrativa 
E. Unidad Financiera 
F. Unidad Solicitante 
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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 Operación) 

1. Decreto Supremo N° 181 de 28 de junio de 2009 "Normas Básicas del Sistema de 
Administración de Bienes y Servicios" y sus modificaciones. 

2. Resolución que aprueba los Modelos de Documento Base de Contratación, emitido 
por el Órgano Rector. 

3. Reglamento Específico del Sistema de Administración de Bienes y Servicios, en 
vigencia. 

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO 

1. Formulario Único de Solicitud de Adquisición de Bienes y/o Contratación de Servicios (FUS) 
2. Formulario Precio Referencia! y Método de Selección y Adjudicación 
3. Especificaciones técnicas 
4. Certificación Presupuestaria 

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO 

• Bienes o Materiales adquiridos 
.y 

°C)  ; 
RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES 

„)

EOC$1( ado 
Contra oon  

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

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

3. La Unidad Financiera es responsable por la emisión de la certificación presupuestaria 
para cada proceso de contratación. 

4. La Dirección General de Planificación es responsable de certificar la inscripción en el POA y dar 
su V°B° al FUS 

5. La Dirección General de Asuntos Jurídicos es responsable de revisar la legalidad de la 
documentación presentada y elaboración del contrato respectivo. 

E. INDICADORES 

INDICADOR FÓRMULA DE CÁLCULO META UNIDAD FRECUENCIA  DE MEDICIÓN 

Contratación 
de bienes en 
la Modalidad 

ANPE 

(Número de contrataciones de bienes en la 
Modalidad 	ANPE 	ejecutadas/Número 	de 
contrataciones de bienes en la modalidad 
ANPE programadas)*100 

100 % Anual 

• 
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ESTADO PLURINACIONAL DE IX 

F. DESCRIPCION DEL PROCESO PARA CONTRATACION DE BIENES EN LA 
MODALIDAD ANPE 

Revisa y da su VoBo a la documentación - 
remitida para inicio de proceso de contratación 

N° 	RESPONSABLE 

1 

Técnico o 
Profesional de la 

Unidad Solicitante 

Jefe Inmediato 
Superior y Superior 

Jerárquico de la 
Unidad Solicitante 

TAREAS 

• Elabora el Formulario Único de Solicitud de 
Adquisición de Bienes y/o Contratación de 
Servicios (FUS) en base al POA del área 
organizacional, de acuerdo a lo requerido, 
en 	dos 	ejemplares, 	Adjunta 
especificaciones técnicas, y el Formulario 
de Precio Referencial y Método de 
Selección y Adjudicación (FPR). 

• Solicita el VoBo del Jefe Inmediato Superior 
y Superior Jerárquico. 

INSTRUMENTO 
GENERADO 

- Formulario Único de 
Solicitud 	de 
Adquisición 	de 
Bienes 	y/o 
Contratación 	de 
Servicios (FUS) 

- Formulario 	de 
Precio Referencial y 
Método 	de 
Selección 	y 
Adjudicación (FPR) 

- Especificaciones 
técnicas 

Técnico o 
Profesional de la 

Unidad Solicitante 

Técnico o 
Profesional de la 

Unidad Solicitante 

Técnico o 
Profesional de 
Presupuestos 

Solicita el VoBo al FUS ala Dirección General 
de Planificación(DGP) 

Solicita a la Unidad Financiera la emisión de la 	Nota de solicitud 
certificación presupuestaria 

Verifica la disponibilidad presupuestaria de la 
contratación: 
- Si está presupuestada, da su VoBo en el 

FUS, registra el Momento del Preventivo. 
- Si no está presupuestada, devuelve el FUS 

al Técnico o Profesional de la Unidad 
Solicitante y concluye el trámite. 

Certificación 
Presupuestaria 

 

Verifica la inscripción de la contratación en el 
POA: 

Profesional en 	- Si está inscrita, da su VoBo en el FUS y 
Programación de 	continúa en la tarea N° 5. 

Operaciones 	- Si no está inscrita, devuelve la solicitud al 
Técnico o Profesional de la Unidad 
Solicitante, dando por concluido el trámite 
de contratación. 

FUS aprobado por 
la Dirección General 
de Planificación 
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INSTRUMENTO 
GENERADO N° RESPONSABLE TAREAS 

  

Técnico o 
Profesional de la 

Unidad Solicitante 

Secretaria Unidad 
10 	Administrativa 

H  11 

Responsable del 
Proceso de 

Contratación de 
Apoyo Nacional a la 

• Entrega la solicitud de inicio de proceso de 
contratación adjuntando la documentación 
para inicio de proceso de contratación a la 
Unidad Administrativa 

• Obtiene la constancia de la entrega 
mediante el sellado de la copia de la nota 

Nota de solicitud de 
inicio de proceso de 
contratación adjunto 
al 	FUS, 	FPR, 
Certificación 
Presupuestaria y 
Especificaciones 
técnicas 

Previo a la recepción, verifica que la 
Documentación de Inicio de Proceso de 
contratación esté aprobada por Planificación y 
Presupuestos y la Unidad Solicitante: 
— Si está aprobada recepciona la 

documentación remite al Encargado de 
Contrataciones. 

— Si no está aprobada devuelve la 
documentación al Técnico o Profesional de 
la Unidad Solicitante y concluye el trámite. 

Revisa que la solicitud de contratación esté 
correctamente llenada y cuente con la 
documentación requerida: 
• Si está aprobada por las instancias 

competentes y si cumple las condiciones, 
remite la documentación la RPA para que 
autorice el inicio del proceso de 
contratación, Asignando el proceso de 
contratación a un Profesional o Técnico en 
Contrataciones 

• Si no está aprobada y/o no cuenta con 
algún documento requerido devuelve la 
documentación a la Unidad Solicitante. 

Registra el trámite en el Sistema de 
Contrataciones de Bienes y Servicios 
(SICOByS) y remite al RPA para su autorización 
• Si tiene la autorización del RPA, entrega la 

solicitud al Profesional en Contrataciones. 
• Si no tiene la autorización del RPA, 

devuelve la solicitud de contratación al 
Solicitante y concluye el trámite. 

• Aprueba el inicio de proceso de  
contratación en el SICOByS 

• Asigna el código al proceso de contratación. 
• Asigna el proceso de contratación a un 
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Profesional o Técnico en Contrataciones 

TAREAS 

• Recibe la solicitud de inicio de proceso de 
contratación. 

• Elabora el Documento Base de 
Contratación (DBC) previa verificación de la 
consistencia del requerimiento 

• Remite al Encargado de contrataciones 
para su VoBo. 

INSTRUMENTO 
GENERADO 

— DBC 

N° RESPONSABLE 

Producción y Empleo 
- RPA 

Profesional o 
Técnico en 

Contrataciones 
12 
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	.41..11,111•11.1111.11•P 

DBC Aprobado 

13 

DBC Aprobado 

— Formulario 100 dl 
SICOES 

        

        

17 
RPA 

Designa a los Integrantes que conformarán la 
Comisión de Calificación. ' 

Memorando 	de 
Designación 	de 
Comisión 	de 
Calificación. 
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Profesional en 
15 	Contrataciones 

16 

Revisa la documentación: 
Si el DBC se encuentra elaborado 
correctamente, pone su Visto Bueno y 

Encargado de 	devuelve el expediente al Profesional o 
contrataciones 	Técnico en Contrataciones para su remisión 

al RPA. 
— 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 
técnico de contrataciones, para su 
publicación en el SICOES. 
En caso de que no apruebe el DBC 
devuelve al profesional en contrataciones 
para su complementación o aclaración. 

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

Secretaria de la 	• Recepciona las propuestas o cotizaciones y 
Unidad 	 solicita a los proponentes se registren en el 

Administrativa 	acta de recepción de propuestas 

RPA 



N°| RESPONSABLE 

Profesional en 
18 	Contrataciones 

Secretaria de la 
19 | 	Unidad 

Administrativa 

Comisión de 
Calificación 

Comisión de 
Calificación 

• 
— Informe 	de 

Evaluación 	y 
Recomendación de 
Adjudicación 
Declaratoria 
Desierta 

MINISTERIO 	DE 

edoctiol 
MANUAL DE PROCESOS SABS/M/1100/F02 

PROCEDIMIENTO CONTRATACIÓN DE APOYO 
NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO - ANPE 

ESTADOPMEACINIOEBOINIA 
: 

Versión N° 1 

TAREAS 

• Elabora el Memorando de designación de 
Comisión de Calificación y gestiona la firma 
del RPA. 

• Entrega de los memorandos a los 
funcionarios o consultores de línea 
designados 

INSTRUMENTO 
GENERADO 

- Memorando 	de 
designación 	de 
Comisión 	• de 
Calificación 

22 
Encargado de 
Contrataciones 

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

• Entrega el Acta de Recepción de 
Propuestas 	debidamente 	registrada, 
acompañada de los sobres al Profesional 
en Contrataciones. 

Elabora el acta de apertura de sobres. 	 Acta de Apertura 
• Realiza la Apertura de Sobres en acto 

público (lectura de los importes ofertado y 
verificación de la presentación de 
documentos) 

• Suscribe el acta de apertura de sobres la 
comisión y los representantes de los 

Iproponentes. 

• Evalúa y califica las propuestas. 
• Elabora y suscribe el Informe de 

Recomendación de Adjudicación ó 
Declaratoria Desierta y lo remiten al 
Encargado de Contrataciones para su 
VoBo. 

Revisa el Informe de Evaluación Y 
Recomendación: 

• Si el informe de evaluación de 
recomendación 	se 	encuentra 
debidamente sustentado, pone su Visto 
Bueno y devuelve el expediente al 
Profesional 	o 	Técnico 	en 
Contrataciones para su remisión al 
RPA. 

• Si el informe de evaluación de 
recomendación no se encuentra 
debidamente sustentado solicita a la 
comisión de calificación a través del 
Profesional 	o 	Técnico 	en 
Contrataciones 	subsane 	las 
observaciones. 

— Acta de Recepción' 
de Propuestas 
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INSTRUMENTO 
GENERADO 
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Revisa el Informe de Evaluación y — Nota 
Recomendación: 	 Adjudicación 
- Si rechaza el informe, solicita a la Comisión - Resolución 

de Calificación la complementación del 	Administrativa 
mismo. 	 Declaratoria 

- Si acepta las recomendaciones del informe, da 	Desierta 
su VoBo y firma la nota de adjudicación y 
solicitud de documentos para la formalización de 
la contratación elaborado por el profesional en 
contrataciones (para montos menores a 
Bs200.000.-) o solicita la elaboración de la 
Resolución Administrativa de Adjudicación, (para 
montos mayores a Bs200.000.-). 

- Si la recomendación es de declaración 
desierta, solicita la emisión de una 
Resolución Administrativa de Declaratoria 
Desierta. 

Abogado de 
24 	Procesos de 

Contratación (DGAJ) 

Elabora y visa la Resolución de Adjudicación ylo 
Declaratoria Desierta. Posteriormente, remite al Jefe 
de la UGJ para revisión y V°B°. 

 

 

      

23 
	 RPA 

Q 
' 

• Notifica al proponente adjudicado la 
Adjudicación y solicitud de documentos 
establecidos en el DBC, para la 
formalización de la contratación (para 
montos menores a Bs200.000.-). 

• Notifica a los proponentes la Resolución de 
Adjudicación (para montos mayores a 
Bs200.000.-). o declaratoria desierta. 

• Registra la Notificación al adjudicado el 
SICOByS. 

Profesional en 
25 
	

Contrataciones 

-1-  26 

• Recibe la documentación del proponente 
Secretaria Unidad 	adjudicado 

Administrativa 
• Entrega la documentación al RPA, para su 

remisión al profesional en contrataciones. 

• Cuando el proceso se formaliza mediante 
Orden de Compra, elabora este documento 
y remite al Encargado de Contrataciones 

Profesional o 	para su VoBo. 
Técnico en 	• Cuando el proceso se formaliza mediante 

Contrataciones 	contrato, elabora nota de solicitud de 
elaboración de contrato a la DGAJ para su 
remisión y firma del RPA, adjuntando todo 
el expediente del proceso de contratación 

RPA 	• Cuando el proceso se formaliza mediante Orden de Compra 
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INSTRUMENTO 
GENERADO 

Abogado de 
Procesos de 

29 	Contrataciones - 
DGAJ 

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 documentación del 
proceso de contratación firma la solicitud y 
remite el expediente de la contratación a la 
DGAJ para la elaboración del contrato, 
previo informe legal. 

Revisa la documentación 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 
revisión y firma. Posteriormente, devuelve al 
RPA para la suscripción del contrato por ambas 
partes. 

— Si no cumplen las formalidades del proceso, 
devuelve al RPA el expediente con el informe 
legal en el que señale las observaciones 
realizadas y se procede conforme a la 
recomendación del informe legal. 

• Entrega la documentación, 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 Máxima Autoridad 
Ejecutiva para suscribir contrato. 

• Distribuye el contrato: 
— Adjudicado: ejemplar 1 
— Archivo de la carpeta del Proceso de 

Contratación: ejemplar 2 
— Autoridad Delegada para la suscripción de 

contrato ejemplar 3 
— Dirección General de Asuntos Jurídicos: 

ejemplar 4 

• Registra la emisión del contrato en el 
SICOByS 

• Reporta y publica en SICOES (Formulario 
200). 
Elabora los Memorándums de designación 
de Responsables de de Recepción y 
gestiona la firma de la MAE o autoridad 
delegada. 

RPA 

Profesional én 
Contrataciones 

- Contrato suscrito 

Formulario 200 SICOES 

Memorándums de 
Designación 	de 
Responsables de 
Recepción 

- Informe Legal 
— Contrato 	de 

prestación 	de 
servicios 	de 
consultoría 
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• Distribuye los memorandos a los a los 
funcionarios designados 

INSTRUMENTO 
GENERADO 

r 	Encargado de 
Almacenes Adm. 

Central, o 
32 	Distribución y 

Logística 
y/o Activos Fijos  

• Recibe del, proveedor los bienes, su nota de 
remisión y factura. 

• Procesa el ingreso a Almacén 
• Entrega el Formulario de Ingreso a Almacén 

al Profesional en contrataciones 

• Recepciona los bienes entregados por e 
adjudicado. 

Revisa los bienes entregados, verificando el 
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. 

- 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 
proceda al ingreso a Almacén en el 
SICOByS. 

Remite el informe de conformidad o 
disconformidad 	al 	Profesional 	en 
Contrataciones. 

Revisa la consistencia y el orden cronológico de 
la documentación del Proceso de Contratación 
• Elabora el informe de conclusión del 

proceso de contratación. 
• Registra en el SICOES la recepción 

definitiva 

Revisa el informe de conclusión del proceso 
de contratación. 
Si el informe de conclusión del proceso de 
contratación se encuentra conforme y 
sustentado, pone su Visto Bueno y 
devuelve el expediente al Profesional en 
Contrataciones para su remisión la Jefatura 
de la Unidad Administrativa. 

— Si el' informe de conclusión del proceso de 
contratación no se encuentra debidamente 

Formulario de Ingreso a 
Almacenes 

Informe 	de 
Disconformidad 
Informe 	de 
Conformidad 

— Informe Final 
- F-500 
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N° RESPONSABLE 
	

TAREAS 

   

         

   

sustentado, instruye al Profesional en 
Contrataciones subsane las observaciones. 

 

Revisa la documentación y aprueba el Informe 
de conclusión del proceso de contratación 
deriva el expediente a la Dirección General de 
Asuntos Administrativos - Unidad Financiera. 

Secretaria de la 
	

Registra y envía el Expediente a la Dirección 
Unidad 
	

General de Asuntos Administrativos - Unidad 
Administrativa 
	

Financiera, para el pago correspondiente. 

G. FORMULARIOS/REGISTROS 

1. Formulario Único de Solicitud de Adquisición de Bienes y/o Contratación de Servicios (FUS) 
(digital) 

2. Formulario de Precio Referencial y Método de Selección y Adjudicación. 
3. Especificaciones técnicas. 
4. Nota den solicitud certificación presupuestaria 
5. Certificación presupuestaria. 
6. Nota solicitud proceso de contratación 
7. Nota de devolución proceso de contratación 
8. Documento Base de Contratación (DBC) 
9. Formulario 100 SICOES 
10.Memorándum de Designación Comisión de Calificación 
11.Acta de Recepción de propuestas 
12.Acta de Apertura 
13.Informe de Evaluación y Recomendación de adjudicación o Declaratoria Desierta. 
14.Nota de adjudicación 
15.Resolución administrativa de Declaratoria Desierta 
16.Informe Legal 
17.Orden de Compra 
18.Contrato de prestación de servicios de Consultoría 
19.Formulario 200 SICOES 
20.Memorándum de Designación de Responsable de Recepción 
21.Formulario de Ingresos a Almacenes 
22.Informe de conformidad o disconformidad 
23.Informe final 
24. Formulario 500 SICOES 
25.Informe de conclusión aprobado 

H. DIAGRAMA DE FLUJO 
En el gráfico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondiente al 
procedimiento. 
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MINISTERIO 	DE 
.....„ 

edUCatiel el 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

NOMBRE DEL 
PROCEDIMIENTO: 	

CONTRATACIÓN DE BIENES EN LA MODALIDAD ANPE — SABS — 02/01 

DUEÑO DEL 	
' UNIDAD ADMINISTRATIVA 

PROCESO 
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA l 

TIEMPO 

TECNICO O 
PROF DE LA 

UNIDAD SOLIC. 

JEFE 
INMEDIATO 
SUPERIOR 

TEC O PROF EN 
PROG OPERAC. 

(DGP) 

TEC. O PROF DE 
PRESUPUESTOS 
DE LA U FINAN 

SECRETARIA 
DE LA U ADM. 

ENCARGADA DE 
CONTRATACIONES 

4 

o 

C 	Inicio 	) 

i ) 
-Elabora el 
Formulario PUS 
enbase al POA. 
adjuta aspes. 

c. 

y form. 
Precio Ref. 
-Solicita V"B" al 
Inmediato 
Su erior p 

Revisa y 
registra su 
V"B" para 
inicio proc 
de contrat. 6 

Verifica la 
inscripción 

de 
contratación 
en el POA 

Documentos 

-...._.....------- 

Verifica 
disponibilidad 
presupuestaria Revisa solicitud 

y documentación 
si estan 

aprobadas 

Solicita V'Er al 	 
FUS a la DGP 

Esta inscrito? 

Si 
No 	 H 

y 	V 

Esta  
presupuestad 

a'? 
. 	

Si 	- 

o 1  

V 

Verifica que 
documentación 
este aprobada 

5 	4  

Esta 
aprobada'? 

Si 

o	 

t 

Esta 
aprobada? 

No 	1 

V 

Si 

// 

Devuelve la 
solicitud al 
Téc. o Prof 
solicitante 

Da su V" 
B" en el 

FUS 
Solicita 

Certificación 
presupuestaria 

Devuelve el 

FUS al tés. 
o Prof. 

solicitante 

Da su \ " El° en 
el FUS y 
registra el 

Momento del 

Devuelve la 
document. 

A la Unidad 
Solicitante 

Remite 
documentacion 

al RPA para 
Preventivo Devue ve la 

document. 
al Téc. o 

Prof. 
doc. 

al 

Recepción la 
y remite 

Enc. de 
— 

que autorice el 
inicio de ' 

contratación y 
asigna el proc. 

a un tec. en 

(1)4 

Entre ga 
solicitud 

inicio proc. de 
contra a la 

Unidad Adm. 

solicitante  Contrataciones 

O contrat. 

Registra en el SICOBYS 
remite al RPA para 

utorteación 

y 

con la sigte 
document: 

FUS,FPR,Cert 
, Pptto y Espc. 

Téc. 

• 

"De. ASu,.. 

;' ( - 	C 	
P 

	

. 10 	1 	. 

	

G 	-r 	. 	iís 	S 	C''  
. 	( 	a ti  

	

. .'r 	41 011e 	• 

	

s").Nok,,, 	. 

	

. 	/0 .. ••, 	
,• 
 • • 

. 

* 
Registra en el 

SICOBYS y remite al 
RPA para utorización 

.-___...------- 

Documen 
tacton 

iene 
Autorieación 

I RP 9  

1\10  	
Si 

___ _ 
Devu-eV 

e la 
Sobe. de 
Contras 

ala 
Unidad 

Entrega 
solicitud 
al Prof. 

En 
Contratas 

iones 
Solicitan 

te  

0\110. 
ar zoi 

is 	CháveZ 
Esp 

Ene* /pot, o. 
Contr taconee 



MINISTERIO DE 

echgcacióm 
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA eig  

TIEMPO 
	 RPA 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

NOMBRE DEL 
PROCEDIMIENTO: 

DUEÑO DEL 
PROCESO 

PROF O TEC.  
EN CONTRAT 

ENCARGADO DE 
CONTRATACIONES 

SECRETARIA U 
ADMINISTRATIVA 

COMISION DE 
CALIFICACION 

ABOGADO PROCESO 
DE CONTRATACION 

(DGAJ) 

CONTRATACIÓN DE BIENES EN LA MODALIDAD ANPE - SABS - 02/01 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 

Si+ 

Da su V13° 
y devuelve 
al técnico 

para entrega 
la RPA 

o 

Instruye 
al 

técnico 
subsane 
las obs. 

No 

Ir  

Recepciona las 
propuestas y 
solicita registrar 
en el actas de 
recep de 
propuestas  

Cierrra la 
recepción y 
entrega el Acta 
de Recep. De 
prop. al prof o 
tee. en cont. 

Revisa el 
informe de 

Ev. y 
Recomend.  

Da su V°B° 
y devuelve 
al técnico 

para entrega 
al RPA 

Solicita ala Com. 
De Calif. A través 

de al técnico 
subsane las obs. 

Designa comisión de 
calificación 

Revisa el informe de 
Ev y Recomend. 

No 

Si 

MINISTERIO 	DE 

**IP 
MANUAL DE PROCESOS SARS/N1/1100/F02 

PROCEDIMIENTO CONTRATACIÓN DE APOYO 
NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO - ANPE 

Versión N° 1 

1511419NACIONALDEBOX: 

Solicita a la 
Com. de 
Calif. 

complementa 
ción • 

-Aprueba inicio de 
contratac. 
-Asigna el código al 
proc de contratac. 
-Asigna el proc. de 
contras. a un prof o téc. 
en control. 

-Aprueba ef OBC para su 
publicación en el 
SICOES. 
-Si no se aprueba el 
DBC. devuelve al Prof. o 
Téc para 
complementación o 
aclaración 

-Da su V°B" y 
firmas nota de 
adj. 
-solicitud de 
documentación 
para elab. De 
contrato (para 
montos 
<Bs200.000) 
-Solicita 
Elab.Res. Adm 
para montos > 
B5200.000) 
-Si se declara 
desierta, 
solicita Res. 
Adm 

-Recibe la solicitud de 
inicio de proceso de 
contratación 
-Elabora' el Documento 
Base de Contratación 
(DBC) previa 
verificación de la 
consistencia del 
requerimiento 
-Remite al Encargado 
de contrataciones para 
su VoBo 

-Publica DBC en el 
SICOES o mesa de 
partes 
-Elab. Y entrega 
Form. De recepc. De 
prop. ala secretaria 
de la U.Adm. 

Elabora y entrega 
los memorándum a 
los integrantes de la 
comisión de 
calificación 

-Notifica al proponente 
Adj para montos 
menor o mayor a 
Bs200 000 
-Registra en el 
SICOBYS al Adj 

-Elabora Acta de apertura 
-Apertura de sobres en 
acto público. 
-Suscribe el acta de 
apertura con los 
representantes 

-Evalúa y Calif las 
propuestas 
-Elab. Y suscribe informe 
de Adj. o declaratoria 
desierta 

29  

Elabora y visa la 
Resolución de 
Adjudicación y/o 
Declaratoria 
Desierta 
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MINISTERIO 	DE 

eldrágCatioR 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

NOMBRE DEL 
PROCEDIMIENTO: 

CONTRATACIÓN DE BIENES EN LA MODALIDAD ANPE - SABS - 02/01 

DUEÑO DEL 
PROCESO 

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA e. 

TIEMPO 
SECRETARIA 
UNIDAD ADM.. 

PROF. O TEC RPA 
EN CONTRAT. 

ABOGADO DE 
CONTRATACIONES 

ENC. DE 
ALMACENES. 

ACTIVOS FIJOS O 
DISTRIB. Y LOG 

RESPONSABLE 
RECEPCION 

JEFE DE UNIDAD 
ADM 

ENCARGADO DE 
CONTRATACIONES 

26 B 

 	29 

32 

33 

- 

' 

:-.. 
s 	.  

- 	Lit 	as i 
T. '''..;._ 	/ 

-., 	IliP.0. 

1111€ 

-Recibe la 
documentación . 
del proponente 
adjudicado 
-Entrega la 
documentación al 
RPA. para su 
remisión al 
profesional en 
contrataciones 

27 

-Si es con orden de 
compra firma y 

 

devuelve al Prof En 
contrat. 
-Si es con contrato 	— 
firma solicitud de 
elaboración De 
contrato 

3g 

-Elabora informe 
legal en 4 
ejemplares 
-Si no cumple con 
las formalidades 
de ley devuelve 
expediente al 
RPA 

- Si se fomtaliza 

con orden de 

compra Se remite 
al En. De 

Contrataciones 

para V"B''. 

-Si es con 
contrato se Elb. 

Nota solicitud 
Elab. Contrato 

para su remisión 
al RPA 

30 

° 	•Cf\31 	 : 

-Recibe del 

proveedor 

bienes. nora de 
remisión y 

factura 
-Procesa 

ingreso a 

Almacenes y 

-Entrega 
formulario de 

ingreso a 

Prof. en 

Contras. 

Entrega la 
documentación, el 
Informe Legal y el 
Contrato al 
Profesional en 
Contrataciones 

-Recpciona y 
revisa los 

bienes adj. 
-si ies bienes no 
cumplen con el 
contrato emite 
informe de 
disconfonnidad o 
conlinmidad (si 	— 
cumple con la 
arden de compra 
y contrato) 
-Remite un 
informe al Ene de 
Almacenes para el 
registro en el 
StCt)lfYS 

34 
1 

contrato. Almacenes Almacenes  al 

Remite el 
informe de 
conformidad o 
disconformida 
del 
Profesional en 
Contratacione 

- Gestiona Brilla del 
contrato. 

-Distribuye el 

-Registra la emisión 
del contrato en el 
SICOByS 
-Reporta y publica en 
SICOES (For 200) 
-Elab.memo desig 
Resp, de recepción. 

Revisa informe 

conclusión del pros. de 
contratación 

-Elabora el informe 

proce
e conclusión del 

de  
contratación. 

so
Correcto'? 

Esta 

No -Registra en el 
SICOES la 
recepción definitiva 

t 

, 

CíDoil 
Si 	 

—Ej Aprueba 
informe de 
conclusión y 
deriva a la 
DGAA - 
U Financiera 

Da su V"13° 

y devuelve 

al t‘..." — 
para entrega 

la Jefe 

— I 	. rlstruy e 
al prof.  

Técnico 
subsane 

las obs. 

Registra y envía el 
Expediente ala 
Dirección General de 
Asuntos 
Administrativos • 
Unidad Financiera, 
para el pago 
correspondiente 

I 
U.Adnt. 

1 

Cal 

MINISTERIO 	DE 

edIjCitál 

MANUAL DE PROCESOS SABS/M/1100/F02 

, 	PROCEDIMIENTO CONTRATACIÓN DE APOYO 
' 	NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO - ANPE 

Versión N° 1 
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E. INDICADORES 

INDICADOR FÓRMULA DE CÁLCULO META UNIDAD FRECUENCIA  DE MEDICIÓN 
% 

Contratación 
de Servicios 

en la 
Modalidad 

ANPE 

(Número de contrataciones de servicios en 
la Modalidad ANPE ejecutadas/Número de 
contrataciones de servicios en la modalidad 
ANPE programadas)*100 

100 % Anual 

v-SZ5 1 

MINISTERIO 	DE 
1›:: 

dale, 
MANUAL DE PROCESOS SABS/M/1100/F02 

PROCEDIMIENTO CONTRATACIÓN DE APOYO 
NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO - ANPE 

Versión N° 1 

ESIAGOPIVRINACMDE801111k 

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

A. NORMAS DE OPERACIÓN 

1. Decreto Supremo N° 181 de 28 de junio de 2009 "Normas Básicas del Sistema de 
Administración de Bienes y Servicios" y sus modificaciones. 

2. Resolución que aprueba los Modelos de Documento Base de Contratación, emitido por el 
Órgano Rector. 

3. Reglamento Específico del Sistema de Administración de Bienes y Servicios, en vigencia. 

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO 

1. Formulario Único de Solicitud de Adquisición de Bienes y/o Contratación de Servicios (FUS) 

2. Formulario Precio Referencial y Método de Selección y Adjudicación 

3. Especificaciones técnicas 
4. Certificación Presupuestaria 

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO 

• Servicio prestado 

D. RESPONSABILIDADES DE LAS ÁREAS ORGANIZACIONALES 

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

2. La Unidad Administrativa es responsable de la Contratación de Servicios bajo la Modalidad de 
Apoyo Nacional a la Producción y Empleo (ANPE), cumpliendo la normativa vigente. 

3. La Unidad Financiera es responsable por la emisión de la certificación presupuestaria 
para cada proceso de contratación. 

4. La Dirección General de Planificación es responsable de certificar la inscripción en el POA y dar 
su V°B° al FUS 

5. La Dirección General de Asuntos Jurídicos es responsable de revisar la legalidad de la 
documentación presentada y elaboración del contrato respectivo. 	 A‘s• • 

L)•,\. 
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r 
N° RESPONSABLE TAREAS 

INSTRUMENTO 
GENERADO 

• Elabora el Formulario Único de Solicitud de 
Adquisición de Bienes y/o Contratación de 
Servicios (FUS) en base al POA del área 
organizacional, de acuerdo a lo requerido, 
en dos ejemplares, el Formulario de Precio 
Referencial y Método de Selección y 
Adjudicación 	(FPR) 	y 	Adjunta 
especificaciones técnicas, en caso de 
Servicio de impresión solicita a la 
Unidad de Comunicación Social la 
elaboración 	de 	especificaciones 
técnicas. 

• Solicita el VoBo del Jefe Inmediato Superior 
y Superior Jerárquico. 

Revisa y da su VoBo a la documentación 
remitida para inicio de proceso de contratación 

Solicita el VoBo al FUS a la Dirección General 
de Planificación(DGP) 

- Formulario Único de 
Solicitud 
	

de 
Adquisición 
	

de 
Bienes 	y/o 
Contratación 
	

de' 
Servicios (FUS) 

- Formulario 	de 
Precio Referencial y 
Método 	de 
Selección 	y 
Adjudicación (FPR) 

- Especificaciones 
técnicas 	• 

FUS aprobado por 
la Dirección General 
de Planificación 

Técnico o 
Profesional de la 

Unidad Solicitante 

Jefe Inmediato 
Superior y Superior 

Jerárquico de la 
Unidad Solicitante 

Técnico o 
Profesional de la 

Unidad Solicitante 

Verifica la inscripción de la contratación en el 
POA: 
— Si está inscrita, da su VoBo en el FUS y 

continúa en la tarea N° 5. 
— Si no está inscrita, devuelve la solicitud al 

Técnico o Profesional de la Unidad 
Solicitante, dando por concluido el trámite 
de contratación. 

Solicita a la Unidad Financiera la emisión de la 
certificación presupuestaria 

Profesional en 
Programación de 

Operaciones 

Técnico o 
Profesional de la 

Unidad Solicitante 

Nota de solicitud 

Verifica la disponibilidad presupuestaria de la 
contratación: 

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

Técnico o 
Profesional de 
Presupuestos 

Certificación 
Presupuestaria 

MINISTERIO 	DE 

edocacióo 
MANUAL DE PROCESOS 

SA BS/M/1 1 00/F02 

PROCEDIMIENTO CONTRATACIÓN DE APOYO 
NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO - ANPE 

Versión N° 1 

ESTE PIIINCIONAIDE 1.01111 

F. DESCRIPCION DEL PROCESO PARA CONTRATACION DE SERVICIOS EN LA 
MODALIDAD ANPE 
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Encargado de 
contrataciones 

MINISTERIO 	DE MANUAL DE PROCESOS SARS/N1/1100/1'02 	l 

edocatill PROCEDIMIENTO CONTRATACIÓN DE APOYO 
NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO - ANPE 

_______ 

Versión N°1 

ESTADO PlURINAGIM DE 8011'ii;, : 

N° 	i RESPONSABLE 
r INSTRUMENTO 

GENERADO TAREAS 

Solicitante y concluye el trámite. 

7 

Técnico o 
Profesional de la 

Unidad Solicitante 

• 

• 

Entrega la solicitud de inicio de proceso de 
contratación adjuntando la documentación 
para inicio de proceso de contratación a la 
Unidad Administrativa 
Obtiene 	la 	constancia 	de 	la 	entrega 
mediante el sellado de la copia de la nota 

— Nota de solicitud de 
inicio de proceso de 
contratación adjunto 
al 	FUS, 	FPR, 
Certificación 
Presupuestaria y 
Especificaciones 
técnicas 

Previo a la recepción, verifica que la 
Documentación de Inicio de Proceso de 
contratación esté aprobada por Planificación y 

Secretaria de la 
	

Presupuestos y la Unidad Solicitante: 
Unidad 	- Si está aprobada recepciona la 

Administrativa 
	

documentación remite al Encargado de 
Contrataciones. 
Si no está aprobada devuelve la 
documentación al Técnico o Profesional de 
la Unidad Solicitante y concluye el trámite. 

[ 

r Revisa que la solicitud de contratación esté 
correctamente llenada y cuente con la 
documentación requerida: 
• Si está aprobada por las instancias 

competentes y si cumple las condiciones, 
remite la documentación la RPA para que 
autorice el inicio del proceso de 
contratación, Asignando el proceso de 
contratación a un Profesional o Técnico en 
Contrataciones 

• Si no está aprobada y/o no cuenta con 
algún documento requerido devuelve la 
documentación a la Unidad Solicitante. 

Registra el trámite en el Sistema de 
Contrataciones de Bienes y Servicios 
(SICOByS) y remite al RPA para su autorización 
- Si tiene la autorización del RPA, entrega la 

solicitud al Profesional en Contrataciones. 
Si no tiene la autorización del RPA, devuelve 

la solicitud de contratación al Solicitante y 
concluye el trámite. 

Responsable del 	
r_ 
• Aprueba el 	inicio de proceso de 

Proceso de 	 contratación en el SICOByS 
Contratación de 	• Asigna el código al proceso de contratación. 

Secretaria Unidad 
10 	Administrativa 

Nota de devolución de 
proceso de contratación 
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RPA 

Profesional o 
Técnico en 

Contrataciones 
12 

Encargado de 
contrataciones 

Profesional en 
Contrataciones 15 

L. E 
• 

o JO o 'IP 

Arm 

M. E. 
Secretaria de la 

Unidad 
Administrativa 

MINISTERIO 	DE MANUAL DE PROCESOS SABS/M/1100/F02 

edocitill PROCEDIMIENTO CONTRATACIÓN DE APOYO 
NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO - ANPE 

Versión N° 1 

MI PTR11111.1i. DE !III r 

  

TAREAS 

    

INSTRUMENTO 
GENERADO 

          

Asigna el proceso de contratación a un 
Profesional o Técnico en Contrataciones 

   

   

          

          

• Recibe la solicitud de inicio de proceso de — DBC 
contratación. 

• Elabora el Documento Base de 
Contratación (DBC) previa verificación de la 
consistencia del requerimiento 

• Remite al Encargado de contrataciones 
para su VoBo. 

Revisa la documentación: 	 DBC Aprobado 
— Si el DBC se encuentra 	elaborado 

correctamente, pone su Visto Bueno y 
devuelve el expediente al Profesional o 
Técnico en Contrataciones para su remisión 
al RPA. 
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 Í DBC Aprobado 
técnico de contrataciones, para su 
publicación en el SICOES. 

• En caso de que no apruebe el DBC 
devuelve al profesional en contrataciones 
para su complementación o aclaración. 

• Recibe el DBC aprobado y publica el DBC y — Formulario 100 del 
la convocatoria en el Sistema de 

	
SICOES 

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

• Elabora y entrega el Formulario de 
recepción de propuestas o cotizaciones a la 
Secretaria de la Unidad Administrativa, para 
que proceda con la recepción 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 recepción de propuestas 

Designa a los Integrantes que conformarán la 
Comisión de Calificación. 

N° RESPONSABLE 

Apoyo Nacional a la 
Producción y Empleo 

- RPA 

Memorando 	de 
Designación 	de 
Comisión 	de 

Página 19 de 40 



Comisión de 
Calificación 

Comisión de 
Calificación 

Encargado de 
Contrataciones 

22 

Informe 	de 
Evaluación 	y 
Recomendación de 
Adjudicación 
Declaratoria 
Desierta 

MINISTERIO 	DE 

edocacó: 
-- 

MANUAL DE PROCESOS SABS/M/1100/F02 

PROCEDIMIENTO CONTRATACIÓN DE APOYO 
NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO - ANPE 

Versión N° 1 

EITAMPIURNICIONAl OE BOLIS e 

N° 

18 

19 

RESPONSABLE 

Profesional en 
Contrataciones 

Secretaria de la 
Unidad 

Administrativa 

r- 

• 

• 

• 

• 

INSTRUMENTO 
GENERADO TAREAS 

Calificación. 

Memorando 	de 
designación 	de 
Comisión 	de 
Calificación 

Elabora el Memorando de designación de 
Comisión de Calificación y gestiona la firma 
del RPA. 
Entrega 	de 	los 	memorandos 	a 	los 
funcionarios 	o 	consultores 	de 	línea 
designados 

Cierra la recepción de sobres en la fecha y 
hora establecidas en el Documento Base de 
Contratación (DBC). 
Entrega 	el 	Acta 	de 	Recepción 	de 
Propuestas 	debidamente 	registrada, 
acompañada de los sobres al Profesional 
en Contrataciones. 

— 	Acta de Recepción 
de Propuestas 

— Acta de Apertura • Elabora el acta de apertura de sobres. 
• Realiza la Apertura de Sobres en acto 

público (lectura de los importes ofertado y 
verificación de la presentación de 
documentos) 

• Suscribe el acta de apertura de sobres la 
comisión y los representantes de los 
proponentes. 

• Evalúa y califica las propuestas. 
• Elabora y suscribe el Informe de 

Recomendación de Adjudicación ó 
Declaratoria Desierta y lo remiten al 
Encargado de Contrataciones para su 
VoBo. 

Revisa el Informe de Evaluación Y 
Recomendación: 

• Si el informe de evaluación de 
recomendación 	se 	encuentra 
debidamente sustentado, pone su Visto 
Bueno y devuelve el expediente al 
Profesional 	o 	Técnico 	en 
Contrataciones para su remisión al 
RPA. 

• Si el informe de evaluación de 
recomendación 	no 	se 	encuentra 	1 
debidamente sustentado solicita a la 
comisión de calificación a través del 
Profesional 	o 	Técnico 	en 
Contrataciones 	subsane 	las 
observaciones. 
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Abogado de 
Procesos de 

Contrataciones- 
DGAJ 

Profesional en 
Contrataciones 

Secretaria Unidad 
Administrativa 

Profesional o 
Técnico en 

Contrataciones 

ATifr4  
ot 0 
sris E. 

: 1/len oza salas 
2\ f V"Itvt: 

MINISTERIO 	DE 

e occe• '' 

MANUAL DE PROCESOS SABS/N11/1100/E02 

 PROCEDIMIENTO CONTRATACIÓN DE APOYO 
NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO - ANPE 

Versión N°1 

ESTADOURINACIONADEBOLIVI 

N° 	RESPONSABLE TAREAS 

Revisa el Informe de Evaluación y 
Recomendación: 
— Si rechaza el informe, solicita a la Comisión 

de Calificación la complementación del 
mismo. 

- Si acepta las recomendaciones del informe, da 
su VoBo y firma la nota de adjudicación y 
solicitud de documentos para la formalización de 
la contratación elaborado por el profesional en 
contrataciones (para montos menores a 
Bs200.000.-) o solicita la elaboración de la 
Resolución Administrativa de Adjudicación, (para 
montos mayores a Bs200.000.-). 

— Si la recomendación es de declaración 
desierta, solicita la emisión de una 
Resolución Administrativa de Declaratoria 
Desierta. 

Elabora y visa la Resolución de Adjudicación 
y/o Declaratoria Desierta. Posteriormente, remite 
al Jefe de la UGJ para revisión y V°B°. 

• Notifica al proponente adjudicado la 
Adjudicación y solicitud de documentos 
establecidos en el DBC, para la 
formalización de la contratación (para 
montos menores a Bs200.000.-). 

• Notifica a los proponentes la Resolución de 
Adjudicación (para montos mayores a 
Bs200.000.-). o declaratoria desierta. 

• Registra la Notificación al adjudicado el 
SICO ByS. 

• Recibe la documentación del proponente 
adjudicado 

• Entrega la documentación al RPA, para su 
remisión al profesional en contrataciones. 

• Cuando el proceso se formaliza mediante 
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 elaboración de contrato a la 
DGAJ para su remisión y firma del RPA, 
adjuntando todo el expediente del proceso 
de contratación 

23 
RPA 

INSTRUMENTO 
GENERADO 

Nota 	 de 
Adjudicación 

- Resolución 
Administrativa de 
Declaratoria 
Desierta 

28 	 RPA 
• Cuando el proceso se formaliza mediante 	Orden de Servicio 

Orden de Servicio Firma este documento y 
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INSTRUMENTO 
GENERADO 

TAREAS N° RESPONSABLE 

devuelve al profesional en contrataciones 
para firma del proveedor. 

• Cuando el proceso se formaliza mediante 
Contrato Recibida la documentación del 
proceso de contratación firma la solicitud y 
remite el expediente de la contratación a la 
DGAJ para la elaboración del contrato, 
previo informe legal. 

Revisa la documentación 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 
revisión y firma. 	Posteriormente, devuelve al 
RPA para la suscripción del contrato por ambas 
partes. 

— Si no cumplen las formalidades del proceso, 
devuelve al RPA el expediente con el informe 
legal en el que señale las observaciones 
realizadas y se procede conforme a la 
recomendación del informe legal. 

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

• Distribuye el contrato: 
— Adjudicado: ejemplar 1 

— Contrato suscrito 

Formulario 200 SICOES 

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

29 

Abogado de 
Procesos de 

Contrataciones - 
DGAJ 

f.  

— Informe Legal 
— Contrato 	de 

prestación 	de 
servicios 	de 
consultoría 

Profesional en 
Contrataciones 

— 

• 

Archivo 	de 	la 	carpeta 	del 	Proceso 	de 
Contratación: ejemplar 2 

Autoridad Delegada para la suscripción de 
contrato ejemplar 3 
Dirección 	General 	de 	Asuntos 	Jurídicos: 
ejemplar 4 
Registra 	la 	emisión 	del 	contrato 	en 	el 
SICOByS Memorándums de 

• Reporta y publica en SICOES (Formulario Designación de 

200). Responsables de 

Elabora los Memorándums de designación 
de 	Responsables 	de 	de 	Recepción 	y 
geStiona la firma de la MAE o autoridad 
delegada. 

Recepción 

Distribuye 	los 	memorandos 	a 	los 

MINISTERIO 	DE 

edocació: 
MANUAL DE PROCESOS SABS/M/1100/F02 

PROCEDIMIENTO CONTRATACIÓN DE APOYO 
NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO - ANPE 

Versión N° 1 

EITAMPIRIIAC10111181111,1 e 
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Responsables de 
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• - 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. 

MINISTERIO DE SABS/M/1100/F02 MANUAL DE PROCESOS 

PROCEDIMIENTO CONTRATACIÓN DE APOYO 
NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO - ANPE 

Versión N° 1 

r 

TAREAS 

funcionarios designados 

INSTRUMENTO 
GENERADO RESPONSABLE 

Encargado de 
Almacenes Adm. 

Central, o 
32 	Distribución y 

Logística 
y/o Activos Fijos 

Profesional en 
35 	Contrataciones 

Encargado de 
36 	contrataciones 

r 

Jefe de la Unidad 	Remite el informe de conformidad o 
Administrativa 	disconformidad 	al 	Profesional 	en 

Contrataciones. 

Revisa la consistencia y el orden cronológico de 
la documentación del Proceso de Contratación 
• Elabora el informe de conclusión del 

proceso de contratación. 
• Registra en el SICOES la recepción 

definitiva 

r_ Revisa el informe de conclusión del proceso r  
de contratación. 
Si el informe de conclusión del proceso de 
contratación se encuentra conforme y 
sustentado, pone su Visto Bueno y 
devuelve el expediente al Profesional en 
Contrataciones para su remisión la Jefatura 
de la Unidad Administrativa. 
Si el informe de conclusión del proceso de 

Cuando corresponda: 
• Recibe del proveedor los servicios, su nota 

de remisión y factura. 
• Procesa el ingreso a Almacén 
• Entrega el Formulario de Ingreso a Almacén 

al Profesional en contrataciones 

Formulario de Ingreso a 
Almacenes 

- Informe 	de 
Disconformidad 

- Informe 	de 
Conformidad 

- Informe Final 
- F-500 
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MANUAL DE PROCESOS SABS/Mil 100/F02 

PROCEDIMIENTO CONTRATACIÓN DE APOYO 
NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO - ANPE 

Versión N° 1 

N° 	RESPONSABLE TAREAS 

contratación no se encuentra debidamente 
sustentado, instruye al Profesional en 
Contrataciones subsane las observaciones. 

INSTRUMENTO 
GENERADO 

 

Jefe de la Unidad 
37 	Administrativa 

Revisa la documentación y aprueba el Informe 
de conclusión del proceso de contratación 
deriva el expediente a la Dirección General de 
Asuntos Administrativos - Unidad Financiera. 

Informe 
conclusión 
aprobado 

de 

    

 

Secretaria de la 
Unidad 

Administrativa 

Registra y envía el Expediente a la Dirección 
General de Asuntos Administrativos - Unidad 
Financiera, para el pago correspondiente. 

   

38 

   

         

         

G. FORMULARIOS/REGISTROS 

1. Formulario Único de Solicitud de Adquisición de Bienes y/o Contratación de Servicios (FUS) 
(digital) 

2. Formulario de Precio Referencial y Método de Selección y Adjudicación. 
3. Especificaciones técnicas. 
4. Nota den solicitud certificación presupuestaria 
5. Certificación presupuestaria. 
6. Nota solicitud proceso de contratación 
7. Nota de devolución proceso de contratación 
8. Documento Base de Contratación (DBC) 
9. Formulario 100 SICOES 
10.Memorándum de Designación Comisión de Calificación 
11.Acta de Recepción de propuestas 
12.Acta de Apertura 
13.Informe de Evaluación y Recomendación de adjudicación o Declaratoria Desierta. 
14.Nota de adjudicación 
15.Resolución administrativa de Declaratoria Desierta 
16.Informe Legal 
17.Orden de Servicio 
18.Contrato de prestación de servicios de Consultoría 
19.Formulario 200 SICOES 
20.Memorándum de Designación de Responsable de Recepción 
21.Formulario de Ingresos a Almacenes 
22.Informe de conformidad o disconformidad 
23.Informe final 
24.Formulario 500 SICOES 
25.Informe de conclusión aprobado 

H. DIAGRAMA DE FLUJO 
En el gráfico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondiente al 
procedimiento. 
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TIEMPO 

TECNICO O 
PROF DE LA 

UNIDAD SOLIC.  

JEFE 
INMEDIATO 
SUPERIOR 

TEC O PROF EN 
PROG. OPERAC 

(DGP) 

TEC. O PROF DE 
PRESUPUESTOS 
DE LA U. FINAN.  

    

 

-Elaboról 
Formulario FUS 

en base al POA, 

adjuta espec. 

Tec. y form. 

Precio Ref 

-Solicita V"B" al 

Inmediato 

Superior  

Documentos 

Revisa y 

registra su 

V°13" para 
inicio proc 

de contrat. 

Verifica la 

inscripción 

de 

contratación 

en el POA 

	Cj) 

Q4 	 

3 

Verifica 

disponibilidad 

presupuestaria 

o 

Devuelve el 

FUS al téc. 
o Prof. 

solicitante 

Da su B" en 

el FUS y 
registra el 

Momento del 

Preventivo 

Solicita V°13" al 	 

FUS a la DGP 

Solicita 

Certificación 

presupuestaria 

Esta inscrito? 

o 

Devuelve la 
solicitud al 

Téc. o Prof. 

solicitante 

Si 

Da su V" 

8" en el 

FUS 

V0.130. '0\ s- 	arizel 
O 1 Chávez 

	

191)00(13d 	5> 
Enparyeds tle 
Connstecionys 

o 

MINISTERIO 	DE MANUAL DE PROCESOS SABS/M/1100/F02 

edUCCIP PROCEDIMIENTO CONTRATACIÓN DE APOYO 
NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO - ANPE 

Versión N° 1 

ESTIMPIIIIINACINAIDEBOM ri  
MINISTERIO DE 

educadito! 
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA I= 

NOMBRE DEL 
PROCEDIMIENTO: 

DUEÑO DEL 
PROCESO 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CONTRATACIÓN DE SERVICIOS EN LA MODALIDAD ANPE — SABS — 02/ 
02 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 

Entrega 

solicitud 

inicio proc. de 

conuco. a la 

Unidad Adm. 
con la sigte 

document 
FUS,FPR,Cert 

Pptto y Espc. 

Téc. 

Documen 
tacion 

SECRETARIA 
DE LA U. ADM. 

Verifica que 
documentación 

este aprobada 

o	 

Devuelve la 
document. 

al  Téc. o 

Prof. 

solicitante 

Recepción 

la doc. y 

remite al 

Ene. de 
Contratacio 

nes 

Registra en el SICOBYS y 

remite al RPA para 

utorización 

Registra en el 

SICOBYS y remite al 

RPA ara utorización 

Si 

Devuelv 
	

Entrega 

e la 
	

solicitud 
Solic. de 
	

al Prof. 
Contrat- 	En 

a la 
	

Contratac 
Unidad 
	

iones 
Solicitan 

te 

ENCARGADA DE 
CONTRATACIONES 

Revisa solicitud 

y documentación 

si estan 

aprobadas 

Devuelve la 

document. 

A la Unidad 

Solicitante 

Si 

Remite 

documentacion 

al RPA para 

que autorice el 

inicio de 

contratación y 

asigna el proc. 

a un tec. en 

contad. 
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COMISION DE 
CALIFICACION 

ABOGADO PROCESO 
DE CONTRATACION 

(DGA-1) 

Revisa el informe de 
Ev. y Recomend. 

No 

Si 

ENCARGADO DE 
	

SECRETARIA U 
CONTRATACIONES 
	

ADMINISTRATIVA 

o 

Instruye 
al 

técnico 
subsane 
las obs.  

Da su V"B" 
y devuelve 
al técnico 

para entrega 
la RPA 

IG 

Reccpciona las 

o 

Propuestas y 
solicita registrar 
en el actas de 
recep. de 

Propuestas  

Cierrra la 
recepción y 
entrega el Acta 
de Recep. De 
prop. al prof. o 
tec. en cont 

Revisa el 
informe de 

Ev. y 
Recomend. 

Da su V"B" 
y devuelve 
al técnico 

para entrega 
al RPA 

Solicita ala Com. 
De Calif. A través 

de al técnico 
subsane las obs. 

MINWERIO 	DE 

plil 

ednill 
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PROCEDIMIENTO CONTRATACIÓN DE APOYO 
NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO - ANPE 

Versión N° 1 

ROWWW14 

MINISTERIO DE 

educado» 
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA er, 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

NOMBRE DEL 	CONTRATACIÓN DE SERVICIOS EN LA MODALIDAD ANPE - SABS - 02/ 
PROCEDIMIENTO: 02 

DUEÑO DEL 	I 
UNIDAD ADMINISTRATIVA 

PROCESO 

RPA 

-Aprueba inicio de 
contratac. 
-Asigna el código al 
proc de contratac. 
-Asigna el proc. de 
contra' a un prof. o lec. 
en contrat. 

-Aprueba eÍOBC para su 
publicación en el 
SICOES. 
-Si no se aprueba el 
DBC, devuelve al Prof. o 
Téc. para 
complernentación o 
aclaración 

Designa comisión de 
calificación 

adj. 

documentación 

-Da su V"B° y 
firmas nota de 

-solicitud de 

para elab. De 

	complementa 

Solicita a la 
Com. de 

Calif. 

ción 

contrato (para 
montos 
<Bs200.(100) 
-Solicita 
Elab.Res. Adm 
para montos > 
BsWWW) 
-Si se declara 
desierta, 
solicita Res 
Adm. 

PROF O TEC 
EN CONTRAT 

-Recibe la solicitud de 
inicio de proceso de 
contratación 
-Elabora el Documento 
Base de Contratación 
(DBC) previa 
verificación de la 
consistencia del 
requerimiento 
-Remite al Encargado 
de contrataciones para 
su VoBo 

-Publica DBC en el 
SICOES o mesa de 
partes 
-Elab. Y entrega 
Form. De recepc. De 
prop. ala secretaria 
de la U.Adm. 

Elabora y entrega 
los memorándum a 
los integrantes de la 
comisión de 
calificación 

-Notifica al proponente 
Adj. para montos 
menor o mayor a 
Bs200 000 
-Registra en el 
SICOBYS al Adj. 

-Elabora Acta de apertura 
-Apertura de sobres en 
acto público. 
-Suscribe el acta de 
apertura con los 
representantes 

-Evalúa y Calif. las 
propuestas 
-Elab. Y suscribe informe 
de Adj. o declaratoria 
desierta 

TIEMPO 

goi-(2p1 

Elabora y visa la 
Resolución de 
Adjudicación pto 
Declaratoria 
Desierta 
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ABOGADO DE 
	

ENC DE 
	

RESPONSABLE 
	

JEFE DE UNIDAD 
	

ENCARGADO DE 

	

CONTRATACIONES ALMACENES. RECEPCION 
	

ADM. 	 CONTRATACIONES 
ACTIVOS FIJOS O 
DISTRIB Y LOG 

MINISTERIO DE 

edwacit» 
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA 

NOMBRE DEL 
PROCEDIMIENTO: 

DUEÑO DEL 
PROCESO 

	

SECRETARIA 
	

PROF O TEC 	 RPA 

	

TIEMPO, UNIDAD ADM 
	

EN CONTRAT 

Remite el 
informe de 
conformidad o 
dísconformida 
d al 
Profesional en 
Contratacione 

Revisa infomie 
conclusión del proc. de 

contratación 

No 

Instruye 

al Prof. 

Técnico 
subsane 

las obs. 

(\_7 

Aprueba 
informe de 
conclusión y 
deriva a la 
OGAA.-
U.Financiera 

Da su Va' 

y devuelve 
al técnico 

para entrega 
la Jefe 

U.Adm. 

MINISTERIO 	DE 
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ed
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ulcacop 

MANUAL DE PROCESOS SABS/M/1100/F02 

PROCEDIMIENTO CONTRATACIÓN DE APOYO 
NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO - ANPE 

Versión N° 1 

ESTADO PRNACINALDE MIMA 

-Recibe la 
documentación 
del proponente 
adjudicado 
-Entrega la 
documentación al 
RPA, para su 
remisión al 
profesional en 
contrataciones 

Registra y envla el 
Expediente a la 
Dirección General de 
Asuntos 
Administrativos -
Unidad Financiera, 
para el pago 
correspondiente 

, 
0150. 

ma, al 	C 
IsneW4.5v°  4"%

Encaro
.  

;2,  

- Si se fomializa 

con orden de 

servicio se remite 
al Enc. De 

Contrataciones 

para VB". 
-Si es con contrato 

se Elab. Nota 

solicitud Elab. 

Contrato para su 
remisión al RPA 

- Gestiona firma del 
contrato. 
-Distribuye el 

contrato. 

-Registra la emisión 
del contrato en el 
SICOByS 
-Reporta y publica en 
SICOES (For. 200) 
-Elab memo desig. 
Resp. de recepción. 

-Elabora el Informe 
de conclusión del 
proceso de 
contratación 
-Registra en el 
SICOES la 
recepción definitiva 

-Si es con orden de 
servicio firma y 
devuelve al Prof En 
contrat. 
-Si es con contrato 
firma solicitud de 
elaboración De 
contrato 

Entrega la 
documentación, el 
Informe Legal y el 
Contrato al 
Profesional en 
Contrataciones 

-Elabora informe 
legal en 4 
ejemplares 
-Si no cumple con 
las formalidades 
de ley devuelve 
expediente al 
RPA 

32 

-Recibe del 

proveedor los 

servicios, nota 

de remisión y 

factura 
-Procesa 

ingreso a 
Almacenes y 
-Entrega 

fommlario de 
ingreso a 
Almacenes al 

Prof. en 

Contras 

33 

-Recpciona y 

revisa los 
servicios adj. 

con la orden de 

servicios 
-Si tos servicios 
no cuinplen con el 
cone. emite 
informe de 
disconfonnidad 
conlbnuidad (Ni 
cumple con la 
orden de servicio 
y contrato) 
-Remite un 
infonnc al Ene. de 
Almacenes para el 
registro en el 
SICOHYS 
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D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES 
Orlzel 

Isnednhhve 
h5t3 

Encetwen ete 
Coi-1~1.n.  

1. La Unidad Solicitante es responsable de solicitar la contratación de servicios de\  
consultoría por producto en forma oportuna, cumpliendo con la normativa vigente. 

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

3. La Unidad Financiera es responsable por la emisión de la certificación presupuestaria 
para cada proceso de contratación. 

4. La Dirección General de Planificación es responsable de certificar la inscripción en el POA y dar 
su V°B° al FUS 

5. La Dirección General de Asuntos Jurídicos es responsable de revisar la legalidad de la 
documentación presentada y elaboración del contrato respectivo. 

'4\15  
1'5 \-5 

• • 

MINISTERIO 	DE 

edocaclia 
MANUAL DE PROCESOS 

,., \11,, 	\l, I 100 	1-02 

PROCEDIMIENTO CONTRATACIÓN DE APOYO 
NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO - ANPE 

Version N 	1 

ESTADOP1URINÁCI01 LDE801111 C 

6.3 PROCEDIMIENTOS CONTRATACION SERVICIOS DE CONSULTORIA POR PRODUCTO 
EN LA MODALIDAD ANPE — SABS F02/03 

A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operación) 

1. Decreto Supremo N° 181 de 28 de junio de 2009 "Normas Básicas del Sistema de 
Administración de Bienes y Servicios" y sus modificaciones. 

2. Resolución que aprueba los Modelos de Documento Base de Contratación, emitido por el 
Órgano Rector. 

3. Reglamento Específico del Sistema de Administración de Bienes y Servicios, en vigencia. 

1 

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO 

1. Formulario Único de Solicitud de Adquisición de Bienes y/o Contratación de Servicios (FUS) 

2. Formulario Precio Referencial y Método de Selección y Adjudicación 

3. Certificación presupuestaria 
4. Términos de Referencia 

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO 

• Servicio de Consultoría por Producto Prestado 

E. INDICADORES 

INDICADOR FÓRMULA DE CÁLCULO META UNIDAD 
FRECUENCIA 
DE MEDICIÓN 

% 

Contratación 
de Servicios 

de 
Consultoría 

por Producto 
en la 

Modalidad 
ANPE 

(Número de contrataciones de Servicios de 
Consultoría por Producto en la Modalidad 
ANPE 	ejecutadas/Número 	de 
contrataciones Servicios de Consultoría por 
Producto 	en 	la 	modalidad 	ANPE 
programadas)*100 

100 % Anual 
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Superior y Superior 
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Unidad Solicitante 

Revisa y da su VoBo a la documentación 
remitida para inicio de proceso de contratación 

 

  

Solicita el VoBo al FUS a la Dirección General 
de Planificación (DGP) 

Técnico o 
Profesional de la 

• Unidad Solicitante 

° RESPONSABLE 

Profesional en 
Programación de 

Operaciones 

Técnico o 
Profesional de la 

Unidad Solicitante 
5 

MINISTERIO 	DE 

ed

• 	›;‹ r  

licacio2 
- - 

stepunC110,1011111A 

MANUAL DE PROCESOS SABS/M/1100/F02 

PROCEDIMIENTO CONTRATACIÓN DE APOYO 
NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO - ANPE 

Versión N° 1 

F. DESCRIPCION DEL PROCESO PARA CONTRATACION DE SERVICIO DE 
CONSULTORIA POR PRODUCTO EN LA MODALIDAD ANPE 

Técnico o 
Profesional de la 

Unidad Solicitante 

TAREAS 

• Elabora el Formulario Único de Solicitud de 
Adquisición de Bienes y/o Contratación de 
Servicios (FUS) en base al POA del área 
organizacional, de acuerdo a lo requerido, 
en dos ejemplares, Adjunta Términos de 
Referencia (TDRs), Formulario de Precio 
Referencial y Método de Selección y 
Adjudicación (FPR). 

• Solicita el VoBo del Jefe Inmediato Superior 
y Superior Jerárquico. 

INSTRUMENTO 
GENERADO 

— Formulario Único de 
Solicitud 	de 
Adquisición 	de 
Bienes 	y/o 

t 
	

Contratación 	de 
Servicios (FUS) 

— Formulario 	de 
Precio Referencial y 
Método 	de 
Selección 	y 
Adjudicación (FPR) 

— Términos 	de 
Referencia (TDRs) 

' FUS aprobado por 
la Dirección General 
de Planificación 

Verifica la inscripción de la contratación en el 
POA: 
- Si está inscrita, da su VoBo en el FUS y 

continúa en la tarea N° 5. 
- Si no está inscrita, devuelve la solicitud al 

Técnico o Profesional de la Unidad 
Solicitante, dando por concluido el trámite 
de contratación. 

Solicita ala Unidad Financiera la emisión de la r- 	Nota de solicitud 
certificación presupuestaria 

- Certificación 
Presupuestaria 

Verifica la disponibilidad presupuestaria de la 
contratación: 
- Si está presupuestada, da su VoBo en el 

FUS, registra el Momento del Preventivo. 
- Si no está presupuestada, devuelve el FUS 

al Técnico o Profesional de la Unidad 

Técnico o 
Profesional de 
Presupuestos 
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N° RESPONSABLE 

  

--r 

Secretaria de la 
Unidad 

Administrativa 

Encargado de 
contrataciones 

Secretaria Unidad 
10 	Administrativa 

8 

MINISTERIO 	DE MANUAL DE PROCESOS SABS/M/1100/F02 

edoccitio PROCEDIMIENTO CONTRATACIÓN DE APOYO 
NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO - ANPE 

Versión N° 1 

ISTAOOPIURINACIONALDE801MÁ 

TAREAS 
INSTRUMENTO 

GENERADO 

Solicitante y concluye el trámite. 

  

• Entrega la solicitud de inicio de proceso de 7 
contratación adjuntando la documentación 
para inicio de proceso de contratación a la 
Unidad Administrativa 

• Obtiene la constancia de la entrega 
mediante el sellado de la copia de la nota 

Nota de solicitud de 
inicio de proceso de 
contratación adjunto 
al 	FUS, 	FPR, 
Certificación 
Presupuestaria y 
TDR' s 

Técnico o 
Profesional de la 

Unidad Solicitante 

 

 

 

  

    

Previo a la recepción, verifica que la 
Documentación de Inicio de Proceso de 
contratación esté aprobada por Planificación y 
Presupuestos y la Unidad Solicitante: 
— Si está aprobada recepciona la 

documentación remite al Encargado de 
Contrataciones. 

- Si no está aprobada devuelve la 
documentación al Técnico o Profesional de 
la Unidad Solicitante y concluye el trámite. 

Revisa que la solicitud de contratación esté 
correctamente llenada y cuente con la 
documentación requerida: 
• Si está aprobada por las instancias 

competentes y si cumple las condiciones, 
remite la documentación la RPA para que 
autorice el inicio del proceso de 
contratación, Asignando el proceso de 
contratación a un Profesional o Técnico en 
Contrataciones 

• Si no está aprobada y/o no cuenta con 
algún documento requerido devuelve la 
documentación a la Unidad Solicitante. 

Nota de devolución de 
proceso de contratación 

Registra el trámite en el Sistema de 
Contrataciones de Bienes y Servicios 
(SICOByS) y remite al RPA para su autorización 
- Si tiene la autorización del RPA, entrega la 

solicitud al Profesional en Contrataciones. 
Si no tiene la autorización del RPA, devuelve 

la solicitud de contratación al Solicitante y 
concluye el trámite. 

Responsable del 
Proceso de 

Contratación de 
Apoyo Nacional a la 

• Aprueba el inicio de proceso de 
contratación en el SICOByS 

• Asigna el código al proceso de contratación. 
• Asigna el proceso de contratación a un 
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Encargado de 
contrataciones 

RPA 

Profesional en 
Contrataciones 

DBC Aprobado 

DBC Aprobado 

— Formulario 100 del 
SICOES 	 P Stir v 

Memorando 	de 
Designación 	de 
Comisión 	de 
Calificación. 

MINISTERIO 	DE MANUAL DE PROCESOS 
SABS/M/1100/F02 

edlICCIR PROCEDIMIENTO CONTRATACIÓN DE APOYO 
NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO - ANPE 

Versión N° 1 

ESTADO PILINACIDIK DEMI r 

N° RESPONSABLE TAREAS 
INSTRUMENTO 

GENERADO 

Producción y Empleo 
-RPA 

Profesional o Técnico en Contrataciones 

12 

• Recibe la solicitud de inicio de proceso de 
contratación. 

Profesional o 	• 	Elabora 	el 	Documento 	Base 	de 
Técnico en 	 Contratación (DBC) previa verificación de la 

Contrataciones 	consistencia del requerimiento 

DBC 

• Remite al Encargado de contrataciones 
para su VoBo. 

Revisa la documentación: 
— Si el DBC se encuentra 	elaborado 

correctamente, pone su Visto Bueno y 
devuelve el expediente al Profesional o 
Técnico en Contrataciones para su remisión 
al RPA. 

— 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 
técnico de contrataciones, para su 
publicación en el SICOES. 
En caso de que no apruebe el DBC 
devuelve al profesional en contrataciones 
para su complementación o aclaración. 

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

Secretaria de la 
_ 

• Recepciona las propuestas o cotizaciones y 
16 1 	Unidad 	 solicita a los proponentes se registren en el 

Administrativa 	acta de recepción de propuestas 

Designa a los Integrantes que conformaráñ la 

17 
	 RPA 	Comisión de Calificación. 
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N° 	RESPONSABLE 

Profesional en 
Contrataciones 

Secretaria de la 
19 	Unidad 

Administrativa 

Comisión de 
Calificación 

Comisión de 
21 	Calificación 

18 

20 

— Acta de Recepción 
de Propuestas 

— Acta de Apertura 

— Informe 
Evaluación 
Recomendación 
Adjudicación 
Declaratoria 
Desierta 

MINISTERIO 	DE MANUAL DE PROCESOS SA I3S/11/1 100/1;02 

edocatill PROCEDIMIENTO CONTRATACIÓN DE APOYO 
NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO - ANPE 

Versión N°1 

ESTADO P121.11CINDEBOVIA e 

TAREAS 
INSTRUMENTO 

GENERADO 

• Elabora el Memorando de designación de Memorando de 
Comisión de Calificación y gestiona la firma designación de 
del RPA. Comisión de 

• Entrega 	de 	los 	memorandos 	a 	los 
funcionarios 	o 	consultores 	de 	línea 
designados 

Calificación 

 

 

22 
Encargado de 
Contrataciones 

  

• Cierra la recepción de sobres en la fecha y 
hora establecidas en el Documento Base de 
Contratación (DBC). 

• Entrega el Acta de Recepción de 
Propuestas 	debidamente 	registrada, 
acompañada de los sobres al Profesional 
en Contrataciones. 

• Elabora el acta de apertura de sobres. 
• Realiza la Apertura de Sobres en acto 

público (lectura de los importes ofertado, 
cuando corresponda, y verificación de la 
presentación de documentos) 

• Suscribe el acta de apertura de sobres la 
comisión y los representantes de los 
proponentes. 

• Evalúa y califica las propuestaS. 
• Elabora y suscribe el Informe de 

Recomendación de Adjudicación ó 
Declaratoria Desierta y lo remiten al 
Encargado de Contrataciones para su 
VoBo. 

Revisa el Informe de Evaluación 
Recomendación: 

• Si el informe de evaluación de 
recomendación 	se 	encuentra 
debidamente sustentado, pone su Visto 
Bueno y devuelve el expediente al 
Profesional 	o 	Técnico 	en 
Contrataciones para su remisión al 
RPA. 

• Si el informe de evaluación de 
recomendación no se encuentra 
debidamente sustentado solicita a la 
comisión de calificación a través del 
Profesional 	o 	Técnico 	en 
Contrataciones 	subsane 	las 
observaciones. 
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MINISTERIO 	DE MANUAL DE PROCESOS SABS/M/1100/1,02 

edoceclo PROCEDIMIENTO CONTRATACIÓN DE APOYO 
NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO - ANPE 

Versión N° 1 

I5TAIOPIRIAGNIDE8OUVIA 

• 
I • N° 	RESPONSABLE 

I 

TAREAS 
INSTRUMENTO 

GENERADO 

Revisa el Informe de Evaluación y 
Recomendación: 
— Si rechaza el informe, solicita a la Comisión 

de Calificación la complementación del 
mismo. 
Si acepta las recomendaciones del informe, da 
su VoBo y firma la nota de adjudicación y 
solicitud de documentos para la formalización de 

23 	 la contratación elaborado por el profesional en 
contrataciones (para montos menores a 
Bs200.000.-) o solicita la elaboración de la 
Resolución Administrativa de Adjudicación, (para 
montos mayores a Bs200.000.-). 
Si la recomendación es de declaración 
desierta, solicita la emisión de una 
Resolución Administrativa de Declaratoria 
Desierta. 

Abogado de 	Elabora y visa la Resolución de Adjudicación 
Procesos de 	y/o Declaratoria Desierta. Posteriormente, remite 

24 
Contrataciones - 	al Jefe de la UGJ para revisión y V°B°. 

DGAJ  

Nota 	 de. 
Adjudicación 
Resolución 
Administrativa 	de 
Declaratoria 
Desierta 

RPA 

25 
Profesional en 
Contrataciones 

• Notifica al proponente adjudicado la 
Adjudicación y solicitud de documentos 
establecidos en el DBC, para la 
formalización de la contratación (para 
montos menores a Bs200.000.-). 

• Notifica a los proponentes la Resolución de 
Adjudicación (para montos mayores a 
Bs200.000.-). o declaratoria desierta. 

28 

29
-1 

• 

• 

• 

Registra 	la 	Notificación 	al 	adjudicado 	el 
SICOByS. 

Secretaria Unidad 
Administrativa 

Recibe la documentación del proponente 
adjudicado 
Entrega la documentación al RPA, para su 
remisión al profesional en contrataciones. 

Profesional o 
Técnico en 

Contrataciones 

Elabora 	nota 	de 	solicitud 	de 	elaboración 	de 
contrato a la DGAJ para su remisión y firma del 
RPA, adjuntando todo el expediente del proceso 
de contratación 

RPA 

Abogado de 
Proceso de 

Firma la solicitud y remite el expediente de 
la 	contratación 	a 	la 	DGAJ 	para 	la 
elaboración 	del 	contrato, 	previo 	informe 
legal. 

Informe Legal Revisa 	la 	documentación 	legal 	'del 	(los) 	— 
proponente(s) adjudicado(s) y los antecedentes 
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Profesional en 
Contrataciones 

Responsables de 
Recepción 32 

MINISTERIO 	DE 

edwcícioo 
MANUAL DE PROCESOS SABS/M/1 100/F02 

PROCEDIMIENTO CONTRATACIÓN DE APOYO 
NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO - ANPE 

Versión N° 1 

TeDINCRDInillA 

TAREAS 

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 
revisión y firma. Posteriormente, devuelve al 
RPA para la suscripción del contrato por ambas 
partes. 
Si no cumplen las formalidades del proceso, 
devuelve al RPA el expediente con el informe 
legal en el que señale las observacidnes 
realizadas y se procede conforme a la 
recomendación del informe legal. 

Remite la documentación, el Informe Legal 
y el Contrato al Profesional en 
Contrataciones. 

k 

30 
	

RPA 

N° RESPONSABLE 

Contratación DGAJ 

INSTRUMENTO 
GENERADO 

prestación • 	de 
servicios 
	

de 
consultoría 

• Gestiona las firmas del contrato, tanto del Contrato suscrito 
Adjudicado como de la Autoridad delegada 

Ejecutiva para por la Máxima Autoridad 
suscribir contrato. 

• Distribuye el contrato: 
— Adjudicado: ejemplar 1 
— Archivo de la carpeta del Proceso de 

Contratación: ejemplar 2 
— Autoridad Delegada para la suscripción de 

contrato ejemplar 3 
— Dirección General de Asuntos Jurídicos: 

ejemplar 4 
• Registra la emisión del contrato en el 

SICOByS 
• Reporta y publica la contratación en el 

SICOES (Formulario 200). 
Elabora los Memorándums de designación 
de Responsables de de Recepción y 
gestiona la firma de la MAE o autoridad 
delegada. 
Distribuye los memorandos a los a los 
funcionarios designados , 

• 
	

Recepciona el (los) producto (s) de la [— 
consultoría entregados por el consultor 
adjudicado. 

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

Formulario 200 SICOES 

Memorándums de 
Designación 
	

de 
Responsables 
	

de 
Recepción 

Informe 
Disconformidad 
Informe 
	

de 
Conformidad 

Si los productos no cumplen con el contrato, 
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Profesional en 
Contrataciones 

Encargado de 
contrataciones 

Jefe de la Unidad 
Administrativa 

Secretaría de la 
Unidad 

Administrativa 

34 

37 

emite el Informe de Disconformidad y lo 
deriva a la Unidad Administrativa. 

- Si cumplen con el contrato, emite el Informe 
de Conformidad y deriva a la Unidad 
Administrativa. 

MINISTERIO 	DE 

h , 

edocitio2 
MANUAL DE PROCESOS SABS/M/1100/F02 

PROCEDIMIENTO CONTRATACIÓN DE APOYO 
NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO - ANPE 

Versión N° 1 

INORMIACIONALDE1,0111A 

RESPONSABLE 

Jefe de la Unidad 
33 	Administrativa  

TAREAS 

• Remite el informe de conformidad o 
disconformidad 	al 	Profesional 	en 
Contrataciones. 

Revisa la consistencia y el orden cronológico de 
la documentación del Proceso de Contratación: 

- Si se trata de un producto único de la 
consultoría, procesa el informe de 
conclusión del proceso de contratación y Si 
no se trata de un único producto de la 
consultoría, se reinicia el procedimiento en 
la tarea N° 33 

- Registra en el SICOES la recepción 
definitiva. 

— Revisa el informe de conclusión dél proceso 
de contratación. 

— Si el informe de conclusión del proceso de 
contratación se encuentra conforme y 
sustentado, pone su Visto Bueno y 
devuelve el expediente al Profesional en 
Contrataciones para su remisión la Jefatura 
de la Unidad Administrativa. 

— Si el informe de conclusión del proceso de 
contratación no se encuentra debidamente 
sustentado, instruye al Profesional en 
Contrataciones subsane las observaciones. 

Revisa la documentación y aprueba el Informe 
de conclusión del proceso de contratación 
deriva el expediente a la Dirección General de 
Asuntos Administrativos - Unidad Financiera. 

Registra y envía el Expediente a la Dirección 
General de Asuntos Administrativos - Unidad 
Financiera, para el pago correspondiente. 

INSTRUMENTO 
GENERADO 

- Informe Final 
— Formulario 	500 

SICOES 

Informe 
conclusión 
aprobado 

de 

G. FORMULARIOS/REGISTROS 

1. Formulario Único de Solicitud de Adquisición de Bienes y/o Contratación de Servicios (FUS) 
(digital) 
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PROCEDIMIENTO CONTRATACIÓN DE APOYO 
NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO - ANPE 

Versión N° 1 

ESIDOMRSCIONAIDEBDIVIA e 

2. Formulario de Precio Referencial y Método de Selección y Adjudicación. 
3. Términos de Referencia. 
4. Nota den solicitud certificación presupuestaria 
5. Certificación presupuestaria. 
6. Nota de solicitud proceso de contratación. 
7. Nota de devolución proceso de contratación 
8. Documento Base de Contratación (DBC) 
9. Formulario 100 SICOES 
10. Memorándum de Designación Comisión de Calificación 
11. Acta de Recepción de propuestas 
12. Acta de Apertura 
13. Informe de Evaluación y Recomendación de adjudicación o Declaratoria Desierta. 
14. Nota de adjudicación 
15. Resolución administrativa de Declaratoria Desierta 
16. Informe Legal 
17. Contrato de prestación de servicios de Consultoría 
18. Formulario 200 SICOES 
19. Memorándum de Designación de Responsable de Recepción 
20. Informe de conformidad o disconformidad 
21. Informe final 
22. Formulario 500 SICOES 
23. Informe de conclusión aprobado 

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

NOMBRE DEL 
PROCEDIMIENTO: 

DUEÑO DEL 
PROCESO 

CONTRATACIÓN DE SERVICIOS DE CONSULTORIA EN LA MODALIDAD 
ANPE — SABS — 02/03 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 

TIEMPO 

JEFE 
INMEDIATO 
SUPERIOR 

SECRETARIA 
DE LA U ADM 

TECNICO O 
PROF. DE LA 

UNIDAD SOLIC.  

TEC O PROF EN 
PROG OPERAC 

(DGP) 

TEC O PROF. DE 
PRESUPUESTOS 
DE LA U FINAN 

4 Revisa y 
registra su 
V"B" para 
inicio proc 
de contrat. 

Verifica la 
inscripción 

de 
contratación 
en el POA 

Devuelv 
e la 

Sobe. de 
Contrat. 

ala 
Unidad 
Solicitan 

te 

Entrega 
solicitud 
al Prof. 

En 
Contratar 

iones 

MINISTERIO 	DE 

edocíciorp' 
- 

MANUAL DE PROCESOS SABS/M/1100/F02 

PROCEDIMIENTO CONTRATACIÓN DE APOYO 
NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO - ANPE 

Versión N° 1 

ESTADOPIRÁCIMDEBOLMA 

=Elabora el 
Formulario FUS 
en base al POA, 
adjuta espec. 
Tec. y forro. 
Precio Reí y 
TDR's 
-Solicita V"B° al 
Inmediato 
Superior  

Documentos 

Solicita V"B" al 
FUS ala DGP 

Solicita 
Certificación 

presupuestaria 

Entrega 
solicitud 

inicio proc. de 
control. a la 

Unidad Adm. 
con la sigte 
document 

FUS,FPRCert 
, Pim° y 
TDR's 

Docurnen 
tacion 

Verifica que 
documentación 
este aprobada 

o	 

Devuelve la 
document. 
al Tóc o 

Prof 
solicitante 

Si 

Recepción 
la doc. y 
remite al 
Enc. de 

Contratacio 
nes 

Registra en el SICOBYS y 
remite al RPA para 

utoriiación 

•  
Registra en el 

SICOBYS y remite al 
RPA para utorización 

No 

Verifica 
disponibilidad 
presupuestaria 

Devuelve la 
solicitud al 
Téc. o Prof. 
solicitante 

y 
Devuelve el 
FUS al téc. 

o Prof. 
solicitante 

Si 

Da su W en 
el FUS y 
registra el 

Momento del 
Preventivo 

Da su V" 
B" en el 

FUS 

ENCARGADA DE 
CONTRATACIONES 

9 
Revisa solicitud 
y documentación 

asiesta'  probadas 

No 	 

Devuelve la 
document. 

A la Unidad 
Solicitante 

Remite 
documentacion 

al RPA para 
que autorice el 

inicio de 
contratación y 
asigna el proc. 

a un ter. en 
contrat. 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

NOMBRE DEL 
PROCEDIMIENTO: ANPE - 

CONTRATAC  
SABS - 

IÓN  
02/03  

DE SERVICIOS DE CONSULTORIA EN LA MODALIDAD 

DUEÑO DEL 
PROCESO 

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA illn 

TIEMPO RPA 
' 

PROF O TEC. 
EN CONTRAT. 

ENCARGADO DE 
CONTRATACIONES 

SECRETARIA U 
ADMINISTRATIVA 

COMISION DE 
CALIFICACION 

ABOGADO PROCESO 
DE CONTRATACIÓN 

(DGAJ) 

— 

— 

- 

A 

12 

13 

ille 

, 

. 

1€ 

ll 

-Recibe inicio deja solicitud de 
proceso de 

contratación. 
-Elabora el Documento 
Base de Contratación 
(DBC) previa 
verificación de la 
consistencia del 
requerimiento 
-Remite al Encargado 
de contrataciones para 

VoBo 

-Aprueba inicio de 

contratac. 

-Asigna el código al 

pros. de contratac. 

-Asigna el proc. de 

contral. aun prof. o téc. 

en control. 

Revisa 

DBC 

Esta 
Correcto? 

Iri  

No e su 

prue.a e 	0 : 	para su 

publicación en el 

i  

Da su V13" SICOES. 

-Si no se aprueba el 
5 

y devuelve 

al técnico 

para entrega 
la RPA 

Instruye 

al  
técnico  
subsane 

DBC. devuelve al Prof. o 

Téc. para 

complementación o 

aclaración 

-Publica DBC en el 

SICOES o mesa de 
partes 

Y 

las obs  

-Elab. 	entrega 
Fono. De recepc. De 

prop. a la secretaria 
de la U.Adm. 

' 

17 

Recepciona las 

propuestas y 
solicita registrar 

en el actas de 

recep. de 

propuestas 

Designa comisión de 

calificación 18 22 

1 9 II 

(29 

Elabora y entrega 
los memorándum a 

los integrantes de la 

comisión de 
calificación 

— 

Revisa el 

informe de 
Ev. y 

Recomend 
Cierrra la 

recepción y 
entrega el Acta 

de Recep. De 	
— 

prop. al prof. o 
lec. en cont. 

(1) 
-Elabora Acta de apertura 

 de sobres en -Apertura 

 acto público. 

-Suscribe el acta de 

apertura con los 

representantes 

Esta 
Correcto? No 

Revisa el informe de 

EN'. y Recomend. 

Si 

Esta 

Correcto? 

No 

Y 
21 

Si 	 1 
lir 

Da su V.B0  

y devuelve 
al técnico 

Solicita ala Com. 

De Calif. A través 
de al técnico 

-Evalúa y Calif. las 

propuestas 

— -Elab. Y suscribe informe 

de Adj. o declaratoria 

desierta 

-Da su V"B" y 

firmas nota de 

adj. 

-solicitud de 

documentación 

para elab. De 

Solicita a la 

Com. de 

Calif 

complementa 

ción 

para entrega 

al RPA 

subsane las obs. 

contrato (para 

montos 

— 

Elabora y'visa la 
Resolución de 
Adjudicación y/o 
Declaratoria 
Desierta 

25i 
<Bs200.000) 

-Solicita 

Elab.Res. Adm 
para montos > 
6s200.0()(1) 

-Si se declara 

desierta, 

solicita Res. 
Adm. It 

 

-Notifica al proponente 
Adj. para montos 
menor o mayor a 
Bs200 000 
-Registra en el 
SICOBYS al Adj. 

l 
1) 

MINISTERIO 	DE 

1.110PlURINACIONAIDE80111A 

- 
se 
L 
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SECRETARIA 
	

PROF O TEC. 
TIEMPO UNIDAD ADM.. 	 EN CONTRAT.  

 

-Recibe la 
documentación 
del proponente 
adjudicado 
-Entrega la 
documentación al 
RPA, para su 
remisión al 
profesional en 
contrataciones 

Elabora nota de 
solicitud de 
elaboración de 
contrato a la DGAJ 
para su remisión y 
firma del RPA, 
adjuntando todo el 
expediente del 
proceso de 
contratación 

Registra y envie el 
Expediente a la 
Dirección General 
de Asuntos 
Administrativos -
Unidad 
Financiera, para 
e: pago 
correspondiente 

JEFE DE UNIDAD 
ADM 

33 

Remite el informe 
de conformidad o 
disconformidad al 
Profesional en 
Contrataciones. 

36 

Aprueba 
informe de 
conclusión y 
deriva a la 
OGAA.-
U Financiera 

ABOGADO DE 
RPA 	CONTRATACIONES 

RESPONSABLE 
RECEPCION 

Firma la solicitud y 	 29 
remite el expediente 
de la contratación a 	-Elabora informe 
la DGAJ para la 	— legal en 4 
elaboración del 	 ejemplares 

contrato, previo 	 -Si no cumple con 

informe legal 	 las formalidades 
de ley devuelve 
expediente al 
RPA 

Entrega la 
documentación, el 
Informe Legal y el 
Contrato al 
Profesional en 
Contrataciones 

-Recpciona y 
revisa los 
productos de la 
consultoria adj. 
con los TDR's 
-Si los productos no 
cumplen con el 
contrato emite 
informe de 
disconformidad o 
conformidad (si 
cumple con los11)12's 
y contrato) 

MINISTERIO DE. 
	

MANUAL DE PROCESOS 
	

S S. BSr.51/ 1 100 [02 

edocull 	PROCEDIMIENTO CONTRATACIÓN DE APOYO 
	

Versión N° 1 

NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO - ANPE 
ESTEP112111191AltEn 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

NOMBRE DEL 	CONTRATACIÓN DE SERVICIOS DE CONSULTORIA EN LA MODALIDAD 
PROCEDIMIENTO: ANPE — SABS — 02/03 

4 	  

r MINISTERIO DE 

edocaciee 
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA e 

DUEÑO DEL 
UNIDAD ADMINISTRATIVA 

PROCESO 

- Gestiona firma del contrato. 
-Distnbuye el contrato. 
-Registra la emisión del contrato 
en el SICOByS 
-Reporta y publica en SICOES 
(For 200) 
-Elab.memo desig Resp. de 
recepción. 

34 

-Si se trata de un producto 
único de la consuttorla, 
procesa el informe de 
conclusión del proceso de 
contratación y Si no se trata 
de un único producto de la 
consultorla se reinicia el 
procedimiento en la tarea N° 
32 
-Registra en el SICOES la 
recepción definitiva.  

ENCARGADO DE 
CONTRATACIONES 

Revisa informe 
conclusión del proc. de 

contratación 

Da su V13° 
y devuelve 
al técnico 

para entrega 
la Jefe 

U.Adm. 

No 

V 
Instruye 
al Prof. 
Técnico 
subsane 
las obs 
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FECHA: 

,41ex 
IEEE a 

F I RMAmo 
MINI 

DE 
YO 
ER 

ndo Quiroz Cali 
NSABIE N UNIDAD DF RECURSOS 

HUMANOS Y DESARRC;110 ORGANDC109AL 
MINISTERIO DE EDXAC10,

14 

Alárizei Isnado Chávez 
ESPECIALISTA-eNCARGADA 

DE CONTRATACIONES 
UNIDAD ADMINISTRATIVA 
MINIST1?,Y210 DE EDITCACTn,  

E 

Canedo C. 
D O DE RECURSO 

REVISADO 
POR: 

APROBADO 
POR: 

Unidad Recursos 
Humanos y DO. 

JEFE UNIDAD 
RECURSOS 

HUMANOS Y DO 

ENCARGADA 
EQUIPO DE 

CONTRATACIONES 
(U.ADMINISTRATIVA) 

DIRECTOR 
GENERAL DE 

ASUNTOS 
ADMINISTRATIVOS 

CARGO: 

ELABORADO POR: 

Marizel Isnado Ch. Nicolas Torrez M. NOMBRE: Boris Mendoza S. 

JEFE UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

MINISTERIO 	DE MANUAL DE PROCESOS SABS/N1/1100/1,01 

edoculio PROCEDIMIENTO CONTRATACIONES MENORES Versión N° 1 

ESTADOPIURINACIOCERill 

MANUAL DE PROCESOS Y 
PROCEDIMIENTOS DE 

CONTRATACIONES MENORES 
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MINISTERIO 	DE MANUAL DE PROCESOS SABS/M/I 100/F01 

edZitill PROCEDIMIENTO CONTRATACIONES MENORES 
Versión N° 1 

11110111110111 DE II* e 

1. OBJETIVO 

Establecer un proceso ágil de adquisición 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 Educación. 

2. PROCEDIMIENTOS 

A. Contratación Menor de Bienes - SABS F01/01 
B. Contratación Menor de Servicios - SABS F01/02 
C. Contratación Menor de Servicios de Consultoría por Producto - SABS F01/03 

ALCANCE 

Tiene un alcance a todos los usuarios internos de las áreas organizacionales del Ministerio de Educación 
que demandan la provisión de bienes y servicios para la ejecución de sus actividades, bajo la modalidad 
de Compra Menor 

4. DEFINICIONES/ ABREVIATURAS 

DBC: Documento Base de Contratación. 
\DGP: Dirección General de Planificación. 

>pGAJ: Dirección General de Asuntos Jurídicos. 
--s'iDGAA: Director General de Asuntos Administrativos 
I FUS: Formulario Único de Solicitud de Adquisición de Bienes y/o Contratación de Servicios. 

FPR: Formulario de Precio Referencial y Método de Selección y Adjudicación. 
MAE: Máxima Autoridad Ejecutiva 
PAC: Programa Anual de Contrataciones 
POA: Plan Operativo Anual. 

PA: Responsable del Proceso de Contratación de Apoyo Nacional a la Producción y Empleo 
BS: Sistema de Administración de Bienes y Servicios. 

COBYS: Sistema de Contrataciones de Bienes y Servicios. 
ICOES: Sistema de Contrataciones Estatales. 

TDR's: Términos de Referencia. 

5. ÁREAS ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO 

A. Dirección General de Asuntos Administrativos 
B. Dirección General de Planificación 
c Dirección General de Asuntos Jurídicos 
D. Unidad Administrativa 
E. Unidad Financiera 
F. Unidad Solicitante 
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";(9•I'T(1-';r:\,, C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO 

lSnE» 161.t. 
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nearg.di,  
Cool,11..6‘.»  

D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES 

• Materiales o Bienes adquiridos 

MINISTERIO 	DE 
N 

MANUAL DE PROCESOS s,u3s,/mi1 iouvoi 

eWC8C11 PROCEDIMIENTO CONTRATACIONES MENORES Versión N° 1 

ESTA00PIIRIMACIOLD18011114 e 

6. PROCEDIMIENTOS 

6.1 PROCEDIMIENTOS CONTRATACION MENOR DE BIENES — SABS F01/01 

A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operación) 

1. Decreto Supremo N° 181 de 28 de junio de 2009 "Normas Básicas del Sistema de 
Administración de Bienes y Servicios" y sus modificaciones. 

2. Resolución que aprueba los Modelos de Documento Base de Contratación, emitido 
por el Órgano Rector. 

3. Reglamento Específico del Sistema de Administración de Bienes y Servicios, en 
vigencia. 

os- G  

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO 

1. Formulario Único de Solicitud de Adquisición de Bienes y/o Contratación de Servicios (FUS) 
2. Formulario Precio Referencial y Método de Selección y Adjudicación 
3. Especificaciones técnicas 
4. Certificación Presupuestaria 

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

2. La Unidad Administrativa es responsable de la contratación de bienes bajo la modalidad §1 	̀1,, 
de Contratación Menor, con una entrega menor a cinco días, cumpliendo la normativa T071.17)... 
vigente. 

3. La Unidad Financiera es responsable por la emisión de la certificación presupuestaria 
para cada proceso de contratación. 

4. La Dirección General de Planificación es responsable de certificar la inscripción en el POA y dar 
su V°B° al FUS 

5. La Dirección General de Asuntos Jurídicos es responsable de revisar la legalidad de la 
documentación presentada y elaboración del contrato respectivo. 

E. INDICADORES 

INDICADOR FÓRMULA DE CÁLCULO META UNIDAD FRECUENCIA 
DE MEDICIÓN 

% 
Contratación 

menor de 
bienes 

(Número de contrataciones menores de 
bienes ejecutadas/Número de 
contrataciones menores de bienes 
programadas)*100 

100 % Anual 
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FUS aprobado por 
la 	Dirección 
General 	de 
Planificación 

k.   

Nota de solicitud 

	

MINISTERIO 	DE 

l'' 	F  

edUCCin 

MANUAL DE PROCESOS SABS/11/1100/1 01 

PROCEDIMIENTO CONTRATACIONES MENORES 
Versión N° 1 

ESTOP1119,C191DE MIMA 

F. DESCRIPCION DEL PROCESO PARA CONTRATACION MENOR DE BIENES 

4 

N° 	RESPONSABLE 

Técnico o 
Profesional de la 

Unidad Solicitante 

Técnico o 
Profesional de la 

Unidad Solicitante 

Profesional en 
Programación de 

Operaciones 

Técnico o 
Profesional de la 

Unidad Solicitante 

TAREAS 

• Elabora el Formulario Único de 
Solicitud de Adquisición de Bienes 
y/o Contratación de Servicios (FUS) 
en base al POA del área 
organizacional, de acuerdo a lo 
requerido, en dos ejemplares, 
Adjunta especificaciones técnicas, y 
el Formulario de Precio Referencial y 
Método de Selección y Adjudicación. 

• Solicita el VoBo del Jefe Inmediato 
Superior y Superior Jerárquico. 

rSolicita el VoBo al FUS a la Dirección 
General de Planificación(DGP) 

[Verifica la inscripción de la contratación 
en el POA: 

Si está inscrita, da su VoBo en el 
FUS y continúa en la tarea N° 5. 
Si no está inscrita, devuelve la 
solicitud al Técnico o Profesional de 
la Unidad Solicitante, dando por 
concluido el trámite de contratación. 

Solicita a la Unidad Financiera la emisión 
de la certificación presupuestaria 

INSTRUMENTO 
GENERADO 

Formulario Único 
de Solicitud de 
Adquisición 	de 
Bienes 	y/o 
Contratación 	de 
Servicios (FUS) 
Formulario 	de 
Precio Referencial 
y Método de 
Selección 	y 
Adjudicación (FPR) 
Especificaciones 
técnicas 

Jefe Inmediato 	Revisa y da su VoBo a la documentación 
Superior y Superior remitida para inicio de proceso de 

Jerárquico de la 	contratación 
Unidad Solicitante 

6 

Técnico o 
Profesional de 
Presupuestos 

Verifica la disponibilidad presupuestaria 
de la contratación: 
- Si está presupuestada, da su VoBo 

en el FUS, registra el Momento del 
Preventivo. 

Certificación 
Presupuestaria 
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• Entrega la solicitud de inicio de 
proceso de contratación adjuntando 
la documentación para inicio de 
proceso de contratación a la Unidad 
Administrativa 

• Obtiene la constancia de la entrega 
mediante el sellado de la copia de la 
nota 

Nota de solicitud de 
inicio de proceso de 
contratación 
adjunto al FUS, 
FPR, Certificación 
Presupuestaria y 
Especificaciones 
técnicas 

\1• ,0.15"' 
SártW.', ESpeottlista  

Encárgatin de. 
Contlatr.O.e.  

9 

Secretaria de la 
Unidad 

Administrativa 

Encargado de 
contrataciones 

Nota de devolución de 
proceso 
	

de 
contratación 

MINISTERIO 	DE 

edocció: 
MANUAL DE PROCESOS SABS/M/1100/F01 

PROCEDIMIENTO CONTRATACIONES MENORES 
Versión N° 1 

ESTADOPMCIONAIDEIGIMA 

INSTRUMENTO 
GENERADO N° 	RESPONSABLE TAREAS 

  

Si no está presupuestada, devuelve (-
el FUS al Técnico o Profesional de la 
Unidad Solicitante y concluye el 
trámite. 

Técnico o 
Profesional de la 

Unidad Solicitante 

Previo a la recepción de la 
documentación, 	verifica 	que 	la 
Documentación de Inicio de Proceso de 
contratación 	esté aprobada por 
Planificación y Presupuestos y la Unidad 
Solicitante: 
- Si está aprobada recepciona la 

documentación remite al Encargado 
de Contrataciones. 
Si no está aprobada devuelve la 
documentación al Técnico o 
Profesional de la Unidad Solicitante y 
concluye el trámite. 

Revisa que la solicitud de contratación 
esté correctamente llenada y cuente con 
la documentación requerida: 
• Si está aprobada por las instancias 

competentes y si cumple las 
condiciones, remite la documentación 
la RPA para que autorice el inicio del 
proceso de contratación, Asignando 
el proceso de contratación a un 
Profesional 	o 	Técnico 	en 
Contrataciones 
Si no está aprobada y/o no cuenta 
con algún documento requerido 
devuelve la documentación a la 
Unidad Solicitante. 
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Secretaria Unidad 
Administrativa 

Responsable del 
Proceso de 

Contratación de 
Apoyo Nacional a la 

Producción y • 
Empleo - RPA 

10 

xir 
• 

zel 
h O Ish 	ávez  

n111
eda du  

,,,,"" 

12 

5K 

MINISTERIO 	DE 

h ir 
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MANUAL DE PROCESOS SABS/M/1100/F01 

PROCEDIMIENTO CONTRATACIONES MENORES 
Versión N°1 

ESTAM PIURINACIOVI DE 81,111 e 

N° 	RESPONSABLE TAREAS 

 

INSTRUMENTO 
GENERADO 

  

• Registra el trámite en el Sistema de 
Contrataciones de Bienes y Servicios 
(SICOByS) y remite al RPA para su 
autorización 

Si tiene la autorización del RPA, 
entrega la solicitud al Profesional en 
Contrataciones. 

Si no tiene la autorización del RPA, 
devuelve la solicitud de contratación 
al Solicitante y concluye el trámite. 

Aprueba el inicio de proceso de 
contratación en el SICOByS 

• Asigna el código al proceso de 
contratación. 

• Asigna el proceso de contratación a 
un Profesional o Técnico en 
Contrataciones 

13 

Recibe la solicitud de inicio de 
proceso de contratación. 
Selecciona de la base de datos de 
proveedores del sistema al (los) 
proveedor (es) potencial (es) y 
solicita cotización o proforma al (los) 
proveedor (es). 
Recibe proforma o cotización y 
efectúa la revisión documental 	del 
cumplimiento de las especificaciones 
técnicas. 
Emite el informe de recomendación 
de la contratación 
Elabora Orden de Compra, (Si el 
tiempo de entrega es menor o igual a 
15 días) en 3 ejemplares. 
Entrega la documentación al 
encargado de contrataciones 

Revisa la documentación: 

- Si el informe de recomendación y la 
Orden de Compra se encuentran 
debidamente sustentadas, pone su 
Visto Bueno y 	devuelve el s 

- Informe 	de 
Recomendación 

- Orden de Compra 

Profesional o 
Técnico en 

Contrataciones 

Encargado de 
contrataciones 

Informe 	de 
Recomendación 
Orden de Compra 
aprobados 
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edocació2 PROCEDIMIENTO CONTRATACIONES MENORES 
Versión N° 1 

ESTO PIIRIIACINDE BOLIVIA zit, 

TAREAS 

expediente al Profesional o - Técnico 
en Contrataciones para su remisión 
al RPA. 

- Sí el informe de recomendación y la 
Orden de Compra no se encuentran 
debidamente sustentadas instruye al 
Profesional 	o 	Técnico 	en 
Contrataciones 	subsane 	las 
observaciones. 

[-- 
N° 	RESPONSABLE 

-14 

- Informe 	de 
Recomendación 
Orden de Compra 
aprobados 

• Previa revisión de la documentación, 
aprueba el Informe de Recomendación y 
suscribe la Orden de Compra y devuelve 
el expediente del proceso de 
contratación al profesional o técnico en 
contrataciones. 
Si no aprueba el informe de 
recomendación devuelve al 
profesional en contrataciones para su 
complementación o aclaración. 

• Cuando corresponda solicita al 
Abogado de contrataciones la 
elaboración de contrato. 

• Revisa la legalidad de la 
documentación presentada por el 
proveedor y elabora y visa el 
contrato. Posteriormente remite al 
Jefe de la UGJ para revisión y firma. 

• Solicita la firma del contrato por parte 
del proveedor y devuelve el 
expediente 	del 	proceso 	de 
contratación 

RPA 

Abogado de 
Procesos de 

Contrataciones - 
DGAJ 

Profesional o técnico 
en contrataciones 

MAE o Autoridad 
Delegada 

18 
Profesional en 
Contrataciones 

• Remite el expediente del proceso de 
contratación y el contrato a la MAE o 
a la Autoridad delegada para firma 
del contrato 

• Suscribe el Contrato y devuelve el 
expediente 	a 	la 	Unidad 
Administrativa. 

• Remite la Orden d- e compra o el Orden 	de 	compra 
contrato suscrito al proveedor 	firmado por el RPA y 
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Formulario de Ingreso—
a Almacenes 

Informe 
conformidad 
disconformidad 

Informe de conclusión 
del 	proceso 	de 
contratación 

Confirmación 	del 

MINISTERIO DE 	 MANUAL DE PROCESOS SABS/N1/1100/F01 

Versión N' 1 
PROCEDIMIENTO CONTRATACIONES MENORES 

N° RESPONSABLE TAREAS 
INSTRUMENTO 

GENERADO 

el Proveedor 
Confirmación SICOES 

20 	Unidad Solicitante 

19 

Encargado de 
Almacenes Adm. 
Central, Activos 

Fijos o distribución y 
Logística 

Profesional en 
21 	Contrataciones 

• Registra en el SICOES la información 
de la contratación realizada, para 
montos mayores a Bs20.000,00. 

• Distribuye la Orden de Compra: 
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 
del proceso) Ejemplar 3 (DGAJ) 
Ejemplar 4 (Archivo de la autoridad 
que firma). 

Comunica a la Unidad Solicitante la 
contratación, 	mediante 	nota, 
adjuntando copia de la Orden de 
compra o contrato, para que emita la 
conformidad o disconformidad de la 
recepción. 
Remite mediante nota la copia de la 
Orden de Compra al Encargado de 
Almacén (Central, Activos Fijos o 
Distribución y Logística), según lo 
establecido en el FPR, para que 
efectúen el ingreso a Almacenes. 

Recibe del proveedor los materiales 
o bienes adquiridos, su nota de 
remisión y factura. 

• Procesa el ingreso a Almacén 

• Emite el informe conformidad o de 
disconformidad de la recepción de 
bienes y presenta a la Unidad 
Administrativa 

Revisa la consistencia y el orden-
cronológico de la documentación del 
Proceso de Contratación 
• Elabora el informe de conclusión del 

proceso de contratación. 
• Registra en el SICOES la recepción 

Notas de Remisión de 
contratos 

Nota de Comunicación 
de la contratación 
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N° 	RESPONSABLE 
INSTRUMENTO 

GENERADO TAREAS 

Encargado de 
contrataciones 22 

MINISTERIO 	DE 

04 , 

edlicícin2 

MANUAL DE PROCESOS 
S A 11S/11/1 100/101 

PROCEDIMIENTO CONTRATACIONES MENORES 
Versión N°1 

ESIGOKORINCONAIDEMINIA 

definitiva para montos mayores a ÍSICOES 
Bs20.000,00. 

- Revisa el informe de conclusión del 
proceso de contratación. 

- Si el informe de conclusión del 
proceso de contratación se encuentra 
conforme y sustentado, pone su Visto 
Bueno y devuelve el expediente al 
Profesional en Contrataciones para 
su remisión la Jefatura de la Unidad 
Administrativa. 

- Si el informe de conclusión del 
proceso de contratación no se 
encuentra debidamente sustentadas 
instruye 	al 	Profesional 

	
en 

Contrataciones 	subsane 
	

las 
observaciones. 

Informe 
conclusión 
aprobado 

de 

Jefe de la Unidad 
Administrativa 

Informe 
conclusión 
aprobado 

Revisa la documentación y aprueba el 
Informe de conclusión del proceso de 
contratación deriva el expediente a la 
Dirección 	General 	de 	Asuntos 
Administrativos - Unidad Financiera. 

Registra y envía el Expediente a la 
Dirección 	General 	de 	Asuntos 
Administrativos - Unidad Financiera, para 
el pago correspondiente. 

Secretaria de la 	'1 
Unidad 

Administrativa 

G. FORMULARIOS/REGISTROS 

1. Formulario Único de Solicitud de Adquisición de Bienes y/o Contratación 
(digital) 

2. Formulario de Precio Referencial y Método de Selección y Adjudicación. 
3. Especificaciones técnicas. 
4. Nota den solicitud certificación presupuestaria 
5. Certificación presupuestaria. 
6. Nota de solicitud proceso de contratación. 
7. Nota de devolución proceso de contratación 
8. Informe de recomendaciones. 
9. Orden de compra 
10. Nota de remisión del contrato 
11.Formulario de Ingresos a Almacenes 

de Servicios (FUS) 
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12.Informe de conformidad o disconformidad 
13.Informe de conclusión del proceso de contratación 

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

CONTRATACIÓN MENOR DE BIENES — SABS — F01/01 

DUEÑO DEL 
UNIDAD ADMINISTRATIVA 

PROCESO 

NOMBRE DEL 
PROCEDIMIENTO: 

TEC O PROF EN 
	

TEC O PROF DE 
PROG OPERAC 
	

PRESUPUESTOS 
	

SECRETARIA 
(DGP) 
	

DE LA U FINAN 
	

DE LA U. ADM. 

ENCARGADA DE 
CONTRATACIONES 

MINISTERIO DE 

educacióz 
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA 

TIEMPO 

TECNICO O 
PROF. DE LA 

UNIDAD SOLIC 

JEFE 
INMEDIATO 
SUPERIOR 

Revisa solicitud 

y documentación 

si estan 

a obadas 
Verifica que 

documentación 

este aprobada 

Si 

Devuelve la 
document. 

al  Téc. o 

Prof. 

solicitante 

Si 

Recepción la 
doc. y remite 

al Enc. de 

Contrataciones 

Devuelve la 

document. 
A la Unidad 

Solicitante 

Remite 

documentacion 

al RPA para 

que autorice el 

inicio de 

contratación y 

asigna el proc, 

a un tec. en 
contrat. 

Registra en el SICOBYS y 

remite al RPA para 

utorización 

Registra en el 

SICOBYS y remite al 

RPA para utorización 

Si 

Devuelv 
	

Entrega 

e la 
	

solicitud 

Solic. de 
	

al Prof. 

Contrat. 	En 

a la 
	

Contratac 

Unidad 
	

iones 
Solicitan 

te 

Entrega 

solicitud 
inicio proc. de 

contrat. a la 

Unidad Adm. 

con la sigte 

document 
FUS.FPR,Cert 

Pptto y Espc 

Téc. 

Documen 
tacion 

  

-Elabora el 

Formulario FUS 

en base al POP, 

adjuta espec. 

Tec. y forra 
Precio Ref 

-Solicita V"B" al 

Inmediato 

Superior  

Documentos 

Revisa y 

registra su 

V"B" para 
inicio proc 

de contrat 

4 

Verifica la 

inscripción 
de 

contratación 

en el POA 

cD4 

3 

Solicita V°13" al 

FUS a la DGP 

Sblicita 

Certificación 

presupuestaria 

No 	 

Devuelve la 

solicitud al 

Téc. o Prof. 
solicitante 

Verifica 

disponibilidad 

presupuestaria 

Da su V° 

B" en el 

FUS 

o 

Devuelve el 

FUS al téc. 
o Prof. 

solicitante 

Da su '13° en 

el FUS y 

registra el 
Momento del 

Preventivo 

MINISTERIO 	DE MANUAL DE PROCESOS SABS/WHOWF01 

edliClitl PROCEDIMIENTO CONTRATACIONES MENORES 
Versión N° 1 

ESTAD yJNÁCIMIDE80111A e 
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ENCARGADO DE 
CONTRATACIONES 

ABOGADO DE 
CONTRATACIONE 

S 

MAE (o Autoridad 
Delegada) 

ENC DE 
ALMACENES. 

ACTIVOS FIJOS O 
DISTRIB. Y LOG 

UNIDAD 
SOLICITANTE 

JEFE DE UNIDAD 
ADM.  

SECRETARIA L 
ADM 

Da su V"B" 

y devuelve 

al técnico 
para entrega 

la RPA 

• 

IS O tláVOZ 

Ene rgede de 
Coral stecionea 

Recibe del 

proveedor los 

materiales y 
procede el 

ingreso a 

almacenes 

20 

Emite informe 

de 
conformidad o 

de 

disconformida 

-Si esta cllntomte 

conforme da su 
V"B". y reenvía a 

al Jefe U. Adm, via 
Prof, de Contra 

-Si no se encuentra 

sustentado el 

informe devuelve 

al Prof. en Contras. 

para subsanar  

	110..® 

-Aprueba el 

informe de 

conclusión del 

proceso de 
contratación 

-Deriva el 

expediente a 

la U.Finan. 

24 , 

Registra y 

envía el 

expediente a 

la 

U.Financiera 
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MINISTERIO 	DE 

,1:‹ , 

MANUAL DE PROCESOS SABS/M/1100/F01 

elicatiop PROCEDIMIENTO CONTRATACIONES MENORES 
Versión N° 1 

MINISTERIO DE 

odocación 
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA r. 

TIEMPO RPA PROF O TEC 
EN CONTRAT.  

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

NOMBRE DEL 
CONTRATACIÓN MENOR DE BIENES - SABS - 01/01 

PROCEDIMIENTO: 

DUEÑO DEL 
UNIDAD ADMINISTRATIVA 

PROCESO 

-Aprueba 
inicio de 

contratas. 

-Asigna el 

código al 

proc. de 

contratas. 
-Asigna el 

proc. de 

contras. a un 

prof. o téc. en 

contras. 

Aprueba el 

informe v 
suscribe Orden 

de Compra y 

devuelve 

expediente al 
Téc. o Prof. de 

contras. 

Si no aprueba 

el informe . 

devuelve al 

técnico para 
complementas 

ión y 
aclaración 

Cuando 

corresponda. 

solicita al 
Abogado 

Elab de 

contrato 

-Recibe Solicitud 

-Selecc. de la Base 

Datos de proveed. 
del sist. y solic-

cotiz. o proforma. 

-Recibe profomm o 

cotiz 

-Emite informe de 

recomen 
-Elabora Orden de 

Compra. 
-Entrega doc. al  

Ene. de contratas. 

Remite el 

expediente y 

el contrato a la 
MAE para 

firma 

-Remite orden 

de compra o 
contrato al 

proveedor 

-Registra en el 

SICOES montos 
> Bs20.000 

-Distribuye 

orden de compra 
-Comunica a la 

U Solic. la 

contratación 
(adj.orden de 

compra o 

contrato) 

-Remite copia de 

orden de compra 
a Almacen 

Elabora informe de 

conclusión y 

registra en el 

SICOES la 
recepcion para 

montos > Bs20.000 
á 

-Elabora y 

visa el 
contrato 

-solicita firma 
del proveedor 

„y devuelve 

doc. 

	o 
Sucribe el 

Contrato y 

devuelve exp. 
A la U.Adm. 



.130. 
rizel 

hávez 
yuciaNsla 
:riryada de 
traincion. 

MINISTERIO 	DE 

edWCiellr 

MANUAL DE PROCESOS SABS/N1/1100/F01 

PROCEDIMIENTO CONTRATACIONES MENORES 
Versión N° 1  

ESTADOMR110011 DE liVlA 

6.2 PROCEDIMIENTOS CONTRATACION MENOR DE SERVICIOS — SABS F01/02 

A. NORMAS DE OPERACIÓN 

1. Decreto Supremo N° 181 de 28 de junio de 2009 "Normas Básicas del Sistema de Administración 
de Bienes y Servicios" y sus modificaciones. 

2. Resolución que aprueba los Modelos de Documento Base de Contratación, emitido por el Órgano 
Rector. 

3. Reglamento Específico del Sistema de Administración de Bienes y Servicios, en vigencia. 

A. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO 

1. Formulario Único de Solicitud de Adquisición de Bienes y/o Contratación de Servicios (FUS) 
2. Formulario Precio Referencial y Método de Selección y Adjudicación 
3. Especificaciones técnicas 
4. Certificación Presupuestaria 

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO 

• Servicio prestado 

D. RESPONSABILIDADES DE LAS ÁREAS ORGANIZACIONALES 

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

2. La Unidad Administrativa es responsable de la contratación de servicios bajo la modalidad de 
Contratación Menor, con una entrega menor a cinco días, cumpliendo la normativa vigente. 

3. La Unidad Financiera es responsable por la emisión de la certificación presupuestaria para cada 
proceso de contratación. 

4. La Dirección General de Planificación es responsable de certificar la inscripción en el POA y dar 
su V°B° al FUS 

5. La Dirección General de Asuntos Jurídicos es responsable de revisar la legalidad de la 
documentación presentada y elaboración del contrato respectivo. 

E. INDICADORES 

INDICADOR FÓRMULA DE CÁLCULO META UNIDAD FRECUENCIA  DE MEDICIÓN 

Contratación 
menor de 
Servicios 

(Número de contrataciones menores de 
servicios ejecutadas/Número de 
contrataciones menores de servicios 
programadas)"100 

100 % Anual 
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r 
RESPONSABLE 

Técnico o 
Profesional de la 

Unidad Solicitante 

N° 

 

1 

  

5 

VOtizel
.Bo. 

eáltvezz. , 
zb  gula d A 	a 

Contr clon. 

Formulario Único 
de Solicitud de 
Adquisición 	de 
Bienes 	y/o 
Contratación de 
Servicios (FUS) 
Formulario 	de 
Precio Referencial 
y Método de 
Selección 	y 
Adjudicación 
(FPR) 
Especificaciones 
técnicas 

FUS aprobado por 
la 	Dirección 
General 	de 
Planificación 

Nota de solicitud 

Certificación 
Presupuestaria 

MINISTERIO DE 

etioctioro 

MANUAL DE PROCESOS 

PROCEDIMIENTO CONTRATACIONES MENORES 

5AIIS/N1/1 100/F0 I 

Versión N° 1 

EITCOPMACIOVIDE80111 

F. DESCRIPCION DEL PROCESO PARA CONTRATACION MENOR DE SERVICIOS 

6 

Jefe Inmediato 
Superior y Superior 

Jerárquico de la 
Unidad Solicitante 

Técnico o 	Solicita el VoBo al FUS a a Dirección 
Profesional de la 	General de Planificación(DGP) 

Unidad Solicitante 

Verifica la inscripción de la contratación en 
el POA: 
- Si está inscrita, da su VoBo en FUS y 

continúa en la tarea N° 5. 
- Si no está inscrita, devuelve la solicitud 

al Técnico o Profesional de la Unidad 
Solicitante, dando por concluido el 
trámite de contratación. 

Solicita a la Unidad Financiera la emisión 
de la certificación presupuestaria 

TAREAS 
INSTRUMENTO 

GENERADO 

• Elabora el Formulario Único de Solicitud 
de Adquisición de Bienes y/o 
Contratación de Servicios (FUS) en 
base al POA del área organizacional, 
de acuerdo a lo requerido, en dos 
ejemplares, el Formulario de Precio 
Referencia! y Método de Selección y 
Adjudicación. Adjunta especificaciones 
técnicas, en caso de Servicio de 
impresión solicita a la Unidad de 
Comunicación Social la elaboración de 
especificaciones técnicas. 

• Solicita el VoBo del Jefe Inmediato 
Superior y Superior Jerárquico. 

Revisa y da su VoBo a la documentación 
remitida para inicio de proceso de 
contratación 

Profesional en 
Programación de 

Operaciones 

Técnico o 
Profesional de la 

Unidad Solicitante 

Técnico o 
	

Verifica la disponibilidad presúpuestaria de 
Profesional de 
	

la contratación: 
Presupuestos 	- Si está presupuestada, da su VoBo en 
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MINISTERIO DE 

edwcacióo 

ESIAMMANACIOIDEBOUVI 

MANUAL DE PROCESOS 

PROCEDIMIENTO CONTRATACIONES MENORES 

SABS/M/1100/F01 

Versión N° 1 

7 

Técnico o 
Profesional de la 

Unidad Solicitante 

el FUS, registra el Momento del 
Preventivo y continua en la tarea N° 7. 

- Si no está presupuestada, devuelve 
FUS al Técnico o Profesional de la 
Unidad Solicitante y concluye el trámite. 

• Entrega la solicitud de inicio de proceso 
de 	contratación 	adjuntando 	la 
documentación para inicio de proceso 
de contratación a la Unidad 
Administrativa 
Obtiene la constancia de la entrega 
mediante el sellado de la copia de la 
nota 

INSTRUMENTO 
GENERADO 

- Nota de solicitud 
de 	inicio 	de 
proceso 	de 
contratación 
adjunto al FUS, 
FPR, Certificación 
Presupuestaria y 
Especificaciones 
técnicas 

N° RESPONSABLE 
	

TAREAS 

Secretaria de la 
Unidad 

Administrativa 

Encargado de 
contrataciones 

Previo a la recepción de la documentación, 
verifica que la Documentación de Inicio de 
Proceso de contratación 	esté aprobada 
por Planificación y Presupuestos y la 
Unidad Solicitante: 
- Si está aprobada rezepciona la 

documentación remite al Encargado de 
Contrataciones. 

- Si no está aprobada devuelve la 
documentación al Técnico o Profesional 
de la Unidad Solicitante y concluye el 
trámite. 

Revis▪  a que la solicitud de contratación esté 
correctamente elaborada y cuente con la 
documentación requerida: 
• Si está aprobada por las instancias 

competentes y si cumple las 
condiciones, remite la documentación la 
RPA para que autorice el inicio del 
proceso de contratación, Asignando el 
proceso de contratación a un 
Profesional 	o 	Técnico 	en 
Contrataciones 

- Si no está aprobada y/o no cuenta con 
algún documento requerido devuelve la 
documentación a la Unidad Solicitante. Nota de devolución 

de 	proceso 	de 

Página 16 de 32 



.11 

Encargado de 
contrataciones 

MINISTERIO 	DE MANUAL DE PROCESOS SABS/M/1IOO/FO1 

edliC8C12 PROCEDIMIENTO CONTRATACIONES MENORES 
Versión N° 1 

11ADORURINACIIIDEMA e 

INSTRUMENTO 
GENERADO 

   

N° RESPONSABLE 

 

TAREAS 

   

   

Responsable del 
Proceso de 

Contratación de 
Apoyo Nacional a 
la Producción y 
Empleo - RPA 

Profesional o 
Técnico en 

Contrataciones 

Informe 	de 
Recomendación 
Orden de Servicio 

• Recibe la solicitud de inició de proceso 
de contratación. 

• Selecciona de la base de datos de -
proveedores del sistema al (los) 
proveedor (es) potencial (es) y solicita 
cotización o proforma al (los) 
proveedor (es). 

• Recibe proforma o cotización y efectúa 
la revisión documental 	del 
cumplimiento de las especificaciones 
técnicas. 

• Emite el informe de recomendación de 
la contratación 

• Elabora Orden de Servicio, (Si el tiempo 
de entrega es menor o igual a 15 días) 
en 3 ejemplares. 

• Entrega la documentación al encargado 
de contrataciones 

Revisa la documentación: 

- Si el informe de recomendación y la 
Orden de Servicio se encuentran 

    

contratación 

Registra el trámite en el Sistema de — 
Contrataciones de Bienes y Servicios 
(SICOByS) y remite al RPA para su 
autorización  

Si tiene la autorización del RPA, entrega 
la 	solicitud 	al 	Profesional 	en 
Contrataciones. 

Si no tiene la autorización del RPA, 
devuelve la solicitud de contratación al 
Solicitante y concluye el trámite. 

    

  

Secretaria Unidad 
Administrativa 

  

    

• Aprueba el inicio de proceso de 
contratación en el SICOByS 

• Asigna el código al proceso de 
contratación. 

• Asigna el proceso de contratación a un 
Profesional 	o 	Técnico 	en 
Contrataciones 

Informe 	de 
Recomendación 
Orden de Servicio 
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TAREAS 
INSTRUMENTO 

GENERADO RESPONSABLE 

debidamente sustentadas, pone su 	aprobados 
Visto Bueno y devuelve el expediente 
al Profesional o Técnico en 
Contrataciones para su remisión al 
RPA. 

- Si el informe de recomendación y la 
Orden de Servicio no se encuentran 
debidamente sustentadas instruye al 
Profesional 	o 	Técnico 	en 
Contrataciones 	subsane 	las 
observaciones. 

• Previa revisión de la documentación, 
aprueba el Informe de Recomendación 
y suscribe la Orden de Servicio y 
devuelve el expediente del proceso de 
contratación al profesional o técnico en 
contrataciones. 

• Si no aprueba el informe de 
recomendación devuelve al profesional en 
contrataciones para su complementación o 
aclaración. 

• Cuando corresponda solicita al Abogado de 
contrataciones la elaboración de contrato. 

• Revisa la legalidad de la documentación 
presentada por el proveedor y elabora y 
visa el contrato. Posteriormente remite al 
Jefe de la UGJ para revisión y firma. 

Solicita la firma del contrato por parte del 
proveedor y devuelve al expediente del 
proceso de contratación 

Informe 	de 
Recomendación 
Orden de Servicio 
aprobados 

RPA 

Abogado de 
Procesos de 

Contrataciones - 
DGAJ 

Remite el expediente del proceso de 
contratación y el contrato a la MAE o a 
la Autoridad delegada para firma del 
contrato 

• Suscribe el Contrato y devuelve el 
expediente a la Unidad Administrativa. 

• Remite la Orden de Servicio o el Orden de servicio 
contrato suscrito al proveedor 	 firmado por el RPA y 

• Registra en el SICOES la información el Proveedor 

Profesional o 
técnico en 

contrataciones 

MAE o Autoridad 
Delegada 

Profesional en 
Contrataciones 

MINISTERIO 	DE 

edoceció2 
MANUAL DE PROCESOS SABS/M/1100/F01 

PROCEDIMIENTO CONTRATACIONES MENORES Versión N°1 

ESIDOPLURINg101aDE8011Y1A e 
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N° RESPONSABLE TAREAS 

de - la contratación realizada, para 
montos mayores a Bs20.000,00. 
Distribuye la Orden de Servicio: 
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 
del proceso) Ejemplar 3 (DGAJ) 
Ejemplar 4 (Archivo de la autoridad que 
firma). 

- Comunica a la Unidad Solicitante la 
contratación, mediante nota, adjuntando 
copia de la Orden de servicio o 
contrato, para que emita la conformidad 
o disconformidad de la recepción. 

• Cuando corresponda Remite mediante 
nota la copia de la Orden de Servicio al 
Encargado de Almacén (Central o 
Distribución y Logística), según lo 
establecido en el FPR, para que 
efectúen el ingreso a Almacenes. 

Encargado de 
Almacenes Adm. 

Central, o 
Distribución y 

Logística 

20 	Unidad Solicitante 

Profesional en 
21 
	

Contrataciones 

Formulario de Ingreso 
a Almacenes 

4 ~y 7t 

MINISTERIO 	DE 

11181

oi 	o 
MANUAL DE PROCESOS Saos/M/1100/F01 

° PROCEDIMIENTO CONTRATACIONES MENORES 
Versión N°1 

ESIUMRINACININDLIYIA 

INSTRUMENTO 
GENERADO 

Confirmación 
SICOES 

Notas de Remisión de 
contratos 

• Recibe del proveedor los servicios, su 
nota de remisión y factura. 

• Procesa el ingreso a Almacén 

• Emite el informe conformidad o de 
disconformidad de la recepción del 
servicio y presenta a la Unidad 
Administrativa 

Nota 
Comunicación 
contratación 

de 
de la 

Informe 
	

de. 
conformidad 
	

o 
disconformidad 

Informe de conclusión 
del 	proceso 	de 
contratación 

Confirmación 	del 
SICOES 

Revisa la consistencia y el orden 
cronológico de la documentación del 
Proceso de Contratación 
• Elabora el informe de conclusión del 

proceso de contratación. 
• Registra en el SICOES la recepción 

definitiva para montos mayores a 
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Informe 
conclusión 
aprobado 

ando A. Icip:  
troz C. 

ni. E. 

MINISTERIO 	DE 

IfIrs  
edocci vl 

MANUAL DE PROCESOS ,, klIS/NI /1 100,1:0 1 

PROCEDIMIENTO CONTRATACIONES MENORES 
Versión N° 1 

ESTAGOPIRINACIONALDE BOLIVIA C 

TAREAS 

  

INSTRUMENTO 
GENERADO 

    

N° RESPONSABLE 

Encargado de 
22 	contrataciones 

Jefe de la Unidad 
Administrativa 

Secretaria de la 
Unidad 

Administrativa 

Bs20.000,00. 

- Revisa el informe de conclusión del 
proceso de contratación. 

- Si el informe de conclusión del proceso 
de contratación se encuentra conforme 
y sustentado, pone su Visto Bueno y 
devuelve el expediente al Profesional en 
Contrataciones para su remisión la 
Jefatura de la Unidad Administrativa. 

Si el informe de conclusión del proceso 
de contratación no se encuentra 
debidamente sustentadas instruye al 
Profesional en Contrataciones subsane 
las observaciones. 

Revisa la documentación y aprueba el 
Informe de conclusión del proceso de 
contratación deriva el expediente a la 
Dirección 	General 	de 	Asuntos 
Administrativos - Unidad Financiera. 

Registra y envía el Expediente a la 
Dirección 	General 	de 	Asuntos 
Administrativos - Unidad Financiera, para 
el pago correspondiente. 

Informe 
conclusión 
aprobado 

G. FORMULARIOS/REGISTROS 
e 

1. Formulario Único de Solicitud de Adquisición de Bienes y/o Contratación de Servicios (FUS) 
(digital) 

2. Formulario de Precio Referencial y Método de Selección y Adjudicación. 
3. Especificaciones técnicas. 
4. Nota den solicitud certificación presupuestaria 
5. Certificación presupuestaria. 
6. Nota de solicitud proceso de contratación. 
7. Nota de devolución proceso de contratación 
8. Informe de recomendaciones. 
9. Orden de servicio 
10. Nota de remisión del contrato 
11.Formulario de Ingresos a Almacenes 
12.1 nforme de conformidad o disconformidad 
13.Informe de conclusión del proceso de contratación 
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MINISTERIO 	DE 

edoccioro 

MANUAL DE PROCESOS SABS/M/1100/F01 

PROCEDIMIENTO CONTRATACIONES MENORES 
Versión N° 1 

ESTADO PLURINACIONAL DE 11111 

H. DIAGRAMA DE FLUJO 
En el gráfico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondiente al 
procedimiento. 

Página 21 de 32 



-Elabora el 
Formulario FUS 
en base al POA, 
adjuta espec. 
Tec. y form.  
Precio Ref. 
-Solicita V°B° al 
Inmediato 
Superior  

1 Documentos 

Revisa y 
registra su 
V.E4" para 
inicio proc 
de contrat 

MINISTERIO DE 

edocacióm 
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA kr, 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

NOMBRE DEL 
CONTRATACIÓN MENOR DE SERVICIOS - SABS - F01/02 

PROCEDIMIENTO: 

DUEÑO DEL 
UNIDAD ADMINISTRATIVA 

PROCESO 

TIEMPO 

JEFE 
INMEDIATO 
SUPERIOR 

SECRETARIA 
DE LA U. ADM. 

TECNICO O 
PROF DE LA 

UNIDAD SOLIC 

TEC O PROF EN 
PROG OPERAC 

(DGP) 

TEC O PROF DE 
PRESUPUESTOS 
DE LA U FINAN.  

ENCARGADA DE 
CONTRATACIONES 

Venfica la 
inscripción 

de la 
contratación 
en el POA 

iene 
Autorización 

RP ? 

Solicita V"B° al 
FUS a la DGP 

Solicita 
Certificación 

presupuestaria 

cD4 
Entrega 
solicitud 

inicio proc de 
contrat a la 

Unidad Adm 
con la sigte 
document. 

FUS.FPR,Cert 
Poto y Espc. 

Téc. 
Documen 

tacion 

Devuelve la 
solicitud al 

técnico 
solicitante a su 	ten 

el FUS y 
registra el 

Momento del 
Preventivo  

Nos  

Devuelv 
e la 

Solic-de 
Contra 

a la 
Unidad 

Solicitan 
te 

Entrega 
solicitud 
al Prof. 

En 
Contratac 

iones 

Verifica 
disponibilidad 
presupuestaria 

Esta 
presupuestad 

a'! 

Verifica que 
documentación 
este aprobada 

Revisa solicitud 
y documentación 

si estar 
aprobadas  

Da su V' 
El° en el 

FUS 

'Registra en el 
SICOBYS y remite al 
RPA para utorización  

o 

V  
Devuelve la 
document. 
al  técnico 
solicitante 

Esta 
aprobada? 

Registra en el SICOBYS y 
remite al RPA para 

utonzación 

Recepción la 
doc. y remite 
al Enc. De 

Contrataciones 

Si 
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Esta inscrito? 

Esta 
áprobada? 

Devuelve la 
document. a 
la Unidad 
Solicitante 

Remite 
documentacion 

al RPA para 
que autorice el 

inicio de 
contratación y 
asigna el proc 
A un lec. en 

contrat 

MINISTERIO 	DE 

edocict '. 
MANUAL DE PROCESOS sus/mamo/Hl 

PROCEDIMIENTO CONTRATACIONES MENORES 
Versión N° 1 
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MINISTERIO DE 

edocacibe 
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA k r. , 

TIEMPO RPA PROF O TEC.  
EN CONTRAT 

UNIDAD 
SOLICITANTE 

JEFE DE UNIDAD 
ADM 

SECRETARIA L 
ADM 

Vó.no..d'N 
mizei 

ificiophvel 
Els:111:,1,1:%s  
CéntrodAcione 

13 

Revisa la 

documentas 

ión 

o 

Si 	 
Instruye 

Da su V°B° 
	

al 

y devuelve 
	técnico 

al técnico 
	subsane 

para entrega 
	

las obs. 

la RPA 

-Elabora y 

visa el 

contrato 

-solicita flan 
del contrato 

del proveedor 

y devuelve 
doc. 

22 

-Si esta el 	orme 

conforme da su 

VEI°. y reenvia a 

al Jefe U. Adm, via 
Prof. de Contrat 

-Si no se encuentra 

sustentado el 

informe devuelve 

al Prof. en Contrat. 

_para subsanar  

17 

Sucribe el 

Contrato y 

devuelve exp. 
A la U.Adm. 

Recibe del 

proveedor los 

servicios. su 

nota de 
remisión y 

factura y 

procesas el 

ingreso a 

almacenes 

2 

Emite informe 

de 
conformidad o 

de 

disconformida 

-Aprueba el 

informe de 

conclusión del 

proceso de 
contratación 

-Deriva el 

expediente a 

la U. Finan. 

Registra y 

envia el 

expediente a 

la 

U Financiera 

para el pago 

conespondien 

e 
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MINISTERIO DE 
	

MANUAL DE PROCESOS 
	 SABS/M/1100/F01 

	

ondó: 	PROCEDIMIENTO CONTRATACIONES MENORES 
	Versión N° 1 

MAE (o Autoridad 
Delegada) 

NOMBRE DEL 
PROCEDIMIENTO: 

DUEÑO DEL 
PROCESO 

ENCARGADO DE 
CONTRATACIONES 

ABOGADO DE 
CONTRATACIONE 

S 

ENC DE 
ALMACENES, 

ACTIVOS FIJOS O 
DISTRIB Y LOG 

ITAIO l'OACI& DE Box e 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CONTRATACIÓN MENOR DE SERVICIOS - SABS - 01/01 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 

-Aprueba 
inicio de 

contratac. en 

el SICOBYS 
-Asigna el 

código al 

proc de 

contratac. 

-Asigna el 

proc. de 

contrat. aun 

prof. o téc. en 
contrat. 

Aprueba el 

informe y 
suscribe Orden 

de Servicios y 
devuelve 

expediente al 
Téc. o Prof. de 

contrat. 

Si no aprueba 

el informe , 

devuelve al 
técnico para 

complementas 

ion v 

aclaración 

Cuando 

correspotida, 

solicita al 
Abogado 

Elab. de 

contrato  

-Recibe Solicitud 

-Sclecc. de la Base 

Datos de proveed. 

Del sist. y solic-
cotiz. o profomia. 

-Recibe profomia o 

cotiz. 
-Emite informe de 

recomen 

-Elabora Orden de 

Servicios. 

-Entrega doc. al  

Ene de contratac 

Remite el 

expediente y 

el contrato a la 

MAE para 
firma 

-Remite orden 

de servicio o 

contrato al 

proveedor 
-Registra en el 

SICOES montos 

> Bs20.000 

-Distribuye 

orden de servicio 
-Comunica a la 

U. Sobe. la 

contratación 

(adj.orden de 

servicio o 

contrato) 

-Remite copia de 
orden de servicio 

a Alinacen 

Elabora informe de 
conclusión y 

registra en el 

SICOES la 

recepción para 
montos > Bs20.000 

A 



MINISTERIO DE 

edocacill PROCEDIMIENTO CONTRATACIONES MENORES 
Versión N° 1 

ESIDOPLURINACIONAL DE BOLIVIA 

MANUAL DE PROCESOS 
	 SAliS/Nif I 1001,01 

INDICADOR 

Contratación 
menor de 

servicios de 
consultoría 
or •roducto 

FÓRMULA DE CÁLCULO 

(Número de contrataciones menores de 
consultoría por producto 
ejecutadas/Número de contrataciones 
menores de consultoría por producto 
programadas)"100 

META 

100 

FRECUENCIA 
DE MEDICIÓN UNIDAD 

Anual 

6.3 PROCEDIMIENTOS CONTRATACION MENOR DE SERVICIOS DE CONSULTORIA POR 
PRODUCTO — SABS F01/03 

A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operación) 

1. Decreto Supremo N° 181 de 28 de junio de 2009 "Normas Básicas del Sistema de 
Administración de Bienes y Servicios" y sus modificaciones. 

2. Resolución que aprueba los Modelos de Documento Base de Contratación, emitido por el 
Órgano Rector. 

3. Reglamento Específico del Sistema de Administración de Bienes y Servicios, en vigencia. 

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO 

1. Formulario Único de Solicitud de Adquisición de Bienes y/o Contratación de Servicios (FUS) 
2. Formulario Precio Referencial y Método de Selección y Adjudicación 

3. Certificación presupuestaria 

4. Términos de Referencia 

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO 

• Servicio de Consultoría por Producto Prestado 

D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES 

1. La Unidad Solicitante es responsable de solicitar la contratación de servicios de consultoría por 
producto en forma oportuna, cumpliendo con la normativa vigente. 

6. La Unidad Administrativa es responsable de la contratación de servicios de consultoría por 
producto bajo la modalidad de Contratación Menor, con una entrega menor a cinco días, 
cumpliendo la normativa vigente. 

7. La Unidad Financiera es responsable por la emisión de la certificación presupuestaria para cada 
proceso de contratación. ' 

8. La Dirección General de Planificación es responsable de certificar la inscripción en el POA y dar'5, 
su V°B° al FUS 

9. La Dirección General de Asuntos Jurídicos es responsable de revisar la legalidad de la 
documentación presentada y elaboración del contrato respectivo. 

E. INDICADORES 
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Técnico o 
Profesional de la 

Unidad Solicitante 

Jefe Inmediato 
Superior y Superior 

Jerárquico de la 
Unidad Solicitante 

Técnico o 
Profesional de la 

Unidad Solicitante 

Profesional en 
Programación de 

Operaciones 

Técnico o 
Profesional de la 

Unidad Solicitante 

Técnico o 
Profesional de 
Presupuestos 

N° 

4 

RESPONSABLE 
INSTRUMENTO 

GENERADO 

- Formulario Único de 
Solicitud 
	

de 
Adquisición 
	

de 
Bienes 
	y/o 

Contratación 	de 
Servicios (FUS) 

- Formulario 	de 
Precio Referencial y 
Método 	de 
Selección 	y 
Adjudicación (FPR) 

- TDRs 

Revisa y da su VoBo a la documentación 
remitida para inicio de proceso de contratación 

TAREAS 

• Elabora el Formulario Único de Solicitud de 
Adquisición de Bienes y/o Contratación de 
Servicios (FUS) en base al POA del área 
organizacional, de acuerdo a lo requerido, 
en dos ejemplares, Adjunta Términos de 
Referencia, 	Formulario 	de 	Precio 
Referencial y Método de Selección y 
Adjudicación y Formulario de Datos del 
consultor a contratar. 

• Solicita el VoBo del Jefe Inmediato Superior 
y Superior Jerárquico. 

MINISTERIO 	DE 

edocatior2 

MANUAL DE PROCESOS 
sABsima100/1;(11 

PROCEDIMIENTO CONTRATACIONES MENORES 
Versión N° 1 

ESTO PWRINCIONAL DE BDINIA 

F. DESCRIPCION DEL PROCESO PARA CONTRATACION MENOR DE SERVICIO DE 
CONSULTORIA POR PRODUCTO 

FUS aprobado por 
la Dirección General 
de Planificación 

Solicita el VoBo al FUS a la Dirección General 
de Planificación(DGP) 

Verifica la inscripción de la contratación en el 
POA: 
— Si está inscrita, da su VoBo en FUS y 

continúa en la tarea N° 5. 
— Si no está inscrita, devuelve la solicitud al 

Técnico o Profesional de la Unidad 
Solicitante, dando por concluido el trámite 
de contratación. 

Solicita a la Unidad Financiera la emisión de la 
certificación presupuestaria 

Verifica la disponibilidad presupuestaria de la 
contratación: 
- Si está presupuestada, da su VoBo en el 

FUS, registra el Momento del Preventivo y 
continua en la tarea N° 7. 

- Si no está presupuestada, devuelve FUS al 
Técnico o Profesional de la Unidad 
Solicitante y concluye el trámite. 

Nota de solicitud 

Certificación 
Presupuestaria 
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Técnico o 
Profesional de la 

Unidad Solicitante 

Secretaria de la 
Unidad 

Administrativa 

,:sfkAT/i;•\\N  

1¿5 Isnad Ylávez 
E opuel. ssta 

Encorla4* de 

M. 

 

Encargado de 
contrataciones 9 

Secretaria Unidad 
Administrativa 

7 

MINISTERIO 	DE 

edoccioa 

MANUAL DE PROCESOS 
s,xl3S/N1/1 1 00/F01 

PROCEDIMIENTO CONTRATACIONES MENORES 

, 	 . 	, 

Versión N° 1 

ITEMINACKIKDE BOLIVIA 

N° RESPONSABLE  TAREAS 
INSTRUMENTO 

GENERADO 

Responsable del 
Proceso de 

Contratación de 

• Entrega la solicitud de inicio de proceso de 
contratación adjuntando la documentación 
para inicio de proceso de contratación a la 
Unidad Administrativa 
Obtiene la constancia de la entrega 
mediante el sellado de la copia de la nota 

Previo a la recepción de la documentación, 
verifica que la Documentación de Inicio de 
Proceso de contratación 	esté aprobada por 
Planificación y Presupuestos y la Unidad 
Solicitante: 
— Si está aprobada recepciona la 

documentación remite al Encargado de 
Contrataciones. 

— Si no está aprobada devuelve la 
documentación al Técnico o Profesional de 
la Unidad Solicitante y concluye el trámite. 

Revisa que la solicitud de contratación esté 
correctamente elaborada y cuente con la 
documentación requerida: 
• Si está aprobada por las instancias 

competentes y si cumple las condiciones, 
remite la documentación la RPA para que 
autorice el inicio del proceso de 
contratación, Asignando el proceso de 
contratación a un Profesional o Técnico en 
Contrataciones 

- Si no está aprobada y/o no cuenta con 
algún documento requerido devuelve la 
documentación a la Unidad Solicitante. 

Registra el trámite en el Sistema de 
Contrataciones de Bienes y Servicios 
(SICOByS) y remite al RPA para su autorización 
- Si tiene la autorización del RPA, entrega la 

solicitud al Profesional en Contrataciones. 
- Si no tiene la autorización del RPA, devuelve 

la solicitud de contratación al Solicitante y 
concluye el trámite. 

• Aprueba el inicio de proceso de 
contratación en el SICOByS 

• Asigna el código al proceso de contratación. 

- Nota de solicitud de 
inicio de proceso de 
contratación adjunto 
al 	FUS, 	FPR, 
Certificación 
Presupuestaria, 
TDRs y Formulario 
de 	Datos 	del 
consultor 	a 
contratar 

Nota de devolución de 
proceso de contratación 
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MAN PUIVICIONAL DE BKIVIA 

Encargado de 
contrataciones 

RPA 

15 

Abogado de 
Procesos de 

Contrataciones- 
DGAJ 

MINISTERIO DE SABS/iVI/1100/F01 MANUAL DE PROCESOS 

Versión N° 1 
PROCEDIMIENTO CONTRATACIONES MENORES 

N° 

12 

RESPONSABLE 

Apoyo Nacional a la 
Producción y Empleo 

- RPA 

• 

• 

• 
• 

• 

TAREAS 
INSTRUMENTO 

GENERADO 

del 

de 

Asigna el proceso de contratación a un 
Profesional o Técnico en Contrataciones 

Profesional o 
Técnico en 

Contrataciones 

Recibe la solicitud de inicio de proceso de 
contratación. 
Elabora el DBC para la contratación 
Elabora 	la 	Invitación para la presentación 
de su propuesta y la documentación para la 
formalización de la contratación al consultor 
a contratar de acuerdo a datos remitidos 
por la Unidad Solicitante. 
Recibe la propuesta y efectúa la revisión 

Elaboración 
DBC 
Invitación 
Informe 
Recomendación 

documental del cumplimiento de los TDRs 
• Emite el informe de recomendación de la 

contratación 
• Entrega la documentación al encargado de 

contrataciones 

- Informe 	de 
Recomendación 
aprobado 

Revisa la documentación: 

- Si el informe de recomendación se 
encuentra debidamente sustentado, pone 
su Visto Bueno y devuelve el expediente al 
Profesional o Técnico en Contrataciones 
para su remisión al RPA. 

- Si el informe de recomendación no se 
encuentra debidamente sustentado instruye 
al Profesional o Técnico en Contrataciones 
subsane las observaciones. 

• Previa 	revisión 	de 	la 	documentación, 	Informe 	de 
aprueba el Informe de Recomendación y 	Recomendación 
devuelve 	el 	expediente 	del 	proceso de 	Orden 	de 	Servicio 
contratación 	al 	profesional 	o 	técnico 
contrataciones. 

en aprobados 

• Si 	no 	aprueba 	el 	informe de 
recomendación devuelve al profesional en 
contrataciones para su complementación o 
aclaración. 
Solicita al Abogado de contrataciones la 
elaboración de contrato. 

• Revisa la legalidad de la documentación 
presentada por el consultor y elabora y visa 
el contrato. Posteriormente remite al Jefe 
de la UGJ para revisión y firma. 

• Solicita la firrlia del contrato por parte del 
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17 
MAE o Autoridad 

Delegada 

del Confirmación 
SICOES 

MINISTERIO 	DE 

edl

mi/  

infilll 

MANUAL DE PROCESOS SABSYM/1100/F01 

PROCEDIMIENTO CONTRATACIONES MENORES 
Versión N° 1 

HICO PIURIIII0liAl DE 80111.1 e 

RESPONSABLE TAREAS 
INSTRUMENTO 

GENERADO 

• consultor 	y 	devuelve 	el 	expediente 
proceso de contratación 

del 

Profesional o técnico 	• Remite 	el 	expediente 	del 	proceso de 
contratación y el contrato a la MAE o a la 
Autoridad delegada para firma del contrato 

16 
, en contrataciones 

N° 

• Suscribe el Contrato y devúelve el 
expediente a la Unidad Administrativa. 

Orden de servicio 
firmado por el RPA y el 
Proveedor 
Confirmación SICOES 
Notas de Remisión de 
contratos 

Nota de Comunicación 
de la contratación 

• Recepciona el (los) Producto (s) de la Informe de conformidad 
Consultoría y emite el informe conformidad o disconformidad 
o de disconformidad de la recepción y 
presenta a la Unidad Administrativa 

Revisa la consistencia y el orden cronológico de 
la documentación del Proceso de Contratación 
• Elabora el informe de conclusión del 

proceso de contratación. 
• Registra en el SICOES la recepción 

definitiva para montos mayores a 
Bs20.000,00. 

- Revisa el informe de conclusión del proceso 
de contratación. 

- Si el informe de conclusión del proceso de 
contratación se encuentra conforme y 
sustentado, pone su Visto Bueno y 
devuelve el expediente al Profesional en 
Contrataciones para su remisión la Jefatura 
de la Unidad Administrativa. 

• › 
C 
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Profesional en 
18 	Contrataciones 

Isn 	C ávez 
«d. 	E p./i:lista 

Encar aria de 
Contr donas 

9 	Unidad Solicitante 

Profesional en 
Contrataciones 

Encargado de 
contrataciones 

• Remite el contrato suscrito al proveedor 
• Registra en el SICOES la información de la 

contratación 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 
contratación, mediante nota, adjuntando 
copia del contrato, para que emita la 
conformidad o disconformidad de la 
recepción. 

Informe de conclusión 
del 	proceso 	de 
contratación 

Informe 
conclusión 
aprobado 



V».110, 
AvthriXel 

larikpl9Ssátave2 
EncarPda de 
Contráticiones 

2.  
3.  
4.  
5.  
6.  
7.  
8.  

1 9. 
10.  
11.  
12 
13.  
14.  
15.  

MINISTERIO 	DE 

4, 

edoceci1) P 
MANUAL DE PROCESOS SABS/M/1100/F01 

PROCEDIMIENTO CONTRATACIONES MENORES 
Versión N°1 

ESTADOROMACIIMIDESOLiS 

RESPONSABLE TAREAS 
INSTRUMENTO 

GENERADO N° 

Jefe de la Unidad 
22 	Administrativa 

- Si el informe de conclusión del proceso de 
contratación no se encuentra debidamente 
sustentadas instruye al Profesional en 
Contrataciones subsane las observaciones. 

Revisa la documentación y aprueba el Informe 
de c9nclusión del proceso de contratación 
deriva el expediente a la Dirección General de 
Asuntos Administrativos - Unidad Financiera. 

Registra y envía el Expediente a la Dirección 
General de Asuntos Administrativos - Unidad 
Financiera, para el pago correspondiente. 

Secretaria de la 
Unidad 

Administrativa 

Informe 
conclusión 
aprobado 

G. FORMULARIOS/REGISTROS 

1. Formulario Único de Solicitud de Adquisición de Bienes y/o Contratación de Servicios (FUS) 
(digital) 
Formulario de Precio Referencial y Método de Selección y Adjudicación. 
Términos de Referencia. 
Nota den solicitud certificación presupuestaria 
Certificación presupuestaria. 
Nota de solicitud proceso de contratación. 
Formulario de datos del consultor. 
Nota de devolución proceso de contratación 
Elaboración del DBC 
Invitación presentación de propuestas 
Informe de recomendaciones. 
Orden de servicio 
Nota de remisión del contrato 
Informe de conformidad o disconformidad 
Informe de conclusión del proceso de contratación 

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

CONTRATACIÓN MENOR DE SERVICIOS DE CONSULTORIA POR PRODUCTO - 
SABS - F01/03 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 

TEC. O PROF. DE 
PRESUPUESTOS 
DE LA U FINAN. 

ENCARGADA DE 
SECRETARIA 
	

CONTRATACIONES 
DE LA U ADM.  

MINISTERIO DE 

educación! 
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA 

NOMBRE DEL 
PROCEDIMIENTO: 

DUEÑO DEL 
PROCESO 

TIEMPO 
TECNICO O 

PROF DE LA 
UNIDAD SOLIC 

JEFE 
INMEDIATO 
SUPERIOR 

TEC O PROF EN 
PROG OPERAC.  

(DGP) 

V50. O 
1,16%  

r‘ 	5,1 
1,1 

-Elabora el 

Formulario FUS 

en base al POA, 

adjuta espec. 

Tec. y fonn. 
Precio Ref., 

TDR's y Cert. 

Inexisten y fonn. 

de datos del 

consultor 

-Solicita V"B" al 

Inmediato Sup. 

Documentos 

Solicita V"B' al 
FUS a la DGP 

O< 

Solicita 

Certificación 

presupuestaria 

Entrega 

solicitud 

inicio proc. de 

contra'. a la 

Unidad Mai 

con la sigte 

document: 

FUS,FPR,Cert 

. Pptto, TDR's 

y Form. de 

Datos del 

Consultor 
Documen 

tacion 

Registra en el SICOBYS y 

remite al RPA para 

utorización 

Registra en el 

SICOBYS y remite al 

RPA para utorización 

No 

Devuelv 
	

Entrega 

e la 
	

solicitud 

Solic. de 
	

al Prof. 

Contrat 
	

En 

ala 
	

Contratac 
Unidad 
	

iones  
Solicitan 

te 
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Verifica que 

documentación 

este aprobada 

No 	 

Devuelve la 
document 

al Tée. o 
Prof. 

solicitante 

Recepción la 

doc. y remite 

al Ene. De 

Contrataciones 

Revisa solicitud 

y documentación 

si estan 

aprobadas por 
Planif Pptto y U. 

Solicitante 

Devuelve la 

document. a 

la Unidad 

Solicitante 

Remite 

documentacion 

al RPA púa 

que autorice el 

inicio de 

contratación y 

asigna el proc.  

A un lec. en 

contrat. 

Si 

Verifica la 

inscripción 

de la 

contratación 

en el POA 

o 

Devuelve la 

solicitud al 

Téc o Prof' 
solicitante 

Da su V" 

13" en el 

FUS 

Revisa y 

registra su 

V'El° para 
inicio proc 

de contrat. 

• 

06  

Verifica 

disponibilidad 

presupuestaria 

Devuelve el 

FUS al 

técnico 

solicitante 

Da 	su Zlir 	en 

el FUS y 

registra el 
Momento del 

Preventivo 
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ENCARGADO DE 
	

ABOGADO DE 
CONTRATACIONES 
	

CONTRATACIONES 

Da su V"B" 

y devuelve 

al técnico 

para entrega 

al RPA 

-Revisa la 

legalidad de la 

document. 
presentada 

-Elabora y 

visa el 

contrato 

-solicita firma 

del contrato 

del proveedor 

y devuelve 

doc. 

-Aprueba el 

informe de 

conclusión del 
proceso de 

contratación 

-Deriva el 
expediente a 

la U.Finan. 

Registra y envia 

el expediente a 

la U.Financiera 

para el pago 

correspondiente 

OE 

MINISTERIO 	DE 

edotacióp: 

MANUAL DE PROCESOS SA 11S/11/1100/1:0 1 

PROCEDIMIENTO CONTRATACIONES MENORES 
Versión N° 1 

ESTAO4PLIRINACIONAMOLIVIA 

MINISTERIO DE 

(laxado» 
km ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA km  

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

NOMBRE DEL 	CONTRATACIÓN MENOR DE SERVICIOS DE CONSULTORIA POR PRODUCTO - 
PROCEDIMIENTO: SABS - 01/03 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 
DUEÑO DEL 
PROCESO 

TIEMPC 
	RPA 

-Aprueba 

inicio de 

contratac. en 

el SICOBYS 
-Asigna el 

código al 

proc. de 

contratac. 

-Asigna el 

proc. de 

contrat. a un 

prof. o téc en 

control. 

gl  

Apnieba el 

informe de 
recomendacióne 

s e devuelve 
expediente al 

Téc. o Prof. de 

Contrat. 

Si no aprueba 

el informe 

devuelve al 

técnico para 

complementac 

ión y 
aclaración 

Solicita al 

Abogado 

Elab. de 
contrato 

PROF O TEC.  
EN CONTRAT. 

11111(72) 

-Recibe Solicitud 

-Elabora DBC 

-Elabora 

invitación para 
presentacion de 

propuesta.. 

-Recibe propuesta 

y efectúa revisión 

documental del 

cumplimiento de 
los TDR's 

-Emite informe de 

recomendación. 
-Entrega doc. al  

Enc. de contratac. 

Remite el 

expediente y 

el contrato a la 
MAE para 

Bruta 

IR 	 

-Remite contrato 	

suscrito al 

proveedor 

-Registra en el 

SICOES contratos 
con montos > 

Bs20.000 

-Distribuye 

contrato 
-Comunica a la U. 

Solic. la 

contratación 

(adj.copia del 

contrato) 

Elabora informe de 
conclusión y 

registra en el 

SICOES la 

recepcion para 
montos > Bs20.000 

A 

MAE (o Autoridad 
Delegada) 

o 
Suscribe el 

Contrato y 

devuelve exp. 

a la U.Adm. 

UNIDAD SOLICITANTE 

Recepción el (los) 

producto (s) de la 

consultoria y emite 

conformidad o 
disconformidad de la 

recepción y presenta 
a la Unidad Adm. 

JEFE DE UNIDAD 
	

SECRETARIA L 
ADM. 	 ADM 

21 

-Si esta eInforme 

conforme da su 
Vir. y reenvia a 

al Jefe U. Adm, v a 

Prof. de Contrat. 

-Si no se encuentra 

sustentado el 

informe devuelve 

al Prof. en Contrat. 

para subsanar  
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r— 

NOMBRE: Carla Caballero H. Unidad Recursos 
Humanos DO. 

RESP. UNIDAD 
RECURSOS 

HUMANOS Y DO 

PROFESIONAL EN 
DOTACION DE 

PERSONAL 
(U.RECURSOS 
HUMANOS-DO)  

JEFE UNIDAD 
RECURSOS 

HUMANOS Y DO 
CARGO: 

adra Canec 
hilDAD `1. 

- 	s 

111‘ 
• 

FECHA: 

FIRMA: 

APROBADO 
POR: 

Nicolas Torrez M. 

DIRECTOR 
GENERAL DE 

ASUNTOS 
ADMINISTRATIVOS 

uiroz Cal • 
! á I 

Carf 'alie_litcrr era 
i 	II OnTAI 	rERSONAt 

AD DF. . CtiR r HUMANIISY 
DESARROLLO ORCAMIZAC!ORAL 

MINISTtRIO DE EDUCACIÓN 

DESARROLLO ORGAN ZACIONAL 
MINISTERIO DE EDUCACIÓN 

and 

MINISTERIO 	DE 

edI AI' 
f

M

laVIVI 

S  

. 	MANUAL DE PROCESOS 
SA 13S/ MI / I 100/F08 

PROCEDIMIENTO CONTRATACION CONSULTORES DE 
LINEA  

Versión Nu 1 

ESTADOPIUMIDICEBOUR 

MANUAL DE PROCESOS Y 
PROCEDIMIENTOS PARA 

CONTRATACION CONSULTORES 
DE LINEA 
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MINISTERIO DE 	 

lltiOr2 

1111019V111.11.91 BORA e 

1. OBJETIVO 

MANUAL DE PROCESOS 
	 SABS/M/1100/FON 

PROCEDIMIENTO CONTRATACION CONSULTORES DE 
	

Versión N° 1 

LINEA 

Establecer un proceso administrativo ágil de Contratación de Consultores de Línea, para realizar 
eficientemente las operaciones a cargo de la Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional del 
Ministerio de Educación, tomando en cuenta elementos esenciales de organización, funcionamiento y control 
interno. 

2. 	PROCEDIMIENTOS 

A. Contratación de Consultores de Línea bajo la Modalidad de Contratación Menor - SABS F08/01 
B. Contratación de Consultores de Línea bajo la Modalidad ANPE - SABS F08/02 

3. ALCANCE 

Tiene un alcance a todos los Usuarios Internos que pertenecen a las áreas organizacionales del 
Ministerio de Educación que demandan la Contratación de Consultores de Línea para la ejecución de 
sus actividades. 

DEFINICIONES/ ABREVIATURAS 

ANPE: Apoyo Nacional a la Producción y Empleo 
DBC: Documento Base de Contratación. 
DGP: Dirección General de Planificación. 
DGAJ: Dirección General de Asuntos Jurídícos. 
FUS: Formulario Único de Solicitud de Adquisición de Bienes y/o Contratación de Servicios. 
URRHHyDO: Unidad de Recursos Humanos y desarrollo Organizacional 
MAE: Máxima Autoridad Ejecutiva 
POA: Plan Operativo Anual. 

PA: Responsable del Proceso de Contratación de Apoyo Nacional a la Producción y Empleo 
ABS: Sistema de Administración de Bienes y Servicios. 
ICOES: Sistema de Contrataciones Estatales. 

TDR's: Términos de Referencia. 

5. ÁREAS ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO 

A. Dirección General de Asuntos Administrativos 
B. Dirección General de Planificación 
C. Unidades Solicitantes 
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MINISTERIO 	DE 

«Luir
A,Ali:A. 

, 

MANUAL DE PROCESOS SABS/M/1100/F08 

PROCEDIMIENTO CONTRATACION CONSULTORES DE 
LINEA 

versión N° 1 

6. PROCEDIMIENTOS 

6.1 PROCEDIMIENTO CONTRATACION DE CONSULTORES DE LINEA BAJO LA 
MODALIDAD COMPRA MENOR — SABS F08/01 

A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operación) 

1. Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001 de las Normas Básicas del Sistema 
de Administración de Personal. 

2. Decreto Supremo 181 de 28 de junio de 2009 — NB del Sistema de Administración de Bienes 
y Servicios 

3. Reglamento Específico del Sistema de Administración de Bienes y Servicios, en vigencia RM 
N° 227/2014-A. 

4. Resolución Ministerial N° 274 del 09/05/2013 — Documento Base de Contratación de la 
Modalidad de Apoyo Nacional a la Producción y Empleo — Servicios de Consultoría. 

5. Decreto Supremo N° 1497 del 14/05/2013, - Modificaciones al Decreto Supremo 181 — NB del 
Sistema de Administración de Bienes y Servicios. 

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO 
1. Nota de Autorización para la Contratación de Consultores de Línea 
2. Nota de Solicitud de Contratación de Consultores de Línea. 
3. Términos de Referencia 
4. Certificación presupuestaria 
5. FUS 

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO 
1. 	Consultor de Línea contratado 

D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES 

1. La Dirección General de Asuntos Administrativos, es responsable de Autorizar el Proceso 
de Contratación de Consultoría de Línea, como de la suscripción de los contratos. 

2. La Dirección de Planificación es la responsable de autorizar el Formulario Único de 
Solicitud de Adquisición de Bienes y/o Contratación de Servicios. 

3. La Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional, es responsable por la 
contratación de Consultores de Línea bajo la modalidad de Contratación Menor, velando por 
el cumplimiento de la NB-SABS. 

4. La Unidad Financiera es responsable por la emisión de la certificación presupuestaria 
respectiva para cada proceso de contratación. 

E. INDICADORES 

INDICADOR FÓRMULA DE CÁLCULO META UNIDAD  FRECUENCIA DE REGISTRO MEDICIÓN RESPONSABLE 
0/. 

Contratación 
Consultores 

de línea 
compras 
menores 

(Número de contratación 
consultores de línea compras 
menores en la gestión/Número O  de contrataciones consultores 
de línea compras menores 
programadas)*100 

% Mensual Informes 
presentados 

Técnico de 
URRHHyDO 
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MINISTERIO 	DE 
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edocatoo 

MANUAL DE PROCESOS SA IN/M/1100/RM 

PROCEDIMIENTO CONTRATACION CONSULTORES DE 
LINEA 

Versión N° 1 

EVADO PLURINACIOK DE8IIN r 
F. DESCRIPCION DEL PROCESO DE CONTRATACION DE CONSULTORES DE LINEA 

BAJO LA MODALIDAD CONTRATACION MENOR 

N° RESPONSABLE 
INSTRUMENTO 

GENERADO 

1 

Jefe Inmediato 
Superior y Superior 

Jerárquico de la 
Unidad Solicitante 

2 
Técnico de la 

Unidad Solicitante 

Jefe Inmediato 
Superior y Superior 

3 	Jerárquico de la 
Unidad Solicitante 

4 

Dirección General de 
Asuntos 

Administrativos 

5 
Técnico de la 

Unidad Solicitante 

TAREAS 

Instruye a un Técnico de su 
Unidad/Dirección, inicie con las acciones 
necesarias para solicitar el Proceso de 
Contratación de un Consultor de Línea. 

Realiza las siguientes acciones: 
a. Elabora Términos de Referencia y 

remite 	para 	su 	aprobación 
considerando lo siguiente: 
• Si la Unidad Solicitante, depende 

de Administración Central, lo 
aprueba el Director y/o Jefe de 
Unidad. 

• En caso de que la Unidad 
Solicitante dependiera de 

	

Viceministerios, lo 	aprueba el 
Viceministro. 

b. Tramita Certificación presupuestaria 
ante la Unidad de Finanzas y el FUS 
ante la Dirección General de 
Planificación. 

c. Elabora Nota dirigida al Director 
General de Asuntos Administrativos 
solicitando la autorización para la 
contratación de la Consultoría de Línea. 

d. Solicita firma de su Jefe Inmediato 
Superior 

a . Firman la nota de solicitud de 
autorización para la contratación de 
Consultoría de Línea. 
Instruye su remisión a la Dirección 
General de Asuntos Administrativos 
para su V°B° 

a. Recibe documentación y coloca su 
V°B°, autorizando la Contratación, si no 
existe observación. 

b. Devuelve documentación a la Unidad 
Solicitante. 

Recibe toda la documentación y elabora 
Nota de Solicitud de Contratación de 
Consultoría de Línea dirigida al RPA, 	y 
remite a su Jefe Inmediato Superior para su 

j firma 

- Términos 	 de 
Referencia 

- Certificación 
Presupuestaria.  

- FUS 
- Nota de autorización 

para la Contratación de 
Consultoría de Línea 

Nota de Solicitud de 
Contratación 	de 
Consultoría de Línea 
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N° RESPONSABLE 

Jefe Inmediato 
Superior y Superior 

6 
	

Jerárquico de la 
Unidad Solicitante 

7 

 

Ujier de la 
• URRHHyD0 • 

  

Recibe, verifica y envía para su 
procesamiento al Profesional en Dotación 
de Personal, de acuerdo a normativa 
vigente. 

8 
Jefe Unidad 

RRHHyDO (RPA) 

Profesional en 

9 
	Dotación de 

Personal 

RPA — 
Jefe de la Unidad de 

10 
	

Recursos Humanos 
y Desarrollo 

Organizacional 

13 

14 

9,Y 

MINISTERIO 	DE MANUAL DE PROCESOS SABS/M/I100/F08 

educatino PROCEDIMIENTO CONTRATACION CONSULTORES DE 
LINEA 

Versión N° 1 

' 	ESICORIINACIMEK., ,, 

INSTRUMENTO 
GENERADO 

TAREAS 

a. Revisa y firma la nota de solicitud de . 
Contratación de Consultoría de Línea. 

b. Instruye su remision la Unidad de 
Recursos Humanos y DO. 

Recibe y registra la solicitud de contratación 
y remite a la Jefe de Unidad de RRHH y DO 

 

Revisa la documentación remitida por la — CIRCULAR 
Unidad Solicitante: 
a. Si está completa la documentación, 

asigna un código al proceso de 
contratación, elabora Circular de 
Convocatoria 	para 	Consultoría 
Individual de Línea y remite al RPA 
para su firma, 

b. De existir errores en la documentación, 
realiza la devolución de la solicitud a la 
unidad solicitante para su corrección. 

Revisa la Circular, la cual si no contiene 
observaciones, la firma y devuelve al 
Profesional en Dotación de Personal para 
su publicación. 

RPA — 
Jefe de la Unidad de 
Recursos Humanos 

y Desarrollo 
Organizacional 

Ujier de la Unidad de 
Recursos Humanos 

y DO 

Profesional en 
Dotación de 

Personal 

Profesional en 
Dotación de 

Personal 

Publica en la Mesa de Partes. 
b. Elabora el Memorándum para la MEMORANDUM 

Comisión de Calificación, un día antes COMISION 
de la apertura de la Convocatoria, en CALIFICACION 
coordinación con el RPA. 

Firma el Memorandum de Comisión de 
Calificación e instruye su distribución al 
Ujier de RRHHyDO. 

Entrega una copia original del 
memorándum a los designados como 
Comisión de Calificación 

Recepciona las propuestas de los ' 	LISTA 
postulantes mediante la Lista de 	POSTULANTES 
Postulantes, hasta la fecha y hora límite 
establecidas en la Circular. 

DE 
DE 

DE 
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MINISTERIO 	DE MANUAL DE PROCESOS SABS/M/1100/F08 

:: 

01002. PROCEDIMIENTO CONTRATACION CONSULTORES DE Versión N' 1 
LINEA 

N° RESPONSABLE 

Comisión de 
15 	Calificación 

TAREAS 

b. Entrega las propuestas a la Comisión 
de Calificación para su respectiva 
evaluación. 

a. Recepciona y procede a la revisión de 
los formularios solicitados en los TDRs, 
a los postulantes. (Cumple / no 
cumple). 
Si cumplen con la presentación de los 
Formularios solicitados proceden a la 
Evaluación de la Formación y 
Experiencias solicitados en los TDR'S. 

b. Elaboran y suscriben los siguientes 
formularios de evaluación: 
Acta de convalidación de pruebas 
Acta de Apertura 
Formularios de Evaluación Mínima Y 
Adicional 
Realiza la entrevista y elabora 
Formulario 	de 	Evaluación 	de 
condiciones personales. 
Cuadro Centralizador de Resultados 
Finales. 
Informe de evaluación. 

c. Remiten todos los documentos al RPA 
para proseguir el trámite. 

Revisa la documentación generada por la 
Comisión de Calificación: 
— Si el informe recomienda la 

adjudicación del postulante, coloca su 
Vu.  B°. en el informe, y remite la 
documentación al Profesional en 
Dotación de Personal para la 
elaboración de la Nota de Adjudicación 
y Notificación. 
Si observa el informe de evaluación, 
solicita a la Comisión de Calificación la 
complementación de la información 
mediante informe. 
Si se recomienda declarar desierto el 
proceso de contratación, solicita al 
Profesional en Dotación de Personal la 
elaboración de una Resolución 
Administrativa de Declaratoria Desierta. 

RPA — 
Jefe de la Unidad de 
Recursos Humanos 

y Desarrollo 
Organizacional 

INSTRUMENTO 
GENERADO 

Acta de convalidación 
de pruebas 
Acta de Apertura 
Formularios 	de 
Evaluación Curricular 
(Mínima y Adicional) 
Realiza la entrevista y 
elabora Formulario de 
Evaluación 	de 
condiciones 
personales. 
Cuadro Centralizador 
de Resultados Finales. 
Informe 

17 
Profesional en 
Dotación de 

Elabora Nota de Adjudicación (en 7 
ejemplares) 	y 	Notificación 	(en 	6 

Nota 	 de 
Adjudicación 	y 
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ESTADOPWRINACIMILDE9111111: 

Consultor de Línea 
Adjudicado 

20 

Profesional en 
21 	Dotación de 

Personal 

Jefe de la Unidad de 
Recursos Humanos 

y Desarrollo 
Organizacional 

Profesional en 
23 	Dotación de 

Personal 

2 

MINISTERIO DE 
S.‘11S/NI'l 100/111S MANUAL DE PROCESOS 

PROCEDIMIENTO CONTRATACION CONSULTORES DE 
LINEA 

Version 	1 

N° RESPONSABLE TAREAS 
INSTRUMENTO 

GENERADO 

Personal ejemplares), y remite al RPA para su firma. Notificación 

RPA — 
Jefe de la Unidad de 

18 

	

	Recursos Humanos 
y Desarrollo 

Organizacional 

Firma la Adjudicación y la Notificación, e 
instruye al Profesional en Dotación su 
entrega. 

 

Profesional en 
19 	Dotación de 

Personal 

Entrega la nota de adjudicación y 
notificación al Consultor de Línea y lo 
desglosa de la siguiente manera. 

- Postulante Adjudicado: Ejemplar 1 de la 
Nota de Adjudicación y Notificación. 

- Carpeta del proceso de contratación: 
Ejemplar 2 de la Nota de Adjudicación y 
Notificación. 

- Secretaria: 3 ejemplares de la Nota de 
Adjudicación y Notificación. 

- Archivo personal de Dotación de 
Personal: 1 ejemplar de la Nota de 
Adjudicación y Notificación. 

- Registro y control 1 ejemplar de 
Adjudicación 

Entrega los documentos solicitados, dentro 
del plazo otorgado, para elaboración de su 
contrato, a la Profesional en Dotación de 

1 Personal. 

TElabora nota de solicitud de Elaboración de 
Contrato a la DGAJ, y remite al RPA para 
su revisión y firma. 

Firma la nota de solicitud de elaboración de 
contrato y devuelve al Profesional de 
Dotación de Personal 

Realiza el cálculo de honorarios del 
Consultor de Línea adjudicado, y remite al 

'Responsable de RRHHyDO, para su VoBo. 

- Nota de Solicitud de 
Elaboración 
	

de 
Contrato 

- Hoja de cálculo de 
honorarios 

24 

Responsable de 
Recursos Humanos 

y Desarrollo 
Organizacional. 

a. Revisa el Cálculo de Honorarios, si no 
existen observaciones, coloca su VoBo 
y devuelve al Profesional en Dotación 
de Personal. 

. Si existen observaciones, remite a la 
Profesional en Dotación de Personal 
para su corrección. 
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MINISTERIO 	DE 
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MANUAL DE PROCESOS 
\BS/M/IlowFOS 

PROCEDIMIENTO CONTRATACION CONSULTORES DE 
LINEA 

Versión N° 1 

ESTADOEURIXAMDEBOINI r 

N° RESPONSABLE TAREAS 
INSTRUMENTO 

GENERADO 

Remite todo el Proceso de Contratación al 
Abogado Encargado de Procesos de 
Contratación, para su procesamiento, 
adjuntando la Nota de solicitud de 
elaboración de contrato y la hoja de cálculo 
de honorarios. 
a Coteja la documentación presentados con 	Contrato 	 de 

los títulos originales y/o técnicos entregados 	Consultoría de Línea 
por el Consultor de línea adjudicado y los 

Abogado Encargado 	antecedentes del proceso de contratación. 
26 	de Proceso de 	b. Elabora el contrato en 4 ejemplares 

Contratación 	originales y remite al Jefe de la UGJ para su 
revisión y firma 

a Remite al Profesional en Dotación de 
Personal, con la carpeta respectiva. 

a. Se contacta con el Consultor de Línea 
para que se apersone a firmar su 
contrato, si este trabajara fuera de La 
Paz, coordina con la Unidad solicitante 

Profesional Dotación 	
para que canalice la firma con el 

27 	 Consultor. 
de Personal 

b. Remite los Contratos junto con todo el 
proceso de contratación, al Director 
General de Asuntos Administrativos 
para su respectiva firma. 

Dirección General de [-Firma los cuatro contratos originales y 
Asuntos 	remite los mismos al Profesional en 

Administrativos 	' Dotación de Personal. 

Formulario 
	

400 
a. Entrega una copia original(1) al 	SICOES 

Consultor de Línea y desglosa los 
demás contratos de la siguiente manera: 

Una copia Original (Ejemplar 2) a 
Archivo de la carpeta del Proceso de 

Profesional en 
	

Contratación 
29 	Dotación de 
	

Una copia Original (Ejemplar 3) al 
Personal 
	

Profesional en Planillas. 
— Una copia original (Ejemplar 4), se 

remite mediante Nota Interna a la 
Dirección General de Asuntos Jurídicos. 

b. Informa la suscripción del contrato en el 
SICOES — Formulario 400 (Solo para 
contrataciones mayores a Bs. 20.000) y 
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MINISTERIO 	DE 
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MANUAL DE PROCESOS S ‘11S/N1/1100 l'08 

PROCEDIMIENTO CONTRATACION CONSULTORES DE 
LINEA 

Versión N°1 

na 
ESTEPlUNC111110EB:' 

N° 

30 

31 

32 

RESPONSABLE 

Profesional en 
Planillas 

TAREAS 
INSTRUMENTO 

GENERADO 

entrega el Proceso de Contratación al 
profesional en Planillas. 

Revisa 	documentación 	y 	procesa 	la 
planilla 	para 	efectuar 	los 	pagos 
correspondientes 	desde 	la 	fecha 	de 
ingreso del consultor de línea. 

b. 	Remite a Registro y Control (Archivo), la 
carpeta para su archivo. 

Consultor de Línea 

Remité su Informe final de la Consultoría, 
una 	vez 	que 	termina 	el 	plazo 	de 	su 
contrato, aprobado por su Jefe inmediato 
Superior, 	a 	la 	Unidad 	de 	Recursos 
Humanos y DO. 

Informe 	Final 	de 
Conclusión de Contrato 

Profesional en 
Dotación de 

Personal 

Informa 	en 	el 	SICOES 	mediante 	el 
Formulario 	500 	de 	Recepción 	Definitiva 
(Solo para procesos mayores a Bs.20.000). 

Formulario 500 

G. FORMULARIOS/REGISTROS 

1. Términos de Referencia 
2. Certificación Presupuestaria. 
3. FUS 
4. Nota de no objeción al monto y plazo de la consultoría. 
5. Nota de solicitud de Contratación de Consultoría de Línea RPA 
6. Circular 
7. Memorando de Comisión de Calificación 
8. Lista de Postulantes 
9. Acta de convalidación de pruebas 
10.Acta de Apertura 
11.Formulario de Evaluación Curricular (Mínima y Adicional) 
12.Formulario de Evaluación de condiciones personales. 
13.Cuadro Centralizador de Resultados Finales. 
14.Informes 
15 Nota de Adjudicación y Notificación 
16.Nota de Elaboración de Contrato 
17.Hoja de Cálculo de Honorarios 
18.Contrato de Consultoría 
19.Formulario 400 — registro en SICOES (Mayor a Bs20.000) 
20.Informe Final de Conclusión de Contrato 
21.Formulario 500 (Mayor a Bs. 20.000) 

H. DIAGRAMA DE FLUJO 
En el gráfico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondiente al 
procedimiento. 
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MINISTERIO 	DE MANUAL DE PROCESOS SABS/M/1100/F08 

edocício1 PROCEDIMIENTO CONTRATACION CONSULTORES DE 
LINEA 

versión N° 1 

ESTADOPIURINANDEIM 

P4111,15 I C1(14.1 	1.11. 

edocacióe 
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS 

PROCEDIMIENTO DE CONTRATACIÓN DE CONSULTORES DE LINEA BAJO 
MODALIDAD CONTRATACION MENOR - SABS 08/01 

PROFESIONAL EN 
DOTACION DE PERSONAL 

ABOGADO ENC DE 
PROCESOS DE 

CONTRATACION 
¡.,.CIA 

PLANILLAS 
 

PROFESIONAL EN CONSULTOR DE LINEA 

5 dios 

4. 

2 des 

2 día 

2 
 i 

E3 

C'r  
5) 

26 

28 

30 

• 

Remite todo el Proceso . Contratación 
al Abogado Encarga. de Procesos de 
Contratación, 	para 	su 	procesamiento, 
adjuntando 	la 	Nota 	de 	solicitud 	de 
elaboración de 	contrato y la 	hoja de 
calculo . honorarios 

ih 

-otero la dotumentación presentada Con ros 
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MINISTERIO DE 

edmicioro 
MANUAL DE PROCESOS 

PROCEDIMIENTO CONTRATACION CONSULTORES DE 
LINEA 

SABS/M/1100/F08 

Versión N° 1 

ESTADO PLURINACINIDE 	II  

6.2 PROCEDIMIENTO CONTRATACIÓN DE CONSULTORES DE LÍNEA BAJO LA 
MODALIDAD ANPE — SABS F08/02 

A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operación) 

Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001 de las Normas Básicas del Sistema 
de Administración de Personal. 
2. Decreto Supremo 181 de 28 de junio de 2009 — NB del Sistema de Administración de Bienes 

y Servicios 
3. Reglamento Específico del Sistema de Administración de Bienes y Servicios, en vigencia RM 

N° 227/2014-A. 
4 	Resolución Ministerial N° 274 del 09/05/2013 — Documento Base de Contratación de la 

Modalidad de Apoyo Nacional a la Producción y Empleo — Servicios de Consultoría 
5. 	Decreto Supremo N° 1497 del 14/05/2013, - Modificaciones al Decreto Supremo 181 — NB del 

Sistema de Administración de Bienes y Servicios. 

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO 

1. Nota de Autorización para la Contratación de Consultores de Línea 
2. Nota de Solicitud de Contratación de Consultores de Línea. 
3. Términos de Referencia 
4. Certificación presupuestaria 
5. FUS 

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO 

1. 	Consultor de Línea contratado 

D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES 

1. La Dirección General de Asuntos Administrativos, es responsable de Autorizar el Proceso 
de Contratación de Consultoría de Línea, como de la suscripción de los contratos. 

2. La Dirección de Planificación es la responsable de autorizar el Formulario Único de 
Solicitud de Adquisición de Bienes y/o Contratación de Servicios. 

3. La Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional, es responsable por la 
contratación de Consultores de Línea bajo la modalidad de Contratación Menor, velando por 
el cumplimiento de la NB-SABS. 

4. La Unidad Financiera es responsable por la emisión de la certificación presupuestaria 
respectiva para cada proceso de contratación. 

E. INDICADORES 

INDICADOR FÓRMULA DE CÁLCULO META UNIDAD FRECUENCIA DE
REGISTRO MEDICIÓN RESPONSABLE 

% 

Contratación 
Consultores 
de línea bajo 
modalidad 

ANPE 

(Número de contratación 
consultores de línea bajo 
modalidad ANPE en la 
gestión/Número de 
contrataciones consultores de 
línea bajo modalidad ANPE 
programadas)*100 

O % Mensual Informes 
presentados 

Técnico de 
URRHHyDO 
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Jefe Inmediato 
Superior y Superior 

Jerárquico de la 
Unidad Solicitante 

1 

Técnico de la 
Unidad Solicitante 

2 

Técnico de la 
Unidad Solicitante 

5 

MINISTERIO 	DE 

i", , 

edocacíop 

MANUAL DE PROCESOS SABS/N1/1100/1208 

PROCEDIMIENTO CONTRATACION CONSULTORES DE 
LINEA 

Versión N° 1 

ERGO PILRIIIACINIDE BOUM 

F. DESCRIPCION DEL PROCESO DE CONTRATACION DE CONSULTORES DE LINEA 
BAJO LA MODALIDAD ANPE 

INSTRUMENTO 
GENERADO 

— términos 	de 
Referencia 

- Certificación 
Presupuestaria. 

- FUS 
- Nota de no objeción al 

monto y plazo de la 
consultoría. 

Nota de solicitud de 
Contratación 	de 
Consultoría de Línea 

N° RESPONSABLE TAREAS 

Instruye a un Técnico de su 
Unidad/Dirección, inicie con las acciones 
necesarias para solicitar el Proceso de 
Contratación de un Consultor de Línea. 

Realiza las siguientes acciones: 
a. Elabora Términos de Referencia y 

remite 	para 	su 	aprobación 
considerando lo siguiente: 
• Si la Unidad Solicitante, depende 

de Administración Central, lo 
aprueba el Director y/o Jefe de 
Unidad. 

• En caso de que la Unidad 
Solicitante 	dependiera 	de 
Viceministerios, lo 	aprueba el 
Viceministro. 

b. Tramita Certificación presupuestaria 
ante la Unidad de Finanzas y el FUS 
ante la Dirección General de 
Planificación. 

c. Elabora Nota dirigida al Director 
General de Asuntos Administrativos 
solicitando la autorización para la 
contratación de la Consultoría de Línea. 

d. Solicita firma de su Jefe Inmediato 
Superior. 

Firman la nota de solicitud de 
autorización para la contratación de 
Consultoría de Línea. 
Instruye su remision a la Dirección 
General de Asuntos Administrativos 
para su V°B° 

a. Recibe documentación y coloca su 
V°B°, autorizando la Contratación, si no 
existe observacion. 

b Devuelve documentación a la Unidad 
Solicitante. 

Recibe toda la documentación y elabora 
Nota de Solicitud de Contratación de 
Consultoría de Línea dirigida al RPA, 	y 
remite a su Jefe Inmediato Superior para su 
firma 

 

Jefe Inmediato 
Superior y Superior 

Jerárquico de la 
Unidad Solicitante 

 

4 

Dirección General de 
Asuntos 

Administrativos 

6 	Jefe Inmediato 	a. Revisa y firma la nota de solicitud de 
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MINISTERIO 	DE 

y , 

edocatio 
MANUAL DE PROCESOS SABS/M/1100/F08 

PROCEDIMIENTO CONTRATACION CONSULTORES DE 
LINEA 

Versión N° 1 

: 

N° RESPONSABLE TAREAS 
INSTRUMENTO 

GENERADO 

Superior y Superior 
Jerárquico de la 

Unidad Solicitante 

Contratación de Consultoría de Línea. 
b. Instruye su remisión a la Unidad de 

Recursos Humanos y DO. 

  

  

    

    

7 Ujier de la 
URRHHyDO 

Recibe y registra la solicitud de contratación 
y remite a la Jefe de Unidad de RRHH y DO 

  

Recibe, verifica y envía para su 
procesamiento al Profesional en Dotación 
de Personal, de acuerdo a normativa 
vigente. 

8 
Jefe Unidad 

RRHHyDO (RPA) 

  

       
  

Revisa la documentación remitida por la 
Unidad Solicitante: 
a. Si está completa la documentación, 

asigna un código al proceso de 
contratación, elabora el DBC, y remite 
al RPA para que autorice o no, la 
publicación de la Convocatoria en el 
SICOES y en mesa de partes. 

b. De existir errores en la documentación, 
realiza la devolución de la solicitud a la 
unidad solicitante para su corrección. 

DBC 

9 

Profesional en 
Dotación de 

Personal 

  

   

   

RPA — 
Jefe de la Unidad de 

Revisa 'el 	DBC, 	el 	cual 	si 	no 	contiene 
observaciones, 	da su VoBo para que el 

10 Recursos Humanos 
y Desarrollo 

Profesional en Dotación de Personal realice 
la publicación en SICOES. 

Organizacional 

a. 	Realiza 	la 	publicación 	del 	DBC, 	en 
SICOES y en la mesa de partes. FORMULARIO 	100 - 

Profesional en 	b. 	Elabora 	el 	Memorándum 	para 	la SICOES 
11 Dotación de 	Comisión de Calificación, un día antes 

Personal de la apertura de la Convocatoria, en MEMORANDUM DE 
coordinación con el RPA. COMISION DE 

CALI FICACION 

RPA — Firma el 	Memorándum 	de 	Comisión 	de 
Jefe de la Unidad de Calificación 	e 	instruye 	su 	distribución 	al 

12 Recursos Humanos 	Ujier de RRHHyDO. 
y Desarrollo 

Organizacional 

Ujier de la Unidad de Entrega 	una 	copia 	original 	del 
13 Recursos Humanos 

y DO 
memorándum a los designados como 
Comisión de Calificación 

Profesional en 	a. 	Recepciona 	las 	propuestas 	de 	los LISTA DE 
14 Dotación de 	postulantes 	mediante 	la 	Lista 	de POSTULANTES 

Personal 	 Postulantes, hasta la fecha y hora límite 
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117z:ou IIIC'!'31'.H Ill''l 

TAREAS 

establecidas en la convocatoria. 
b. Entrega las propuestas a la Comisión 

de Calificación para su respectiva 
evaluación. 

a. Recepciona y proceden a la revisión de 
los formularios solicitados en el DBC y 
TDRs, a los postulantes. (Cumple / no 
cumple). 
• Si cumplen con la presentación de 

los 	Formularios 	solicitados 
proceden a la Evaluación de la 
Formación 	y 	Experiencias 
solicitados en los TDR'S. 

b. Elaboran y suscriben los siguientes 
formularios de evaluación: 
• Acta de convalidación de pruebas 
• Acta de Apertura 
• Formularios de Evaluación Mínima 

y Adicional 
• Realiza la entrevista y elabora 

Formulario de Evaluación de 
condiciones personales. 

• Cuadro 	Centralizador 	de 
Resultados Finales. 

• Informe de evaluación. 
c. Remiten todos los documentos al RPA 

para proseguir el trámite. 

Revisa la documentación generada por la 
Comisión de Calificación: 

• Si el informe recomienda la 
adjudicación del postulante, coloca su 
V`.B°. en el informe, y remite la 
documentación al Profesional en 
Dotación de Personal para la 
elaboración de la Nota de 
Adjudicación y Notificación. 

• Si observa el informe de evaluación, 
solicita a la Comisión de Calificación 
la complementación de la información 
mediante informe. 

• Si se recomienda declarar desierto el 
proceso de contratación, solicita al 
Profesional en Dotación de Personal 
la elaboración de una Resolución 
Administrativa 	de 	Declaratoria 
Desierta. 

N° RESPONSABLE 

Comisión de 
15 	Calificación 

INSTRUMENTO 
GENERADO 

Acta de convalidación 
de pruebas 
Acta de Apertura 
Formularios 	de 
Evaluación Curricular 
(Mínima y Adicional) 
Realiza la entrevista y 
elabora Formulario de 
Evaluación 	de 
condiciones 
personales. 
Cuadro Centralizador 
de Resultados Finales. 
Informe 

RPA — 
Jefe de la Unidad de 
Recursos Humanos 

y Desarrollo 
Organizacional 
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MINISTERIO 	DE 

eductit: 
MANUAL DE PROCESOS SABS/M/1100/F08 

PROCEDIMIENTO CONTRATACION CONSULTORES DE 
LINEA 

Versión N° 1 

ESTADOPIUDIACINAIDEBOWIA e 

N° RESPONSABLE TAREAS 
INSTRUMENTO 

GENERADO 

Profesional en 
	

TElabora Nota de Adjudicación (en 7 
Dotación de 
	ejemplares) 	y 	Notificación 	(en 	6 

Personal 	. 	ejemplares), y remite al RPA para su firma. 

RPA — 	Firma la Adjudicación y la Notificación, e 
Jefe de la Unidad de instruye al Profesional en Dotación su 

17 
— Nota 

Adjudicación 
Notificación 

de 

Y 

18 	Recursos Humanos 
y Desarrollo 

Organizacional 

Profesional en 
19 	Dotación de 

Personal 

entrega. 

Entrega la nota de adjudicación y — Formulario 
	

170 
notificación al Consultor de Línea y lo 	SICOES 
desglosa de la siguiente manera: 

- Postulante Adjudicado: Ejemplar 1 de la 
Nota de Adjudicación y Notificación. 

- Carpeta del proceso de contratación: 
Ejemplar 2 de la Nota de Adjudicación y 
Notificación. 

- Secretaria: 3 ejemplares de la Nota de 
Adjudicación y Notificación. 

- Archivo personal de Dotación de 
Personal: 1 ejemplar de la Nota de 
Adjudicación y Notificación. 
Registro y control 1 ejemplar de 
Adjudicación 

Informa en el SICOES el FORMULARIO 
170. 

20 
Consultor de Línea 

Adjudicado 

Entrega los documentos 
del plazo otorgado, para 
contrato, al Profesional 
Personal. 

solicitados, dentro 
elaboración de su 
en Dotación de 

Profesional en 
Dotación de 

Personal 

Jefe de la Unidad de 
Recursos Humanos 

y Desarrollo 
Organizacional 

Profesional en 
23 	Dotación de 

Personal 

Responsable de 
Recursos Humanos 

y Desarrollo 
Organizacional. 

Elabora nota de solicitud de Elaboración de 
Contrato a la DGAJ, y remite al RPA para 
su revisión y firma. 

Firma la nota de solicitud de elaboración de 
contrato y devuelve al Profesional de 
Dotación de Personal 

• 

Realiza el cálculo de honorarios del 
Consultor de Línea adjudicado, y remite al 
Responsable de RRHHyDO, para su VoBo. 

a. Revisa el Cálculo de Honorarios, si no 
existen observaciones, coloca su VoBo 
y devuelve al Profesional en Dotación 
de Personal. 

24 

- Nota de Solicitud de 
Elaboración 	de 
Contrato 

- Hoja de cálculo de 
honorarios 
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N° RESPONSABLE 	 TAREAS 
INSTRUMENTO 

GENERADO 

b. Si existen observaciones, remite a la 
Profesional en Dotación de Personal 
para su corrección. 

Remite todo el Proceso de Contratación al 
Abogado Encargado de Procesos de 
Contratación, para su procesamiento, 
adjunto a la Nota de solicitud de 
elaboración de contrato y la hoja de cálculo 
de honorarios. 

	

c. Coteja la documentación presentados con 	Contrato 	 de 

	

los títulos originales y/o técnicos entregados 	Consultoría de Línea 
por el Consultor de línea adjudicado y los 

Abogado Encargado 	antecedentes del proceso de contratación. 
26 	de Procesos de 	d. Elabora el contrato en 4 ejemplares 

Contratación 

	

	originales y remite al Jefe de la UGJ para su 
revisión y firma 

a. Remite al Profesional en Dotación de 
Personal, con la carpeta respectiva. 

a. Se contacta con el Consultor de Línea 
para que se apersone a firmar su 
contrato, si este trabajara fuera de La 
Paz, coordina con la Unidad solicitante 

Profesional Dotación 	
para que canalice la firma con el 

27 	 Consultor. 
de Personal 

b. Remite los Contratos junto con todo el 
proceso de contratación, al Director 
General de Asuntos Administrativos 
para su respectiva firma. 

Dirección General de Firma los cuatro contratos originales y 
Asuntos 	remite los mismos al Profesional en 

Administrativos 	Dotación de Personal. 

	

a. Entrega una copia original(1) al 	Formulario 	200 

	

Consultor de Línea y desglosa los 	SICOES 
demás contratos de la siguiente manera: 

Una copia Original (Ejemplar 2) a 
Archivo de la carpeta del Proceso de 
Contratación 
Una copia Original (Ejemplar 3) al 
Profesional en Planillas. 
Una copia original (Ejemplar 4), se 
remite mediante Nota Interna a la 
Dirección General de Asuntos Jurídicos. 

b. Informa la suscripción del contrato en el 

Página 19 de 24 
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LINEA 

Versión N° 1 

EZADOPIANACIONAIDEL,, . tv 

N° 

30 

31 

32 

RESPONSABLE TAREAS 
INSTRUMENTO 

GENERADO 

SICOES — Formulario 200 y entrega el 
Proceso de Contratación al profesional 
en Planillas. 

Profesional en 
Planillas 

Consultor de Línea 

Profesional en 
Dotación de 

Personal 

a. Revisa 	documentación 	y 	procesa 	la 
planilla 	para 	efectuar 	los 	pagos 
correspondientes 	desde 	la 	fecha 	de 
ingreso del consultor de línea. 

b. Remite a Registro y Control (Archivo), la 
carpeta para su archivo. 

de- Remite su Informe final de la Consultoría, 
una 	vez 	que 	termina 	el 	plazo 	de 	su 
contrato, 	aprobado por su Jefe inmediato, 
a la Unidad de Recursos Humanos y DO. 

Informe 	Final 
Conclusión de Contrato 

Informa 	en 	el 	SICOES 	mediante 	el 
Formulario 	500 	de 	Recepción 	Definitiva 
(Solo para procesos mayores a Bs.20.000), 
previa 	verificación 	del 	Informe 	Final 
aprobado del consultor de línea. 

Formulario 
SICOES 

500 

G. FORMULARIOS/REGISTROS 

1. Términos de Referencia 
2. Certificación Presupuestaria. 
3. FUS 
4. Nota de no objeción al monto y plazo de la consultoría. 
5. Nota de solicitud de Contratación de Consultoría de Línea RPA 
6. DBC 
7. Acta de convalidación de pruebas 
8. Acta de apertura 
9. Formulario de Evaluación Curricular (Mínima y Adicional) 
10.Formulario de Evaluación de condiciones personales. 
11.Cuadro Centralizador de Resultados Finales. 
12.Informes 
13.Nota de Adjudicación y Notificación 
14.Nota de Solicitud de Elaboración de Contrato 

H. DIAGRAMA DE FLUJO 
En el gráfico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondiente al 
procedimiento. 

,50P.o 15.Hoja de Calculo de honorarios 
61,G. 	16.Contrato de Consultoría 

17.Formulario 100 
18.Formulario 170 
19.Formulario 200 
20.Formulario 500 
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TIEMPO JEFE INMEDIATO 
SUPERIOR Y/0 SUPERIOR 
	JERARQUICE} 	 

5 das instruye • un Tecnrco. iraca, 
con las acciones nacesanas 
para sokaar el Proceso de 
Contratación de un Consultor de 
L boa 

Técnico o Profesional de 
la Unidad Solicitante 

Elabora Términos U. Raderencr• y reme* para 
su aprobación 
Tramita Cortfficacion presupuestara y al FUS 
Elabora Nota dinghda a b DGAA »acotando la 
autorización para la contratación de la 
Consultoría de Linea 	T..  1 

CM 

I  

%ab. 

DOAA 

Recibe la documentación y 
elabora Nota de Solicetud de 

Contratación do Consultoría de 
Linea dirigida al RPA, y remite a 

su Jale para su firme 

OGAA 

Recibe documentación y coloca 
su V.B.  DoyuciAre 
documentación • le Unidad 
Saboreanb r— it›R. 	 

,s 1  
1 

Nara a• Balota 
Orine 

UJIER 
URRHHDO 

7 

Recale y registra la aokcitud 
do cono atoo. y ramita a 

M Joto de Unidad do RRHH 
y DO 

13 

[... Ening@ uml Copa onginal del 
nclurn • los araran«. corno 

CombPon de Callficacesn 

JEFE URRHHOO 1 RPA 

Recibe, venfica y envie 
Pera su procesanuonto 

al Profesional en 
Dotación de Personal 

Revisa 	, da su 
VoBo pera que rallé.  
ta 	publIcacien 
SICOES .  

ClaC 

Fama el lAernorandurn ae 
Coronaran de Calftcaoon 
struyo su chstnbucion al Upe/ 

de RRHHy00 

PROFESIONAL. EN 
DOTACION DE PERSONAL 

Revisa 
documentación 

Asigna un ubdtpi 
al proceso y 

elabora OBC y 
remite al RPA 

para publícaciór 

en el SICOES 

Roaliza la publicad. del DOC. 
en SICOES y en la masa de 
partes Elabora el Memorándum 
para la Comisión de 
Callecatuon 

Sal340BASOLA. 

NO 

Devuelve 
a la 

Unidad 
Solicitant 

UNIDAD SOLICITANTE 

CTNIC7iPJ 

3 

I
F: 	

re
man le nota de solIctud e 

Instruya su misión a la DGAA 
para su V.B.  

2 dás 

2 días 

L TOR 	I  
cus  

C•n p e  1  
Noca •• Sobré] 

DOM  

Retrasa y firma la nota de solicitud de 
Contratacton de Consultoría de Linea 

Instruye su remisión a la Unidad da 
Recursos Humanos y DO.  

»  

C. 
Neta Solc 

IR da 

MINISTERIO 	DE 

edocació: 
MANUAL DE PROCESOS SABS/M/1100/F08 

PROCEDIMIENTO CONTRATACION CONSULTORES DE 
LINEA 

4--- 

Versión N° 1 

Y/MISTERIO DI 
	 SISTEMA DE ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS 

edwcacloat 
	

PROCEDIMIENTO DE CONTRATACIÓN DE CONSULTORES DE LINEA BAJO 
t....p...4...u... e 
	

MODALIDAD CONTRATACION ANpE — SABS 08/02  

Página 21 de 24 



SISTEMA DE ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS 
PROCEDIMIENTO DE CONTRATACIÓN DE CONSULTORES DE LINEA BAJO 

MODALIDAD CONTRATACION ANPE - SABS 08/02  

MINISTERIO DE 

odocat101,, 

Elabora 	Nota 	de 
Adaidicacs5n 
Notificación, y ron.* ala 
RPA para su firma 

F11,10 10 Ad01313310100 y 131 
Notdcamen. e nstruyie al 
Profesional en Dotación su 
entrega 

*Y ° 
Entrega 	los 	documentos 
soltados, dentro del plazo 
otorgado, para elabora.ón de 
su contrato a la Profesa. en 
DoMcion de Personal 

4 dila 

Entrega la nota de adjudicación 
y notifi.oón al Consultor de 
Linea y lo desglosa Informa en -
el SICOES el FORMULARIO 
170 

Elabora nota de solicitud de 
Elaboración do Controlo a la 
OGAJ. y remite al RPA para 
su revisión y firma 

1/2 dio 

PROFESIONAL EN 
OOTACION DE PERSONAL 

Recepoona las propuestas de 
los postulantes mediante la 
Lista de Postulantes, 103 
entrega a La Comisión de 
Calrficaclon para su respectiva 
evaluación 

COMISION DE 
CALIFICACION 

Procedo a la revisión de los formularlos 
alienados en los TDRs. a los postulantas. 

,Cumple / no cumple). 
Si cumplen ovaban la Formación y 
Explanan... solicitados en los TORS 
Embotan y suscriben los formilanos de 
evaluación.  
Roa luan el Informe de evaluación y lo 
emitan al RPA para proseguir el tránsto 

JEFE URRHHDO / RPA 

Revisa la documentación generada por la Comisión de 
Calificación. 
Si el rnforme recomen. la adjudicación del postulante, 
coloca su V' B.  y solicrta la elaboración de la Nota de 
Adiudicación y Notificación. 
SI observa 01101011M de avalo..., 3011330 3 10 Corrosión 
de Calificación la complementas/6n de la información 
mediante informa 
Si se recomenda declarar desierto el proceso de 
contratación, sokaa al la elabora.ón de una Resolución 
Administrativa de Declaratorm 

chas 

CONSULTOR DE LINEA 
RESPONSABLE DE 

RECURSOS HUMANOS Y 

18 

Realiza al cálculo do honorarios del 
Consultor de Linea adjudicado. y remite al 

Responsable do RRHHy00. para 011 
Vo80. 

Revisa el Cálculo de 
Honoranos, colon su 
VoBo. 	s: 	*insten 
observaciones, remete a 
la 	Profesional 	en 
Dotación do Personal 
para su corrección. 

Rnna la nota de solicitud  
elaboración de contrato y devuelve 
al Profesional do Dotación do 
Personal 

MINISTERIO 	DE 

OLmiliPli  

GIVII 

MANUAL DE PROCESOS SABS/M/1100/F08 

PROCEDIMIENTO CONTRATACION CONSULTORES DE 
LINEA 

Versión N° 1 

ESTADOPUINCINDEBM lell  
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SISTEMA DE ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS 

PROCEDIMIENTO DE CONTRATACIÓN DE CONSULTORES DE LINEA BAJO 
MODALIDAD CONTRATACION ANPE - SABS 08/02 111“,....,... 'I te,. C 

PROFESIONAL EN 
DOTACION DE PERSONAL 

ABOGADO ENC DE PROCESO 
DE CONTRATACION PUNILLA L.G.0.4 

PROFESIONAL EN 
S CONSULTOR DE LINEA 

das 

4 d**  

2. 

2 dio 

II® 

Cote)a la docurnontaciOn con los 
angina. presentada del Consultor 
de enea acbudicado y los 
antecedentes del proceso . 
writrateclOn 
El•bora el contrato en 4 isiernpLares 
snamaies 
Ron. el Profesan& en Dotacion de 
Personal_ con la carpeta res... 

Remite lodo el Proceso d. Contra..On al 
Abogado 	Encargado 	de 	Procesos 	de 
C,ontratiscrOn, 	para 	su 	procesarme. -- 
admitan. A Nota de solicitud de elaboraden 
de ~Ando y A nOs• de Cale.. honorados. 

So contacte con el Consu
o

ltor do Luna para que se 

28 8 

F ama los cuatro conatos onginal. y 
on,. 	los 	',Immo, 	al 	Profesional 	en 
Doblo. do Personal apersone • firmar su contrato. 

Bermalos Contratos 	con todo el 	de junto 	pecoso 
contratación. 	al 	Diroctor 	Genere] 	. 	ASU.S 
Ad1,11111SUatiVOI para SU respecte,* firma 

29 

Entrega una 

 

ERRÉ oraane(t) al Con.. de Linea 

1 ® 

y desglosa los .mila contratos 
Ir... sosco.on del contrato en el SICOES - 
Formulara 	200 	y 	entrega 	el 	Proceso 	de 
Contrataran al prole..1 en Planillas 

- 

Rensa docurne.oan y procesa La PLIn..re 
efectuar los pagas conespo.umtes desde la 
feche de ingreso .1 consultor de 4nea 
Remite a Registro y Control (A.M.). A carpeta 
para su archivo 

32 

31 
Con el Informe Flnal aprobado 
del consultor de II.a. informa 
ion N SICOES N Formulas 
500 (mayor • (3s 	20.000). 
Recepción Oefonerve 

-.. 

Una vez que termina el plazo al 
contrato. 	remoto su Informo final 

la Consultorio aprobado por 
su .fir inmediato, a la Unidad do 
Recursos Humanos y DO 

41111=1› 
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1S iado CháVeaCNISTERIO  

( ESPECIALISTA-ENCARGADA 
DCONTRATACIONES 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 

ando Quiroz l • lie MINISTERIO DE EI)UCACION 

NSABLE IV UNIDAD DE RECURSOS 
HUMANOS Y DESARROLLO ORGAILZACIONAL 
MINISTERIO DE EDUCACIÓN 

MANUAL DE PROCESOS Y 
PROCEDIMIENTOS PARA 

CONTRATACION POR EXCEPCION 
DE BIENES Y SERVICIOS 

ELABORADO POR: REVISADO 
POR: 

APROBADO 
POR: 

NOMBRE: 
Unidad Recursos 
Humanos y DO. 

Marizel Isnado Ch. Boris Mendoza S. Nicolas Torrez M. 

CARGO: 
JEFE UNIDAD 
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MINISTERIO 	DE 

edocació: 

MANUAL DE PROCESOS SABS/M/1100/F05 

PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACIÓN POR 
EXCEPCION DE BIENES Y SERVICIOS 

Versión N° 1 

ESMOOPIbRIIACIll DE BOLIVIA e 

1. OBJETIVO 

Establecer un proceso administrativo ágil de contratación de servicios y adquisición de bienes bajo la 
modalidad de Contratación por Excepción, para realizar eficientemente las operaciones a cargo de la Unidad 
Administrativa del Ministerio de Educación, tomando en cuenta elementos esenciales de organización, 
funcionamiento y control interno. 

2. PROCEDIMIENTOS 

A. 	Contratación por Excepción de Bienes y Servicios - SABS F05/01. 

3. ALCANCE 

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

4. DEFINICIONES/ ABREVIATURAS 

EXCEP: Contratación por Excepción 
DBC: Documento Base de Contratación. 
CGAA: Dirección General de Asuntos Administrativos 
DGP: Dirección General de Planificación. 
DGAJ: Dirección General de Asuntos Jurídicos. 
FUS: Formulario Único de Solicitud de Adquisición de Bienes y/o Contratación de Servicios. 
FPR: Formulario de Precio Referencial y Método de Selección y Adjudicación. 
MAE: Máxima Autoridad Ejecutiva 
PAC: Programa Anual de Contrataciones 
POA: Plan Operativo Anual. 
RPA: Responsable del Proceso de Contratación de Apoyo Nacional a la Producción y Empleo 
RPC: Responsable del Proceso de Contratación de en la Modalidad de Licitación 
SABS: Sistema de Administración de Bienes y Servicios. 
SICOBYS: Sistema de Contrataciones de Bienes y Servicios. 
SICOES: Sistema de Contrataciones Estatales. 
TDR's: Términos de Referencia. 

ÁREAS ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO 

A. Dirección General de Asuntos Administrativos 
B. Dirección General de Planificación 
C. Dirección General de Asuntos Jurídicos 
D. Unidad Administrativa 
E. Unidad Financiera 
F. Unidad Solicitante 
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MANUAL DE PROCESOS sABsiNvilowvos 

PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACIÓN POR 
EXCEPCION DE BIENES Y SERVICIOS 

Versión N° 1 

ISM PLUIIIIIM DE BOIMA 

6. PROCEDIMIENTOS 

6.1 PROCEDIMIENTO CONTRATACION POR EXCEPCION DE BIENES Y SERVICIOS — SABS 
F05/01 

A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operación) 

1. Decreto Supremo N° 181 de 28 de junio de 2009 "Normas Básicas del Sistema de 
Administración de Bienes y Servicios" y sus modificaciones. 

2. Resolución que aprueba los Modelos de Documento Base de Contratación, emitido 
por el Órgano Rector. 

3. Reglamento Específico del Sistema de Administración de Bienes y Servicios, en 
vigencia. 

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO 

1. Formulario Único de Solicitud de Adquisición de Bienes y/o Contratación de Servicios (FUS) 

2. Formulario Precio Referencial y Método de Selección y Adjudicación 

3. Especificaciones técnicas 
4. Certificación Presupuestaria 

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO 

• Bienes y/o Servicios contratados 

D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES 

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

2. La Dirección General de Asuntos Administrativos y la Unidad Administrativa es responsable de 
la Contratación de Bienes y Servicios, bajo la Modalidad de Contratación por Excepción, 
cumpliendo la normativa vigente. 

3. La Unidad Financiera es responsable por la emisión de la certificación presupuestaria 
para cada proceso de contratación. 

4. La Dirección General de Planificación es responsable de certificar la inscripción en el POA y dar 
su V°B° al FUS 

5. La Dirección General de Asuntos Jurídicos es responsable de revisar la legalidad de la 
documentación presentada y elaboración del contrato respectivo. 

E. INDICADORES 

INDICADOR FÓRMULA DE CÁLCULO META UNIDAD 
FRECUENCIA 

 DE MEDICIÓN 
% 

Contratación de 
bienes y 

servicios en la 
Modalidad de 

Excepción 

(Número 	de 	contrataciones 	de 	bienes 	y 
servicios 	en 	la 	Modalidad 	de 	Excepción 
ejecutadas/Número 	de 	contrataciones 	de 
bienes 	y 	servicios 	en 	la 	modalidad 	de 
Excepción programadas)"100 

100 % Anual 
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MINISTERIO 	DE 

edocació: 
MANUAL DE PROCESOS SABS/M/1100/F05 

PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACIÓN POR 
EXCEPCION DE BIENES Y SERVICIOS 

Versión N° 1 

IS1ADOUNCINIDE80á : 

F. DESCRIPCION DEL PROCESO DE CONTRATACION POR EXCEPCION DE 
BIENES Y SERVICIOS 

TAREAS N° RESPONSABLE 
INSTRUMENTO 

GENERADO 

r Jefe Inmediato 
Superior y Superior 

2 	Jerárquico de la 
Unidad Solicitante 

Técnico o 
Profesional de la 

Unidad Solicitante 

• Elabora el Formulario Único de Solicitud de 
Adquisición de Bienes y/o Contratación de 
Servicios (FUS) en base al POA del área 
organizacional, de acuerdo a lo requerido, 
en dos ejemplares, 

• Elabora especificaciones técnicas o 
Términos de Referencia 

• Elabora el Formulario de Precio Referencial 
y Método de Selección y Adjudicación 
(FPR). 

• Gestiona ante la DGAJ la Resolución que 
autorice la contratación por excepción, para 
lo cual beberá elaborar un Informe Técnico 
a la MAE que justifique la contratación por 
excepción, en el marco de las causales 
establecidas en el Artículo 65 del D.S. 
0181 

• Solicita el VoBo del Jefe Inmediato Superior 
y Superior Jerárquico. 

Revisa y pone su VoBo a la documentación 
remitida para inicio de proceso de contratación 

Formulario Único de 
Solicitud 
	

de 
Adquisición 
	

de 
Bienes 	y/o 
Contratación 	de 
Servicios (FUS) 
Especificaciones 
técnicas o Términos 
de Referencia 
Formulario 	de 
Precio Referencial y 
Método 	de 
Selección 	y 
Adjudicación (FPR) 

3 

Técnico o 
Profesional de la 

Unidad Solicitante 

Solicita el VoBo al FUS a la Dirección General 
de Planificación(DGP) 

Verifica la inscripción de la contratación en el 
POA: 

— Si está inscrita, da su VoBo en el FUS y 
continúa en la tarea N° 5. 

— Si no está inscrita, devuelve la solicitud al 
Técnico o Profesional de la Unidad 
Solicitante, dando por concluido el trámite 
de contratación. 

Técn ico o 	Solicita a la Unidad Financiera la emisión de la 

FUS aprobado por 
la Dirección General 
de Planificación 

Nota de solicitud 

Profesional en 
Programación de 

Operaciones 

Profesional de la 
Unidad Solicitante 

6 r 	Técnico o 

certificación presupuestaria 

Verifica la disponibilidad presupuestaria de la l 	Certificación 
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TAREAS 

contratación: 
— Si está presupuestada, da su VoBo en el 

FUS, registra el Momento del Preventivo. 
— Si no está presupuestada, devuelve el FUS 

al Técnico o Profesional de la Unidad 
Solicitante y concluye el trámite. 

INSTRUMENTO 
GENERADO 

Presupuestaria 

Entrega la solicitud de inicio de proceso de 
contratación adjuntando la documentación 
para inicio de proceso de contratación así 
como la Resolución de autorización de 
inicio de proceso de contratación por 
excepción a la Dirección General de 
Asuntos Administrativos 
Obtiene la constancia de la entrega 
mediante el sellado de la copia de la nota 

Previo a la recepción, verifica que la 
Documentación de Inicio de Proceso de 
contratación esté aprobada por Planificación y 
Presupuestos, la DGAJ y la Unidad Solicitante: 
- Si está aprobada recepciona la 

documentación y remite al DGAA. 
Si no está aprobada devuelve la 
documentación al Técnico o Profesional de 
la Unidad Solicitante y concluye el trámite. 

Previa verificación de la inscripción del 
proceso de contratación en el PAC, POA y 
que cuente con certificación presupuestaria, 
remite 	la 	solicitud 	a 	la 	Unidad 
Administrativa. 

Revisa que la solicitud de contratación esté 
correctamente llenada y cuente con la 
documentación requerida: 
• Si está aprobada por las instancias 

competentes y si cumple las condiciones, 
Asigna el proceso de contratación a un 
Profesional y remite la documentación a la 
Unidad Administrativa para que derive al 
profesional 	asignado 	y 	realice 	el 
procedimiento establecido en la Resolución 
que autoriza la contratación por excepción. 

- Si no está aprobada y/o no cuenta con 
algún documento requerido devuelve la 
documentación a la Unidad Solicitante. 

- Nota de solicitud de 
inicio de proceso de 
contratación adjunto 
aIFUS, 	FPR, 
Certificación 
Presupuestaria y 
Especificaciones 
Técnicas 	o 
Términos 	de 
Referencia 

Nota de devolución de 
proceso de contratación 

Técnico o 
Profesional de la 

Unidad Solicitante 

Secretaria de la 
Dirección General de 

8 
	

Asuntos 
Administrativos 

Responsable del 
Proceso De 

Contratación (RPC) 

Encargado de 
contrataciones 

<2 
G 

N° RESPONSABLE 

Profesional de 
Presupuestos 

MINISTERIO 	DE 

, 

educcioo 

MANUAL DE PROCESOS SABSIM/1100/1F05 

PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACIÓN POR 
EXCEPCION DE BIENES Y SERVICIOS 

. 

Versión N° 1 

ESIMPIIIIICIIKOIRIVIA e 
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° ()\ 
Lir . T 

Torre? 

MINISTERIO 	DE 

ocal» 
MANUAL DE PROCESOS S A BS/11/1 100/1705 

PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACIÓN POR 
EXCEPCION DE BIENES Y SERVICIOS 

Versión N° 1 

IITADORURIIICIOVINIS e 

Secretaria Unidad 
11 	Administrativa 

13 

TAREAS 

- Registró el trámite en el Sistema de 
Contrataciones de Bienes y Servicios 
(SICOByS) y remite al Jefe U. Adm. 
- Si tiene la autorización del RPC entrega la 

solicitud al Profesional en Contrataciones. 

• Aprueba el inicio de proceso de 
contratación en el SICOByS 

• Asigna el código al proceso de contratación. 

• Asigna el proceso de contratación a un 
Profesional en Contrataciones 

• 
	

Recibe la solicitud de inicio de proceso de 
contratación y realiza el procedimiento 
establecido en la Resolución de 
Autorización de Inicio de Proceso de 
Contratación emitido por la MAE. 

Jefe de la Unidad 
12 
	

Administrativa 

RESPONSABLE r 

Profesional en 
Contrataciones 

INSTRUMENTO 
GENERADO 

G. FORMULARIOS/REGISTROS 

1. Formulario Único de Solicitud de Adquisición de Bienes y/o Contratación de Servicios (FUS) 
(digital) 

2. Formulario de Precio Referencial y Método de Selección y Adjudicación. 
3. Especificaciones técnicas. 
4. Nota den solicitud certificación presupuestaria 
5. Certificación presupuestaria. 
6. Nota solicitud inicio proceso de contratación 
7. Nota de devolución proceso de contratación 

IAGRAMA DE FLUJO 
el gráfico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondiente al 

ocedimiento. 
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No —v  
Devuel 

ve la 

docum 

cnt. A 

la 

Unidad 

Solicita 

nte 

-Aprueba inicio 

de contratas. en 

el SICOByS 

-Asigna el 

código al proc. 

de contratas. 

-Asigna el proc. 

de contrat aun  

prof. o téc. en 

MINISTERIO 	DE 

t, , 

edwcitio2 
MANUAL DE PROCESOS S ‘11S/N1/1 1°0/1' 0, 

PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACIÓN POR 
EXCEPCION DE BIENES Y SERVICIOS 

Versión N°1 

ESTMOPIIIIIAMDE9011r 

NOMBRE DEL 

DUEÑO DEL 
PROCESO 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CONTRATACIÓN POR EXCEPCION DE BIENES Y SERVICIOS - SABS - 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 

MINISTERIO DE 

edgcaut» 
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA 

PROCEDIMIENTO: F05/01 

RPC 
TIEMPO 

TECNICO O 
PROF DE LA 

UNIDAD SOLIC. • 

JEFE 
INMEDIATO 
SUPERIOR 

TEC O PROF EN 
PROG OPERAC. 

(DGP) 

TEC O PROF. DE 
PRESUPUESTOS 
DE LA U FINAN.  

SECRETARIA 
DE LA U ADM. 

ENCARG DE 
CONTRATACIONES 

JEFE U 
ADMINISTRATIVF 

Revisa y 

registra su 

YR° para 

inicio proc 

'de contrat. 

Devuelve 

la 

docuinent 

. al TU. o 

Prof. 

solicitant 

e 

-Elabora el 

Formulario FUS 

en base al POA, 

adjuta espec. o 

TDR'sTec. y 

fono. Precio 

Ref.  

-Gestiona ante la 

DGAJ 

Resolución de 

Contratación por 

Excepción 

-Solicita V"B" al 

Inmediato 

Superior 	 
Documen 

tacion 

Solicita V"B" al 

FUS ala DGP 

5 

Solicita 

Certificación 

presupuestaria 

Entrega solicitud 

inicio proc. de 

contrat. a la 

Unidad Adm. 

con la sigte 

document 

Resol. Cont. Por 

Exc. 

FUS,FPR,Cert, 

Pptto y Espc. 

TU. o TDR's  
Documen 

tacion 

o 
Recibe la solicitud 
de inicio de 
procesa de 
contratación y 
realiza el 
procedimiento 
establecido en la 
Resolución de 
Autorización 

Verifica la 

inscripción 

de 

contratación 

en el POA 

Esta inscrito? 

Devuelve 

la 

solicitud 

al Tec. o 

Prof. 

solicitant 

e 

Verifica 

disponibilidad 

presupuestaria 

Esta 

presupuestad 

	Si 

Da su V" 

B" en el 

FUS y 

registra el 

Momento 

del 

Preventiv 

o 

Autoriza 
mediante 

proveído el inicio 
del proceso de 

contratación 
previa 

verificación de la 
inscripción del 

proceso de 
contratación en 
el PAC, POA y 
que cuente con 

certificación 
presupuestaria y 

remite la 
solicitud a la 

Unidad 
Administrativa, 

para que se 
derive al 

encargado de 
contrataciones. 

- Registra el trámite en el 
Sistema de 
Contrataciones de 
Bienes y Servicios 
(SICOByS) y remite al 
Jefe U. Adm 

Si tiene la autorización 
del RPC entrega la 
solicitud al Profesional en 
Contrataciones 

Recepción 

la doc. y 

remite al 

RPC o 

RPA, 

según 

correspond 

a 

Da su 

V' B° 

en el 

FUS 

D,11,1VG 

el FUS al 

tic. o 

Prof. 

solicitant 

e 

10 

Revisa solicitud 

y documentación 

si cstan 

aprobadas  

Asigna el 

proc. a un 

tec. en 

contrat. Y 

remite 

docurñent 

acion a la 

U. Adm. 
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SABS/M/11005'05 
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PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACIÓN POR 
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