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RESOLUCION TSE-RSP-N° 0324/2016
La Paz, 04 de agosto de 2016

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que, el articulo 7, de la Constitucion Politica del Estado, instituye que la soberania
reside en el pueblo boliviano, se ejerce de forma directa y delegada. De ella emanan
por delegacidn, las funciones y atribuciones de los drganos del poder publico; es
inalienable e imprescriptible.

Que, el numeral 4, del articulo 9, de la Norma Suprema, dispone como fin y funcién del
Estado, ademas de los que establece la Constitucion y la ley, la de garantizar el
cumplimiento de los principios, valores, derechos y deberes reconocidos y consagrados
en la Constitucién.

Que, el paragrafo I, del articulo 12, del Texto Constitucional, establece que el Estado se
organiza y estructura su poder publico a través de los d6rganos Legislativo, Ejecutivo,
Judicial y Electoral. La organizacion del Estado estd fundamentada en la independencia,
separacion, coordinacion y cooperacion de estos 6rganos.

Que, el paragrafo II, del articulo 205, de la Constitucién Politica del Estado, dispone que
la jurisdiccién, competencias y atribuciones del Organo Electoral y de sus diferentes
niveles se definen en la Constitucion y la ley.

Que, el paragrafo I, del articulo 206, del Texto Constitucional, prevé que el Tribunal
Supremo Electoral es el maximo nivel del Organo Electoral, tiene jurisdiccion nacional.

Que, el paragrafo I, del articulo 208, de la Norma Suprema, dispone que el Tribunal
Supremo Electoral es el responsable de organizar, administrar y ejecutar los procesos
electorales y proclamar sus resultados.

Que, el pardgrafo I, del articulo 11, de la Ley N° 018, del ()rgano Electoral
Plurinacional, instituye que el Trlbunal Supremo Electoral, es el maximo nivel y
autoridad del Organo Electoral Plurinacional, con jurisdiccion y competencia en todo el
territorio del Estado Plurinacional y en los asientos electorales ubicados en el exterior.

Plurinacional tiene como una de sus competencias el disefio, ejecucidn y coordinacion
de estrategias y planes nacionales para el fortalecimiento de la democracia intercultural.

N
Que, en el numeral 12, del articulo 6, de la Ley N° 018, prevé que el Organo Electoral %}’\

CONSIDERANDO:

Que, el paragrafo I, del articulo 17, de la Ley N° 018, de 16 de junio de 2010, del i
Organo Electoral Plurinacional, establece que la Sala Plena es la Maxima Autondad//
Ejecutiva (MAE) del Tribunal Supremo Electoral.
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Que, los numerales 1y 2, del articulo 30, de la Ley citada precedentemente, instituyen
que el Tribunal Supremo Electoral, con sujecion a las normas vigentes, tiene las
atribuciones de administrar los recursos humanos, materiales y econdmicos; asi como
las de adquirir bienes y servicios para el funcionamiento del Tribunal Supremo Electoral.

Que, mediante nota DNA/UC N° 1543/2016, de 6 de julio de 2016, el Director Nacional
de Administracion, del Tribunal Supremo Electoral, remite a la Direccién Nacional
Juridica del Tribunal Supremo Electoral, el Informe sobre la Actualizacion del Manual de
Procesos y Procedimientos de Contratacion Gestion 2016, con las modificaciones
realizadas, solicitando su revision y se emita opinion legal del mismo.

Que, mediante Informe Legal D.N.J. N° 323/2016, de 13 de julio de 2016, la Direccion
Nacional Juridica del Tribunal Supremo Electoral, en el Gltimo parrafo de sus
Consideraciones Legales, refiere que: "Bajo éste marco legal, analizada y revisada la
propuesta de actualizacion del Manual de Procesos y Procedimiento de Contratacion se
observa que la misma no ha sido modificada sustancialmente en cuanto al
procedimiento de contratacion, asimismo, se introdujo y modifico aspectos relacionados
al pago de consultores de linea y por producto de conformidad al Instructivo TSE-PRES-
DNJ 001/2016 de 11 de febrero de 2016, emitido por la Lic. Katia Uriona Gamarra
Presidenta del Tribunal Supremo Electoral, referida a la cancelacion de remuneracion
mensual de consultores de linea”.

Que, el Informe sefialado precedentemente, concluye y recomienda, sefialando que:
"Del andlisis efectuado a los antecedentes y la normativa vigente se concluye que la
propuesta de actualizar el Manual de Procesos y Procedimientos de Contratacion se
adecua a lo establecido en la normativa citada dando cumplimiento a la misma, sin
contravenir el ordenamiento juridico vigente”,

POR TANTO:

LA SALA PLENA DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL, EN USO DE SUS
LEGITIMAS ATRIBUCIONES CONFERIDAS POR LEY.

RESUELVE:

PRIMERO.- Aprobar el "MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE
CONTRATACIONES — GESTION 2016”, documento integro que forman parte
indivisible e indisoluble de la presente Resolucion.

SEGUNDO.- Mediante Secretaria de Camara, pdngase la presente Resolucién mas el
“"Manual de Procesos y Procedimientos de Contratacion — Gestién 2016”, en
conocimiento de las Direcciones del Tribunal Supremo Electoral, Tribunales Electorales

Departamentales, Servicio de Registro Civico Nacional y Servicio de Registro CfViCﬁ/) /

Departamentales.
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No firman la presente Resolucion el Vocal Dr. José- Luis Exeni Rodriguez, por

encontrarse en uso de sus vacaciones.

Registrese, comuniquese y archivese.

AT

Lic. Katia Uriona Gamarra
~—PRESIDE
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Lic.‘!'ﬂaria %én
C /' VocAL
TRIBYNAL SUPREMO ELECTORAL

L10¢

Dr. Idélfonso Mamani Romero ra Lu;:y Cruz Villca
VOCAL : ; VOCAL
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL RIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Resolucion N° 0324/2016 Pag. 3 de 3

Avenida Sanchez Lima N°® 2482 « Teléfonos: 2424221 - 2422338 « Fax: 2416710 — 2423175 « La Paz - Bolivia




O
OEP

Organo Ele ctoral Plurinacional

DEMOCRACIAS EN EJERCICIO

MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS
DE CONTRATACIONES

2016



MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE CONTRATACIONES

1. INTRODUCCION

La optimizacién y cumplimiento de nuestra gestion de contrataciones, es uno de los pilares
fundamentales del Organo Electoral Plurinacional por esta razén, es necesario la
implementacion de procedimientos de la mencionada area en interrelacion con las unidades
operativas involucradas.

El presente documento es de estricto cumplimiento por las unidades detalladas en el mismo.
2. DEFINICIONES
2.1 Proceso

Un proceso es una serie de actividades, acciones o eventos organizados interrelacionados,
orientados a obtener un resultado especifico y predeterminado.

2.2 Procedimiento

Madulos homogéneos que especifican y detallan un proceso, los cuales conforman un conjunto
ordenado de operaciones o actividades determinadas secuencialmente en relacion con los
responsables de la ejecucion, que deben cumplir politicas y normas establecidas sefialando la
duracion y el flujo de documentos.

3. BASE LEGAL

El presente manual ha sido aprobado mediante Resolucién N° 0207 de fecha 30 de noviembre
de 2015, el mismo tiene como base legal el Decreto Supremo N° 0181 Normas Basicas de
Administracién de Bienes y Servicios y los Decretos que lo modifican.

También en base al Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios del Organo Electoral Plurinacional (RE-SABS)

Asimismo, se basa en el Articulo 90 de la Ley General de Telecomunicaciones Tecnologias de
Informacion y Comunicacion N° 164 de fecha 8 de agosto de 2011.

4. OBJETIVO

El objetivo es el de regular el conjunto interrelacionado de principios, elementos juridicos,
técnicos y administrativos que regulan el proceso de contratacién de bienes, obras, servicios
generales y servicios de consultoria.

5. RESPONSABLES

Unidad Solicitante

Area de Contrataciones

Area de Almacenes

Area de Activos Fijos

Area de Servicios Generales

Responsable del Proceso de Contratacion
Responsable del Proceso de Contratacion de Apoyo Nacional a la Produccion y
Empleo - RPA
Responsable del Proceso de Contratacion de Licitacion Publica - RPC

5.1 Unidad Solicitante



Es la Unidad o Instancia Organizacional del OEP, donde se origina la demanda de la
contratacion de bienes y servicios.

Responsable de las siguientes funciones:

a.

Elaborar las Especificaciones Técnicas y definir el Método de Seleccion y Adjudicacion
a ser utilizado, para la contratacion de bienes, obras y servicios generales, velando por
la eficacia de la contratacion.

Elaborar los términos de referencia y definir el Método de Seleccién y Adjudicacion a
ser utilizado para la contratacién de servicios de consultoria, velando por la eficacia de
la contratacion.

Solicitar el asesoramiento de otras unidades o la contratacion de especialistas cuando
la unidad solicitante no cuente con personal técnico calificado para la elaboracion de
las especificaciones técnicas o términos de referencia.

Estimar el Precio Referencial de cada contratacion. La estimacion del Precio
Referencial de forma errénea conllevara responsabilidades.

Solicitar la contratacion de bienes y servicios, en la fecha programada y establecida en
el PAC.

Verificar que se tiene saldo presupuestario y consignar este hecho en la solicitud de
contratacion.

Preparar, cuando corresponda, notas de aclaracion a las especificaciones técnicas o
términos de referencia.

Preparar en la modalidad de Licitacion Publica, cuando corresponda, enmiendas a las
especificaciones técnicas o términos de referencia.

Integrar las Comisiones de Calificacién y Recepcion o ser Responsable de Evaluacion
o Responsable de Recepcion de bienes y servicios.

Elaborar el informe de justificacién técnica para la cancelacion, suspension o anulacion
de un proceso de contratacion y otros informes que se requieran.

Efectuar el seguimiento sobre el avance y cumplimiento de los contratos en los
aspectos de su competencia.

5.2 Area de Contrataciones

Ejecuta las solicitudes de las Unidades Solicitantes y administra el Programa Anual de
Contrataciones, de acuerdo a la normativa vigente y en cumplimiento a las disposiciones
legales nacionales e internas.

5.3 Area de Almacenes

Administra el almacén de bienes de consumo, su disponibilidad, el control de operaciones y la
minimizacién de costos de almacenamiento.

5.4 Area de Activos Fijos

Administra los activos fijos muebles, inmuebles e intangibles velando por los procedimientos
relativos al ingreso, asignacion, salvaguarda, registro y control de bienes de uso.

5.5 Area de Servicios Generales

Administra los servicios inherentes a la provision y mantenimiento de servicios basicos,
mantenimiento de activos y funcionamiento de las instalaciones de la entidad.

5.6 Responsable del Proceso de Contratacion

Es el/la servidor publico designado con Resolucion expresa por la Maxima Autoridad Ejecutiva
para autorizar inicio de procesos de contratacién, adjudicaciones y firma de Ordenes de
Compra o Servicio, designar Responsable/Comision de Calificacion y/o de Recepcion.



5.6.1 Responsable del Proceso de Contratacion de Apoyo Nacional a la Produccién
y Empleo - RPA

Responsable de las siguientes funciones:

a. Verificar que la solicitud de la contratacién se encuentre inscrita en el POA y en el PAC,
y verificar la certificacion presupuestaria correspondiente;

b. Aprobar el DBC y autorizar el inicio del proceso de contratacion,

c. Designar al Responsable de Evaluacion o a los integrantes de la Comision de
Calificacion, y rechazar o aceptar las excusas presentadas;

d. Aprobar el Informe del Responsable de Evaluacion o de la Comision de Calificacion y
sus recomendaciones, o solicitar su complementacion o sustentacion;

e. Cancelar, anular o suspender el proceso de contratacion en base a justificacién técnica
y legal;

f Adjudicar o Declarar Desierta la contratacion de bienes y servicios mediante
Resolucién expresa cuando la contrataciéon sea mayor a Bs200.000.- (DOSCIENTOS
MIL 00/100 BOLIVIANOS). Para montos menores el documento de adjudicacion o
declaratoria desierta sera determinado por la entidad.

g. Requerir la ampliacién del plazo de validez de las propuestas.

El RPA también sera responsable de los procesos de contratacion bajo las siguientes
modalidades:

a. Contratacién Menor;
b. Contratacién Directa de Bienes y Servicios, cuando el Precio Referencial sea menor o
igual a Bs1.000.000.- (UN MILLON 00/100 BOLIVIANOS).

Si el RPA recibida la complementacion o sustentacién del Informe de Evaluacion y
Recomendacién, decidiera bajo su exclusiva responsabilidad, apartarse de la recomendacion,
debera elaborar un informe fundamentado dirigido a la MAE y a la Contraloria General del
Estado.

5.6.2 Responsable del Proceso de Contratacion de Licitacion Publica - RPC
Responsable de las siguientes funciones:

a. Verificar que la solicitud de la contratacién se encuentre inscrita en el POAyenel PAC,
y verificar la certificacion presupuestaria correspondiente;

b. Autorizar el inicio del proceso de contratacién y aprobar el DBC para su publicacion;

c. Aprobar el DBC mediante Resolucion expresa, después de la Reunién de Aclaracion,
con las enmiendas, si existieran,

d. Designar a los integrantes de la Comision de Calificacion y rechazar o aceptar las
excusas presentadas;

e. Aprobar el Informe de la Comisién de Calificacion y sus recomendaciones o solicitar su
complementacién o sustentacion;

f  Cancelar, suspender o anular el proceso de contratacion en base a justificacion técnica
y legal;

g. Adjudicar o Declarar Desierta la contratacion de bienes y servicios mediante
Resolucién expresa;

h. Autorizar, cuando corresponda, la ampliacion de plazo de presentacion de propuestas
o la ampliacién de plazo de presentacién de documentos para la suscripcion del
contrato;

i. Requerir la ampliacion del plazo de validez de las propuestas y la extension de la
vigencia de las garantias, cuando corresponda.

El RPC también sera responsable de los procesos de contratacion bajo la modalidad de
Contratacién Directa de Bienes y Servicios, cuando el Precio Referencial sea mayor a
Bs1.000.000.- (UN MILLON 00/100 BOLIVIANOS).



Si el RPC, recibida la complementacién o sustentacion del Informe de Evaluacion vy
Recomendacién, decidiera bajo su exclusiva responsabilidad, apartarse de la recomendacion,
debera elaborar un informe fundamentado dirigido a la MAE y a la Contraloria General del
Estado.

6. PROCEDIMIENTOS PREVIOS PARA CONTRATACION

La Unidad Solicitante debera identificar la necesidad de contratacion / adquisicion, la cual sera
aprobada por el Director o maxima autoridad de la misma y de acuerdo al caso solicitar las
siguientes certificaciones:

Solicitud de Certificacion de Inexistencia de Bienes de Uso (ver flujograma en el Anexo A)

e La maxima autoridad de cada Unidad Solicitante debe delegar expresamente mediante
documento formal por Unica vez, uno 0 mas servidores publicos que puedan realizar
solicitudes electronicas, dirigido a la Unidad Administrativa.

e El/la delegado (a) debe remitir la solicitud de Inexistencia de Bienes de Uso al Area de
Activos Fijos, mediante correo electronico o formulario en fisico, en el caso de correo
electrénico la solicitud de inexistencia de bienes de uso debe ser detallada en el
mensaje a ser enviado, no se realizara con archivos adjuntos.

e El servidor publico del Area de Activos Fijos remite la respuesta a el/la delegado (a)
mediante correo electronico o formulario en fisico, en el caso de correo electrénico
redacta la respuesta en el mismo correo remitido por el/la delegado (a).

» La respuesta puede ser generada por cualquier servidor publico del Area de Activos
Fijos.

e Ellla delegado (a) imprime el correo electronico (donde se registra la solicitud y la
respuesta), firma y sella para su presentacion.

Solicitud de Certificacion de Inexistencia de Bienes de Consumo (ver flujograma en el Anexo B)

e La maxima autoridad de cada Unidad Solicitante debe delegar expresamente mediante
documento formal por Unica vez, uno o mas servidores publicos que puedan realizar
solicitudes electronicas, dirigido a la Unidad Administrativa.

e Ellla delegado (a) debe remitir la solicitud de Inexistencia de Bienes de consumo al
Area de Almacenes, mediante correo electrénico o formulario en fisico, en el caso de
correo electrénico la solicitud de inexistencia de bienes de uso debe ser detallada en el
mensaje a ser enviado, no se realizara con archivos adjuntos.

e El servidor publico del Area de Almacenes remite la respuesta a el/la delegado (a)
mediante correo electrénico o formulario en fisico, en el caso de correo electronico
redacta la respuesta en el mismo correo remitido por el/la delegado (a).

e La respuesta puede ser generada por cualquier servidor publico del Area de
Almacenes.

« Ellla delegado (a) imprime el correo electronico (donde se registra la solicitud y la
respuesta), firma y sella para su presentacion.

Solicitud de Certificacion POA (ver flujograma en el Anexo C)

e La maxima autoridad de cada Unidad Solicitante debe delegar expresamente mediante
documento formal por Unica vez, uno o mas servidores publicos que puedan realizar
solicitudes electronicas, al area que certifica POA.

e El/la delegado (a) debe remitir formulario fisico o correo electrénico al servidor publico
designado para certificar POA, solicitud que debe guardar relacion con el monto de la
cotizacién para la remision del mismo.

e El Responsable POA, revisa si el requerimiento esta dentro de lo programado por el
solicitante, si la solicitud es correcta procederé a certificar en fisico y entrega la misma
a la Unidad Solicitante (esta ultima es responsable del recojo de la misma).

e En caso de solicitud electronica el Responsable POA redacta la respuesta a ellla
delegado (a) con copia al Area de Presupuestos, en el mismo correo remitido por el/la
delegado (a).
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El/la delegado (a) imprime el correo electrénico (donde se registra la solicitud y la
respuesta), firma y sella para su presentacion.

Solicitud de Certificacion Presupuestaria (ver flujograma en el Anexo D)

Si la certificacion POA es electronica, el Responsable POA debe remitir al Area de
Presupuestos la certificacion POA en el que se evidencie la partida presupuestaria que
solicita y la existencia en POA.

El Area de Presupuestos revisa si la unidad solicitante cuenta con presupuesto
suficiente y emite certificacion presupuestaria, gestiona las firmas correspondientes de
la certificacion presupuestaria.

La Unidad Solicitante debe recoger la certificacion presupuestaria del Area de
Presupuestos.

Solicitud de Inscripcién en el Programa Anual de Contrataciones (ver flujograma en el Anexo E)

Mediante documento oficial, las Unidades Solicitantes deben solicitar a la Unidad
Administrativa la inscripcion de sus procesos de contratacion mayores a Bs.20.000, al
inicio de cada gestion o cuando realicen modificaciones en el POA o en su
presupuesto.

La solicitud debe establecer el objeto del contrato, el monto total referencial, partida
presupuestaria, fuente de financiamiento, el mes de la solicitud y el mes de inicio del
proceso.

El Area de Contrataciones registra la solicitud y designa un numero de cédigo, para
que las Unidades Solicitantes registren en su FUC.

Envio de correos electrénicos

7.1

SQ ™o

La Direccion Nacional de Tecnologia de la Informacién y Comunicacién y unidades
administradoras de sistemas, deben velar por la seguridad de los correos electronicos
institucionales.

El envio y remision de informacion electronica sélo se habilita para correos electrénicos
institucionales, no asi para personales.

Solo seran validos los correos electronicos de los servidores publicos habilitados
expresamente por las maximas autoridades de sus Unidades Solicitantes, ante las
Unidades Organizacionales operativas (ej. Unidad Administrativa, Direccién Nacional
de Desarrollo Estratégico, etc.)

Los servidores publicos que realicen tramites via electrénica deben incluir pie de firma
en la que se debe describir minimamente: Nombre Completo, Cargo y Unidad
QOrganizacional, caso contrario el correo electrénico no sera valido.

REQUISITOS PARA EL INICIO DEL PROCESO
Caso de contratacion de bienes y/o servicios

Elaborar Especificaciones Técnicas (bienes y servicios), justificando el motivo de la
contrataciéon/adquisicion, objeto de la contratacion, caracteristicas técnicas del bien o
servicio, plazo de entrega, precio unitario referencial, cantidad, precio total referencial
(monto idéntico a la cotizacion adjunta), forma de pago, multas y garantias (si
corresponde).

Solicitar a minimamente un proveedor legalmente constituido/establecido, cotizacion
acorde a las especificaciones técnicas elaboradas, para respaldar el precio referencial.
Adjuntar la Certificacion de Inexistencia de bienes provista por Activos Fijos y/o bienes
de consumo o fungibles de Aimacenes (de acuerdo a la partida presupuestaria).
Adjuntar la Certificacion POA, misma que debe guardar relacion con el objeto de la
contratacion/adquisicion y con el precio referencial.

Adjuntar la Certificacion Presupuestaria, acorde con el precio referencial requerido.
Adjuntar Arte en digital y fisico, firmada y autorizada (cuando corresponda).

Adjuntar certificacion SENAPE (cuando corresponda).

Llenar datos en el Formulario Unico de Contrataciones — FUC.



Presentar todos los anteriores documentos en original a la Unidad Administrativa
correspondiente, en horarios de oficina.

Inciso Documentos (Bienes y/o Servicios) Observaciones
a Especificaciones técnicas Incluir precio referencial
b Cotizacion
c Certificacion de Inexistencia Si corresponde
d Certificacion POA En relacién al precio
referencial

e Certificacion Presupuestaria En relacién al precio
referencial

f Arte En caso de impresos 0
difusiones

g Certificacion SENAPE En caso de alquileres

h Formulario Unico de Contrataciones - FUC

7.2 Caso consultorias de linea

a. Elaborar Términos de Referencia justificando el motivo de la contratacion, objeto de la
contratacién, actividades a realizar, experiencia minima y monto mensual a pagar
segun Cuadro de equivalencia vigente, plazo de la contratacion, forma de pago, Y
detallar documentos necesarios para la formalizacion.

b. Solicitar al o las/los consultores Curriculum Vitae con respaldo en copia simple
(tomando en cuenta que cumplan con los términos de referencia).

c. Fotocopia del Cuadro de Equivalencia vigente.

d. Adjuntar la Certificacion POA, misma que debe guardar relacion con el objeto de la
contratacion.

e. Adjuntar la Certificacion Presupuestaria, acorde con el precio referencial requerido.

f.  Llenar datos en el Formulario Unico de Contrataciones — FUC.

g. Presentar todos los anteriores documentos en original a la Unidad Administrativa
correspondiente, en horarios de oficina.

Inciso Documento Observaciones

a Términos de Referencia Incluir monto mensual y
precio referencial total

b Curriculum Vitae del consultor(a)

c Fotocopia del Cuadro de Equivalencia Vigente

d Certificacion POA En relacién al precio
referencial

e Certificacion Presupuestaria En relacién al precio
referencial

f Formulario Unico de Contrataciones - FUC

7.3 Caso consultorias por producto

a.

bl ()

Elaborar Términos de Referencia justificando el motivo de la contratacion, objeto de la
contratacion, detallar productos requeridos, experiencia minima requerida acorde con lo
solicitado, contenido minimo de la propuesta técnica, plazo de la contratacion, forma de
evaluacion de la propuesta técnica (sélo para contrataciones mayores a Bs50.000),
forma de pago, multas y garantias.

Solicitar propuesta técnica aceptando los términos de referencia y expresando el monto
solicitado, que respalde el precio referencial.

Adjuntar la Certificacion POA, misma que debe guardar relacién con el objeto de la
contratacion.

Adjuntar la Certificacion Presupuestaria, acorde con el precio referencial requerido.
Llenar datos en el Formulario Unico de Contrataciones — FUC.

Presentar todos los anteriores documentos en original a la Unidad Administrativa
correspondiente, en horarios de oficina.

| Inciso | Documento } Observaciones |




a Términos de Referencia Incluir precio referencial

b Cotizacién — Propuesta técnica

¢ Certificacion POA En relacion al precio
referencial

d Certificacion Presupuestaria En relacién al precio
referencial

e Formulario Unico de Contrataciones — FUC

7.4 Caso contrataciones directas

Lo unico que cambia en este tipo de contratacion es que la Unidad Solicitante debe indicar
expresamente que la propuesta adjunta cumple con las todas las caracteristicas técnicas
requeridas y recomendar su adjudicacion en el Formulario Unico de Contrataciones - FUC.

Inciso Documento Observaciones
a Especificaciones Técnicas/Términos de Incluir precio referencial
Referencia
b Cotizacién
c Certificacion POA En relacion al precio
referencial
d Certificacion Presupuestaria En relaciéon al precio
referencial
e Formulario Unico de Contrataciones - FUC

8.1

8.2

PROCEDIMIENTOS PARA CONTRATACIONES

Procesos de Contratacion MENORES, (Menores a Bs.50.000) (ver flujograma en el
Anexo F)

La Unidad Administrativa verifica que la solicitud de contratacion tenga los documentos
necesarios para el inicio de proceso de contratacién / adquisicion, sella y recepciona el
FUC y crea Hoja de Ruta si corresponde.

La Hoja de Ruta o documento del proceso de contratacién es remitida al Area de
Contrataciones.

El / la Responsable del Area de Contrataciones, recibe el proceso de contratacion y lo
deriva allla técnico responsable de acuerdo a carga laboral, determinando el cédigo
interno o numero del proceso de contratacion.

El técnico responsable designado revisa el proceso y solicita las correcciones
necesarias si corresponde, gestiona la autorizacion de inicio de proceso por el RPA,
asimismo podra recotizar en un plazo no mayor a las 48 horas, a empresas legalmente
establecidas.

Una vez que se cuente con una o mas cotizaciones, se verificara cual el método de
adjudicacion determinado por la unidad solicitante y se emitira la nota de adjudicacion,
para que la empresa o persona presente sus documentos.

Una vez que la empresal/consultor (a) presente sus documentos, se emitird Orden de
Compra/Servicio o se remitira el proceso a la Unidad Juridica mediante Hoja de Ruta o
documento formal. El Area de Contrataciones gestionara la firma de proveedores y
autoridades en caso de Ordenes y en caso de contratos, sera la Unidad Juridica quien
gestiones las firmas.

Luego de tomar conocimiento de Orden/Contrato, el Area de Contrataciones elaborara
memorandum de designacion de Responsable/Comisién de Recepcion, gestionando la
firma del RPA y la respectiva notificacién en el SICOES cuando el monto sea mayor a
Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS).

Procesos de Contratacion ANPE y LICITACION (ver flujograma en el Anexo G)
La Unidad Administrativa verifica que la solicitud de contratacion tenga los documentos

necesarios para el inicio de proceso de contratacion / adquisicion, sella y recepciona el
FUC y crea Hoja de Ruta o documento.



8.3

Th

La Hoja de Ruta o documento del proceso de contratacion es remitida al Area de
Contrataciones.

Ellla Responsable de Contrataciones, recibe el proceso de contratacion y lo deriva al/la
técnico responsable de acuerdo a carga laboral y la estructura de la entidad,
determinando el cadigo interno o nimero del proceso de contratacion.

Ellla técnico responsable designado revisa el proceso y solicita las correcciones
necesarias si corresponde, gestiona la autorizacién de inicio de proceso por el
RPA/RPC, elabora el Documento Base de Contratacién - DBC, gestiona la aprobacion
del mismo y lo publica en el SICOES.

El/la técnico, gestiona la designacion y la notificacion de la comision de calificacion por
el RPA/RPC. Asimismo, elabora actas y otros documentos para la reunion de
aclaracion (si corresponde) y la recepcion de Propuestas, entrega estos documentos
allla responsable de recibir propuestas e invita a otras Unidades Organizacionales al
acto publico de apertura (de ser necesario). Gestiona la aprobacion de DBC cuando la
modalidad y la cuantia asi lo requiera.

En acto publico, la Comision de Calificacion realiza la apertura y lectura de propuestas,
en el lugar y a hora descritos en el DBC.

Ellla técnico, entrega la carpeta y propuestas a la Comision de Calificacion (mediante
hoja de ruta, nota u otro documento), para que en sesion reservada proceda a la
calificacion respectiva.

La Comisién de Calificacion, entrega al RPA/RPC informe de calificacion, con la
carpeta y propuestas de manera ordenada, en el plazo establecido en su designacion y
acorde al DBC. Todos los documentos que integran la carpeta del proceso de
contratacion son plena responsabilidad de la comision, hasta su entrega.

Si elfla RPA/RPC aprueba expresamente el informe de calificacion, instruye al Area de
Contrataciones la elaboracion de adjudicacion, si el proceso es mayor a Bs.200.000
(DOSCIENTOS MIL 00/100 BOLIVIANOS) solicitara a la Unidad Juridica, la
elaboracién de Resolucién de Adjudicacion. Si ellla RPA/RPC se aparta del informe de
la comisién de calificacién, emitird un informe a la MAE con copia a la Contraloria
General del Estado.

El Area de Contrataciones debera notificar la Adjudicacién de acuerdo a los plazos del
DBC.

Ellla adjudicado (a), debera presentar los documentos solicitados en la adjudicacion en
el plazo correspondiente al RPA/RPC, quien instruira la elaboracién de Orden de
Compra/Servicio o Contrato, segun lo determine el DBC.

El Area de Contrataciones gestionara la firma de proveedores y autoridades en caso de
Ordenes y en caso de Contratos, sera la Unidad Juridica quien gestiones las firmas.
Luego de tomar conocimiento de Orden/Contrato, el Area de Contrataciones de
acuerdo a decision de elaborarda memorandum de designacion de
Responsable/Comisién de Recepcion, gestionando la firma del RPA/RPC y la
respectiva notificacion en el SICOES.

Ellla técnico, debera realizar el seguimiento respectivo para efectuar la publicacion
correspondiente en el SICOES, dentro de los plazos establecidos en la normativa
vigente.

Procesos de Contrataciéon Directa (ver flujograma en el Anexo H)

La Unidad Administrativa, verifica que la solicitud de contratacién tenga los documentos
necesarios para el inicio de proceso de contratacién/adquisicion, sella y recepciona el
FUC y crea Hoja de Ruta de la DNA.

La Hoja de Ruta del proceso de contratacion es remitida al Area de Contrataciones.
Ellla Responsable del Area de Contrataciones, recibe el proceso de contratacion y lo
deriva allla técnico responsable de acuerdo a carga laboral, determinando el cédigo
interno o numero del proceso de contratacion.

El técnico responsable designado que recibe el proceso, gestiona la autorizacion de
inicio de proceso por el RPA/RPC.

El Area de Contrataciones debera notificar la Adjudicacion

Ellla adjudicados, deberan presentar los documentos solicitados en la adjudicacién en
el plazo correspondiente al RPA/RPC, quien instruira la elaboracion de Orden de
Compra, Servicio o Contrato, segun corresponda.



Una vez que la empresa/consultor (a) presente sus documentos, se emitira Orden de
Compra/Servicio o se remitira el proceso a la Unidad Juridica mediante hoja de ruta u
otro documento oficial. El Area de Contrataciones gestionara la firma de proveedores y
autoridades en caso de Ordenes y en caso de contratos, sera la Unidad Juridica quien
gestiones las firmas.

En un plazo no mayor a las 48 horas luego de tomar conocimiento de Orden/Contrato,
el Area de Contrataciones elaborara memorandum de designacion de
Responsable/Comisién de Recepcion, gestionando la firma del RPA/RPC y la
respectiva notificacion.

El técnico responsable de atender el proceso de contratacion debera realizar el
seguimiento respectivo para efectuar la publicacion correspondiente en SICOES si
corresponde, dentro de los plazos establecidos en la normativa vigente.

9. DOCUMENTOS ADJUNTOS PARA PROCESOS DE CONTRATACIONES
EXCEPCIONALES

Procesos de contratacién de medios de comunicacion

a.

Las Especificaciones Técnicas deben detallar fechas de publicacion, horarios, plazos,
pauteos y otros necesarios para la contratacion, deben adjuntar CD con el spot, cufia
y/o arte a publicar el visto bueno de la Unidad Solicitante.

Para la recepcion igualmente se debe adjuntar pauteo del medio, en caso de medios
escritos la pagina completa publicada.

Procesos de contratacién de impresos

a.

b.

10.

Las Especificaciones Técnicas deben adjuntar arte impreso y CD con el arte, ambos
con visto bueno del solicitante.

Al informe de recepcion se debe adjuntar Acta, arte u otro documento con el que se
apruebe el arte presentado por el/la proveedor (a), donde se vea claramente la fecha
de aprobacion, con visto bueno de la contraparte.

PROCEDIMIENTOS PARA RECEPCION

10.1 Procedimiento de recepcion de Bienes de Uso (ver flujograma en el Anexo |)

d.

El Area de Contrataciones remitira el proceso de contratacion al area de Activos Fijos
para su respectiva revision y evaluacion para el posterior ingreso y codificacion.

El area de Activos Fijos devolvera la carpeta al Area de Contrataciones en un plazo no
mayor a las 48 horas de recepcionados los bienes, adjuntando nota de remision, nota
de ingreso originales y garantia (copia) cuando corresponda.

Paralelamente, el/la proveedor (a) una vez entregado lo adjudicado, remitiran facturas
a la DNA, por la Ventanilla Unica, quien registrara las facturas en el libro de compras
de la entidad.

Ella responsable de recepcion/Comision de Recepcion, de acuerdo a su designacion
deberan emitir informe de conformidad determinando que lo recibido cumple o no con
las caracteristicas técnicas solicitadas y la funcionalidad de los bienes (cuando
corresponda), detallando ademas precio unitario, cantidad y precio total y solicitar el
pago monto y de existir multas expresar el monto a multar. En caso de mas de un
pago, establecer el monto a pagar y el porcentaje (%) a retener si asi lo establece el
contrato.

10.2 Procedimiento de recepcion de Bienes de Consumo (ver flujograma en el

Anexo J)

El Area de Contrataciones luego de la designacion de comisién de recepcion,
inmediatamente remitira el proceso de contratacién el Area de Almacenes para su
respectivo ingreso.



El Area de Almacenes devolvera la carpeta al Area de Contrataciones en un plazo no
mayor a las 48 horas de haber recepcionado los insumos, adjuntando la respectiva
nota de remision, nota de ingreso original y garantia (copia) de corresponder.
Paralelamente, el proveedor una vez entregado el bien, remitira facturas a la DNA, por
la Ventanilla Unica, quien registrara las facturas en el libro de compras de la institucién.
El/la responsable de recepcion/Comisién de Recepcion deberan emitir un informe de
conformidad determinando que lo recibido cumple o no con las caracteristicas técnicas
solicitadas, detallando ademas precio unitario, cantidad y precio total y solicitando se
efectie el pago, en caso de existir causales para la aplicacion de multas, estas deben
ser expresamente reveladas. En caso de mas de un pago, establecer el monto a pagar
y el porcentaje (%) a retener si asi lo establece el contrato.

10.3 Procedimiento de recepcion de Consultorias (ver flujograma en el Anexo K)

El Area de Contrataciones remitira el proceso de contratacion a la Unidad Solicitante/
Responsable de Recepcioén, con hoja de ruta o documento oficial, siendo de absoluta
responsabilidad del destinatario la documentacion integrante del proceso.

Ellla consultor (a) debera presentar su informe o producto correspondiente a su
contraparte, tal como establece el contrato, dentro del plazo y detallando sus
actividades o productos, en cumplimiento al Contrato y a los documentos que lo
integran.

El (los) responsables de recepcién deberan emitir informe de conformidad detallando el
cumplimiento o incumplimiento de actividades o productos que debe realizar ellla
contratado (a), deberan remitir sus informes de conformidad mensualmente para el
caso de consultores de linea y por cada uno de los productos para el caso de
consultores de producto.

El/la responsable de recepcion, debera presentar informe final al RPA/RPC donde
ademas de describir el trabajo del consultor; en caso de dar la conformidad por el
contrato expresamente debera solicitar la devolucion de la garantia o de la retencion
(para el caso de consultoria por producto), la emisién de Certificado de Cumplimiento
de Contrato y la reversion del monto restante certificado presupuestariamente, una vez
que se hayan concluido los pagos. En caso de emitir disconformidad, debera solicitar el
cobro de la garantia o la retencién definitiva de la misma y/o la resolucién de contrato.

11. PROCEDIMIENTO INTERNO DE ALMACENES Y ACTIVOS FIJOS

11.1 Procedimiento Interno de Almacenes (ver flujograma en el Anexo L)

a.

e.

f.

Una vez recibido el proceso, procedera a la recepcion de los bienes y/o suministros,
verificando cantidades, precios unitarios y totales, caracteristicas técnicas minimas
(color, tamafio, etc.); asimismo debera solicitar al/los proveedores la respectiva nota de
remision o documento similar, con sello y/o firma de la empresa y de ser posible en
papel membretado.

Ingresara la compra al sistema con que cuente, a fin de tener informacion digital y
documentada de manera oportuna.

Elaborara una nota de ingreso donde minimamente se detalle: numero de item,
cantidad, unidad, caracteristicas técnicas minimas de cada item, el precio unitario y
precio total.

Recepcionara el requerimiento de las Unidades Organizacionales o la Unidad
Solicitante.

Elaborara nota de salida indicando codigo, detalle del insumo, cantidad y gestionara la
firma del solicitante.

Mensualmente presentara reportes a Contabilidad para su respectiva conciliacion.

11.2 Procedimiento Interno de Activos Fijos (ver flujograma en el Anexo M)

a.

Una vez recibido el proceso, procedera a recibir los bienes verificando cantidades,
precios unitarios y totales, caracteristicas técnicas minimas (color, tamafio, etc.);
debera solicitar al/la proveedores nota de remisién o documento similar, con sello y/o
firma de la empresa y en papel membretado.



12,

Ingresaré la compra al sistema informatico con que cuente, de manera de tener
informacion digital y documentada.

Elaborara nota de ingreso del o los bienes, donde se detallen las caracteristicas
simples de cada item, precio unitario, precio total y cantidad.

Recepcionara requerimiento de las Unidades Organizacionales o la Unidad Solicitante,
mediante notas y/o formularios para la entrega de los activos fijos adquiridos.

Elaborara asignacion temporal / definitiva, indicando codigo, detalle del bien, estado del
bien, precio unitario y precio total y gestionara la firma del solicitante.

Presentara reportes a Contabilidad para su conciliacién respectiva.

PROCEDIMIENTOS PARA PAGOS

12.1 Pago de Bienes y Servicios (ver flujograma en el Anexo N)

a.

El informe de conformidad de la recepcién de bienes y servicios sera remitido al
RPA/RPC que designé al responsable/comision de recepcion, con el proceso de
contratacién, indicando minimamente lo siguiente:

e Antecedentes: Mencionar proceso de contratacion, documento de designacion y
orden de servicio/compra o contrato.

« Desarrollo: Detallar qué se ha recepcionado, concordante con las especificaciones
técnicas.

e Conclusién: Determinar expresamente la conformidad o disconformidad con el
bien o servicio, establecer si corresponde 0 no las multas, solicitar se proceda al
pago correspondiente (primero, segundo, etc.) en porcentaje y monto, y finalmente
solicitar se realice el descuento del 7% de retencion (si el contrato asi lo establece)
y si corresponde retenciones por impuestos de ley.

Paralelamente la factura habra sido remitida por ellla proveedor (a) al Area

Administrativa, por tanto se remitira al técnico que realice el proceso, quien adjuntara a

la carpeta.

Ellla técnico que realice el proceso, elaborara nota para remitir la carpeta al Area

Financiera para su respectivo pago.

Si hubiesen mas de un pago, con el primer pago se remitira la carpeta completa al Area

Financiera, para el segundo y demas pagos el proveedor junto con su informe/solicitud

debera adjuntar copia de su contrato y copia de C.I.

12.2 Pago de Consultores de Linea (ver flujograma en el Anexo O)

a.

—h

El consultor (a) debera llenar el Formulario de Presentacion de Documentos para el
Pago de Honorarios — Consultor (a) Individual de Linea (FORM — DNA 01) y el
Informe de Actividades de Acuerdo a formato establecido en el F-DNA 02, adjuntar
los documentos solicitados en los mismos y hacer aprobar con su Contraparte o
Responsable de Recepcion.

Dichos Formularios y Documentacion Adjunta seran Remitidos al RPA/RPC, que
designo al Responsable de Recepcion/ Contraparte.

Una vez recibida la informacién el RPA/RPC remitira al Area de Contrataciones para
revision y para adjuntar documentacion para pago.

Ellla RPA/RPC, mediante documento formal remitira la carpeta al Area que Administra
los Recursos Humanos, para elaboracion de planilla.

El Area que Administra los Recursos Humanos, remitira al/la responsable de
elaboracién de planilla para revision y sello rojo.

El/la responsable de elaboracion de planilla, una vez que cuente con sello rojo, remitira
la planilla al Area Financiera para su pago respectivo.

12.2.1 Informe Final

a.

Cuando el contrato asi lo requiera, para la presentacion del informe final la Contraparte
o Responsable de Recepcién debera aprobar, el informe del consultor (a), de acuerdo a
formatos del Formulario de Presentacion de Documentos para el Pago de
Honorarios — Consultor (a) Individual de Linea (FORM — DNA 01) y el Informe de
Actividades de Acuerdo a formato establecido en el F-DNA 02, marcando el



formulario como Informe Final y adjuntando los documentos solicitados en dichos
formularios,

El procedimiento para el pago sera el mismo que los antes citados.
12.3 Pago de Consultores Individuales por Producto

a. El Informe de Conformidad de la recepcion en base a Formato Establecido en F-
DNA-03, informe respectivo del o los Productos entregados por el Consultor (a) sera
remitido al RPA/RPC que designé al responsable/comision de recepcion, adjunto con la
carpeta del proceso de contratacion.

b. Paralelamente la factura habra sido remitida por ellla proveedor (a) al Area
Administrativa, por tanto se remitira al técnico que realice el proceso, quien adjuntara a
la carpeta.

c. Ella técnico que realice el proceso, elaborara nota para remitir la carpeta al Area
Financiera para su respectivo pago.

d. Sihubiesen mas de un pago, con el primer pago se remitira la carpeta completa al Area
Financiera, para el segundo y demas pagos el proveedor junto con su informe/solicitud
debera adjuntar copia de su contrato y copia de C.I.

13. INSTRUMENTOS Y HERRAMIENTAS

La Unidad Administrativa emitira instrumentos y herramientas que permitan realizar los
procesos de contratacion, lo que incluye modelo de Formularios, modelos de especificaciones
técnicas, modelos de términos de referencia y otros que faciliten el trabajo de las Unidades
Solicitantes.
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