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1. ANTECEDENTES
De acuerdo a los lineamientos definidos por la Ley N° 1178, la Unidad Administrativa a
ravés de sus Areas dependientes, debe enmarcar sus actos en los lineamientos
establecidos en las Normas Bésicas del Sistema de Adminisfracion de Bienes y Servicios
— SABS, D.S. N° 0181.

El presente Manual y los respectivos Procedimientos, tienen la finalidad de establecer un
circuito optimo y transparente, para las contrataciones, adquisiciones, ingresos y salidas
de bienes muebles e inmuebles, asi como la disposicidn de activos fijos. De igual manera
sera (il para poder optimizar tiempos e identificar falencias que se vayan identificando al
momento de implementacién y aplicacién de los mismos.

2. OBJETIVOS

2.1 OBJETIVO GENERAL
Transparentar y agilizar el trabajo de la Unidad Administrativa en cuanto a adquisiciones,
contrataciones, ingresos, salidas y disposiciéon de bienes muebles y fungibles.

2.2  OBJETIVOS ESPECIFICOS
« Uniforma y controlar el cumplimiento de las diferentes operaciones de trabajo.
» Ayudar a la coordinacion de actividades y evitar la duplicidad de funciones.
o Coadyuvar al mejoramiento de los sisiemas, procesos y metodologias de trabajo.

3. ALCANCE
El presente Manual fiene alcance a la Unidad Administrativa y todas aquellas Areas
organizacionales que se interrelacionan con ésta y las areas dependientes de la misma.

4. RESPONSABILIDAD

Ei Jefe de la Unidad Administrativa, sus Responsables de Area y Encargados, son los
responsables de la implementacion, aplicacion y control del cumplimiento del presente
Manual.

5. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS
Para efectos del presente proceso y sus procedimientos:

s Proceso.- Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactdan, las
cuales transforman elementos de enfrada en resultados o productos.
* Procedimiento.- Forma especifica para ilevar a cabo una actividad o un proceso.
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¢ Producto.- Se define como “resultado de un proceso”. Se entiende como producto el
resuitado de la prestacion de un servicio.

¢ DGAA.- Direccién General de Asuntos Administrativos.

» DGAJ.- Direccion General de Asuntos Juridicos.

» RPA.- Responsable del Proceso de Contratacion de Apoyo Nacional a la Produccion
y Empleo

¢ RPC.- Responsable del Proceso de Contratacion Licitacion Publica.

» DBC.- Documento Base de Contratacion.

e H.R.- Hoja de Ruta.

+ R.A.- Resolucién Administrativa.

¢ URH.- Unidad de Recursos Humanos.

e ATM: Area de Transporte y Mantenimiento

6. MARCO LEGAL

Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia.
Resolucion Suprema N° 217055 Normas Basicas del Sistema de Organizacion
Administrativa.

¢ Decreto Supremo N° 0181 y normativa modificatoria a la misma, Normas Bésicas del
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

» Normativa Interna del Ministerio de Gobierno.
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7. MAPA DE PROCESOS
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PROGRAMACION
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A. Confratacién menor para Consultorias

Area de Bienes y Servicios

NOMBRE DEL Contratacién menor para 4

PROCEDIMIENTO Consultorias P CODIGO | MG-ADM-BYS-1.1
OPERACION A LA QUE

CORRESPONDE EL Atencién de Solicitudes de Bienes o Servicios

PROCEDIMIENTO

OBJETIVQO DEL

PROCEDIMIENTO

Cubrir las necesidades de las distinias areas organizacionales.

INSUMOS REQUERIDOS
PARA EL
PROCEDIMIENTO

Nota de Solicitud.

Términos de Referencia.

Curriculum Vitae del Profesional, Técnico o Empresa sugerida.
Formulario de Solicitud de Contratacion de Bienes y Servicios
POA.

Inscripeién en el PAC (si corresponde).

PRODUCTOS
OBTENIDOS DEL
PROCEDIMIENTO

Contratacién de Consultores en tiempo breve y cumpliendo con todo lo estipulado en
normativa vigente.

TIEMPO DE EJECUCION
DEL PROCEDIMIENTO

20 dias hébiles hasta la firma del Contrato, 6 dias posteriores a la culminacién de la
consultorias. Haciendo un total de 26 dias habiles, desde el inicio hasta el registro de
recepcion definitiva y archivo del proceso.

N° DESCRIPCION DE TAREAS RESPONSABLE FORMULARIOQ TIEMPO
Solicitud de inicio de proceso de contratacion y De acuerdo a
emision de Certificacién Presupuestaria, adjunto la la .
siguiente documentacion; programacion
- Términos de Referencia, firmado por la Unidad en el PAC
Solicitante y V°B® de 'a Unidad de RR.HH., de g;cggtr%ss .
acuerdo a Cuadro de Equivalencia. . " Nota de Solicitud

’ - En caso de Contratacion de Empresas grn[g:g:cﬁf; TDRs con Bs20.000)
Consultoras, se debera adjuntar los Términos de goli citante documentacion
Referencia tinicamente con firma de la Unidad adjunta
Solicitante.
- Curriculo Vitae del Profesional, Técnico o
Empresa sugerida.
- POA e Inscripcion en el PAC {(cuando el monto
es mayor a Bs20.000).
o - - : Director(a) General | Hoja de Ruta
2 E;Zi%?éorg de Solicitud y remisién a la Unidad de Asuntos Documentacion 1 dia
' Administrativos adjunta

3 Recepcién de Solicitud y remision al Area de Jefe Un.idad gg{:aug?el;:t;én 1 dia

Presupuestos. Financiera adjunta :
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En caso necesario, solicitar complementacion o
sustentacion.

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS MG/DGAAIUAIMPP
UNIDAD ADMINISTRATIVA -
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA Version N° 1
MINISTERIO DE GOBRIERNO
Hoja de Ruta
Documentacién
Emisién de Certificacién Presupuestaria y remision Responsable de adjunta 1 dia
a la Unidad Administrativa Presupuesto Certificacion
Presupuestaria C-
31
Verifica que 1a contratacion esté inscrita en el
POA, PAC (cuando la Contratacion sea mayor a \
Bs20.000) ¥ que cuente con la Certificacién ggﬁ:&ﬁ:ﬁon
Presupuestaria. Jefe Unidad adiunta 1 dia
Si todo esta correcto, se autoriza €l Inicio del Administrativa junia -
) . 5 Certificacion
Proceso de Contratacion, se deriva al Area de Presupuestaria
Bienes y Servicios, caso contrario, se devuelve a P
la Unidad Solicitante.
Verifica la documentacion recepcionada. Hoja de Ruia
Invitacién al o los potenciales proponentes y Documentacion
solicitud de Curriculo Vitae documentado. Rg?gr? enssabéeer/\\l?ca;sde adjunta 1 dia
Asignacion del Proceso de Confratacién a un ¥ Certificacion
Técnico de Bienes y Servicios. Presupuestaria
Recepcion de documentacion salicitada en la Nota
de Invitacion, de acuerdo a plazo y hora
establecida.
Previa coordinacién con el RPA, realizara la Técnico de Bienesy | Memorandum de .
L . p - ; P 4 dias
emision de Memorandum de designacion para la Servicios Designacion.
Comision de Calificacion.
Gestidn de firma y notificacion de Memorandums a
los miembros de la Comisién de Calificacion.
Comisién de Informe de
Elaboracion de Informe de Evaluacién y Callificacién o Evaluacién y 2 dias
Recomendacion de Adjudicacion. Responsable de Recomendacién
Evaluacion de Adjudicacion.
Revision de Informe de Evaluacion y aprobacion
del mismo. RPA 1 dia
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS MG/DGAAUAIMPP
UNIDAD ADMINISTRATIVA e
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA Version N* 1
MINISTERIO DE GOBIERNO
Gestion de Nota de Adjudicacion.
Notificacion a la Empresa o Persona Adjudicada, Formulario de
solicitud y recepcién de documentacion Revision de
corraspondiente. Coordinando con la Comision de Documentos.
Calificacién para la revisién técnica de los Técnico de Bienes Proceso de
10 [documentos presentados por el propanente Servicios ¥ Adquisicion/ 5 dias
adjudicado. Contratacion,
Emision de Nota de Solicitud de Elaboracidn de Nota de Solicitud
Contrato. de Elaboracion de
Remisién del Proceso al Responsable de Bienes y Contrato.
Servicios
Hoja de Ruta
Verificacion de la documentacién adjunta al ) Documentacion
11 Proceso de Contratacion. Responsable Area de | adjunta 1 dia
Visado de Nota de Solicitud de Elaboracion de Bienes y Servicios | Nota de Solicitud
Contrato. de Elaboracién de
Contrato.
Firma la Nota de Solicitud de Elaboracion de
Contrato y remision a la DGAJ.
12 Remisién de Carpeta para realizar 1a revision [egal Jefe Unidad 1 dia
de la documentacion adjunta por la persona o Administrativa
empresa adjudicada y acciones estipuladas en la
Normativa legal vigente
Hoja de Ruta.
Recepcion de Carpeta, Revision, Firma y sello. Autoridad delegada | Contrato
13 | Remision de la Carpeta al Técnico de Bienes y por la MAE para la | Administrativo. 1dia
Servicios encargado del proceso. firma de Contratos | Documentacién
Adjunta.
Previa coordinacion con el RPA, realizara la
emision de Memorandum de designacién de
Responsable de Recepgién.
Gestién de firma y notificacién de Memorandums Técnico de Bienes y . .
14 al Responsable de Recepcidn. Servicios Fermulario 400 1dla
Registro en el SICOES, impresion de la
confirmacion de publicacién y adjuntar a fa
Carpeta del Proceso.
Remisién de una copia del Contrato Adminisirativo
y Memorandum de Designacién de Responsable
de Recepcion a la Unidad de Recursos Humanos. : .
15 | Remisién de una copia del Contrato a la Unidad Jefe Unidad Memorandum de 1 dia

Solicitante para seguimiento y control de
cumplimiento de lo establecido en los TDR’S.
Archivo y resguardo de |a Carpeta de Proceso.

Administrativa

Designacion,
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

MG/DGAAIUAIMPP

MINISTERIO DE GOBIERNO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Version N° 1

Concluida la Consultoria, en un plaze maximo de 5

Informe Final del

16 dias habiles, remitir una copia del Informe Final y Responsable de Consultor. 1 dia

Acta de Conformidad de cumplimiento de contrato, Recepcion Acta de

a la Unidad Administrativa Conformidad.

L . . Informe Final del

Recepcion de Informe Final y Acta de Conformidad Jefe Unidad Consultor
17 | de cumplimiento de conirato y remision al Técnico Administrativa Acta de ) 1 dia

de Bienes y Servicio encargado del Proceso. .

Conformidad.

En un plazo maximo de 15 dias habiles de

concluida la consultor(a, realizar el registro en el

SICOES, de la Recepcitén definitiva o . ,
18 | disconformidad, impresion de la confirmacién de Tecm(éo d? Bienes y Formulario 500 1 dia

S ervicios

publicacién.

Remisién de la confirmacién de publicacion y

documentacion adjunta al Jefe Administrativo.

Recepcién de la Confirmacion de publicacién del ;

. : Jefe Unidad Carpeta de .

19 | Formulario 500 y archivo en la Carpeta dei Administrativa Proceso 1 dia

Proceso correspondiente.
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

MGIDGAAIUAIMPP

ESTADO PLURINAGIONAL DE ROLWVIA
MINISTERIO DE GORIERNG

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Version N° 1

Coniratacion Menor para Consultorias

Técnico de Bienes y
Servicios

Comisidn de
Calificacion

RPA

Coordinacidn con el
RPAY emisién de
Memordndum de
designaclén parala
‘Comisién de
Calificaclon

v

Gestion defirmay
notificactdn delos
Memordndums a los

Elaboracidn de
Informede

miembrosdela
Comisién de
Calificacidn f

Gestién de Notade

2 Evaluacién y
Recomendacion de
Adjudicacidn

k.
d

Revision de Informe
de Evaluacion y
aprobaclén

Adjudicacidén

v

Notificaciénala
Empresa o persona
adjudicada

T TR RS W

SR

T

En coordinacién con
la Comisién de
Calificacién realizar
la revisidn técnica
delosdocumentos
presentados por el
proponente
adjudicado

Sl

q
i
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS MG/DGAA/UAIMPP

UNIDAD ADMINISTRATIVA
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

Versién N° 1
MINISTERIO DE GOBIERND

Contratacién Menor para Consultorias

Jefe Unidad Responsahle de . . .
L . . Técnico de Bienes y Servicios
Administrativa Recepcion
Remisién de na

copladel Contrato a
laUnidad Sclicitante

““Contrato

Remisidn de copia
de Informe Finaly
Actade
Conformldad de
cumplimiento de
Contrato

y

Recepeign de
informe Finaly Acta
de Canformidad

r. - | 4

Registro en SICOES :

L 4

Recepcidn de
Carpeta delProceso
de Contratacién cony

todos los adjuntos

S

Y

Archivo de Carpeta |
delProceso

TR RSSO R
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS MG/DGAA/UA/MPP
UNIDAD ADMINISTRATIVA .
ESTADQ PLURINACIONAL DE BOLIVIA Version N° 1
MINISTERIO DE GOBIERNO
B. Contratacién Menor, con tiempo de entrega menor a 15 dias calendario
¢ Area de Bienes y Servicios
NOMBRE DEL Contratacion Menor, con tiempo de
PROCEDIMIENTO entrega menor a 15 dias calendario _CODIGO | MG-ADM-BYS-1.2
OPERACION A LA QUE
CORRESPONDE EL Atencion de Solicitudes de Bienes o Servicios
PROCEDIMIENTO

OBJETIVO DEL
PROCEDIMIENTO

Cubrir las necesidades de las distintas dreas organizacionales.

INSUMOS REQUERIDOS
PARA EL PROCEDIMIENTO

- Nota de Solicitud.

- Especificaciones Tecnicas.

- Precio referencial.

- Formulario de Solicitud de Contratacion de Bienes y Servicios.
- POA de la Unidad o Area solicitante.

- PAC {cuando corresponda).

PRODUCTOS OBTENIDOS
DEL PROCEDIMIENTO

Contratacién/Adquisicion oportuna, cumpliendo con lo establecido en normativa
vigente.

TIEMPO DE EJECUCION DEL
PROCEDIMIENTO

12 dias habiles hasta la firma de Orden de Compra. 7 dias posteriores a la
clilminacion de la consultorias. Haciendo un total de 19 dias habiles, desde el inicio
hasta el registro de recepcion definitiva y archivo del proceso.

N° DESCRIPCION DE TAREAS

RESPONSABLE FORMULARIO TIEMPO

Servicios).

Areas.

Solicitud de Inicio de Proceso de
Adguisicién/ Contratacién y emision de
Certificacién Presupuestaria, adjuntando
Especificaciones Téchicas rubricadas y
firmadas (Formulario de Solicitud de
Compra de Bienes o Contratacion de

En caso de Bienes relacionados con las
Areas de Tecnclogia y Sistemas,
Transporte o servicios relacionados al
Area de Inspectoria de Obras, las
Especificaciones Técnicas, deberan contar
1 con el V°B® de los Responsables de esas

En cualquiera de los casos, se debera
adjuntar la siguiente documentacion:

- Precio referencial, adjuniando
documentacion que respalde el mismo, (El
monto sefialado, debera considerar:
impuestos de ley, transporte, costos de
instalacion o cualquier ofro que influya en
el costo total del bien o servicio).

- Formulario de Solicitud de Compra de
Bienes o Contratacion de Servicios.

- POA de la Unidad Solicitante, donde se

De acuerdo a la
programacion
en el PAC
{montos
mayores a
Bs20.000)

Nota de Solicitud
. (anexo)

Unidad o Area Especificaciones
organizacional sclicitante | Técnicas con
documentacién
adjunta
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f,ﬁ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS MGIDGAAUAMPP
- A
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA UNIDAD ADMINISTRATIVA Versidn N° 1
MINISTERIO DE GOBIERNO
refleje la programacién de su solicitud,
-PAC (en caso gue corresponda).
Recepcion de Solicitud y remisién a la Director{a)} General ]Sqa de RUtE!, ;
Unidad Financiera. Asuntos Administrativos | Documentacion 1dia
adjunta
s - s e Hoja de Ruta
E:ﬁg‘;f;ui‘ztgg“"“”d yremision al Atea | oo Unidad Financiera | Documentacién 1 dia
) adjunta
Hoja de Ruta
Emisién de Certificacion Presupuestaria y Responsable de D;cumentacuon .
remisién a la Unidad Administrativa Presupuesto a J“!‘.‘a . 1dia
Certificacion
Presupuestaria
Verifica que la contratacién esta inscrita en
el POA, PAC (cuando la Contratacidn sea Hoia de Ruta
mayor a Bs20.000) y que cuente con la D ) umentacis
Certificacion Presupuestaria. Jefe Unidad é’." T acion 1 di
Si todo esta correcto, se autoriza el Inicio Administrativa/RPA g ];",[2.3 . a
del Proceso de Contratacion, se deriva al Pe ! [cacrotn .
Area de Bienes y Servicios, caso contrario, resupuestania
se devuelve a la Unidad Solicitante.
Hoja de Ruta
Verifica la documentacion recepcionada y " Documentacion
se asigna el trabajo a un Téchico de Rg.sgr?g:abée Arii_a de adjunta 1dia
Bienes y Servicios. : y Senvicios Certificacion
Presupuestaria
Verificacién de los precios de mercado,
debiendo realizar re cotizacién, velando
los principios de eficiencia, eficacia vy
economia.
- Elaboracién y gestién de Nota de
Adjudicacion.
- Notificacién a la Empresa o Persona
Adjudicada, solicitud y recepcion de
documentacion correspondiente. Hoja de Ruta
- Revision técnica de los documentos del Proceso de
proponente adjudicado y coordinacion con A . Adquisicién/
ta DGAJ para la revisién legal de los Tecmcéo de. !3|enes Y | Contratacién 6 dias
documentos presentados por el ervicios Formulario 400
propenente adjudicado, {en caso que
- Elaboracion y Gestién de Orden de corresponda)
Compra u Orden de  Servicio.
- Notificacion al proponente adjudicado
con la Orden de Compra o Servicio.
- Registro en SICOES (Contrataciones
mayores a Bs20.000).
- Previa coordinacion con el RPA, realizara
la emision de Memorandum de
designacién __para la _Comision o
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS MG/DGAAIUAMPP
UNIDAD ADMINISTRATIVA .
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA Version N° 1
MINISTERIO DE GOBIERNO
Responsable de Recepcién (En caso que
la Adquisicidn/Contratacién sea mayor a
Bs20.000 o la misma tenga caracteristicas
especiales y requiera verificacién técnica).
- Remisién del Proceso al Respensable de
Bienes y Servicios.
Verificacién de la documentacion adjunta
al Proceso de Adquisicion/Contratacion y
gestionar la Firma de los memorandums Hoja de Ruta
de Designacion de Comision o " Documentacion
8 Responsable de Recepcion. ) Rg?g,—? :Ss abézxigi% ;ie adjunta 1 dia
Remision de todo el proceso a las Areas y Certificacion
de Activos Fijos, Almacenes, Serviclos Presupuestaria
Generales, Inspectoria General de Obras
o Unidad Solicitante, segun corresponda.
Areas de Activos Fijos, De acuerdo a
Convoca a los miembros de la Comision o Almacenes, Servicios lazo establecido
9 al Responsable de Recepcion para dar Generales, Inspectorfa P en Orden de
cumplimiento con la designacion. General de Obras o Compra
Unidad Solicitante P
Verificacion del cumplimiento de acuerdo a
Especificaciones Técnicas y elaboracion
de Informe, Acta de Conformidad o
Inconformidad. e Acta de
10 | Recepcion de los bienes, servicios u obras ComlsdlgnRoe;es;;?ggsable Conformidad o 1dia
realizadas, factura y nota de remision. P Disconformidad
Remision de foda la documentacién al
Area de Almacenes, Activos Fiios o
Servicios General. i
En caso de Obras, se efectuarda la| Responsable Areade
11 |verificacion e informe de recepcion de| Inspectorfa General de 1 dia
Obras. Obras_
12 Ingreso y egreso de bienes, remisidn del Resﬁggf:?':ﬁﬁ;ef de Acta de Ingreso y 1 dia
Proceso al Area de Bienes y Servicios. Almacenes egreso de bienes
Verificacion de documentacion adjunta a la i
s e I Responsable Area de | Carpeta del
13 Carp'eta del Proceso y remision al Técnico Bienes y Servicios Proceso 1 dia
de Bienes y Servicios asignado.
. - . Nota de Solicitud
Revision de documentacion, registro en de Pago
14 SICOES (Adquisiciones/Contrataciones Técnico dg l_3;enes y Formularios 500 1 dia
mayores a Bs20.000). Servicios (en caso que
Elaboracion de Solicitud de Pago. corresponda)
Verificacion de documentacion y Firma de Responsable Area de Nota de Salicitud :
15 o - L 1 dia
la Sclicitud de Pago. Bienes y Servicios de Pago.
Aprobacién de la Solicitud de Pago. J .
o b efe Unidad " .
16 Remls:gn_a la DGAA para inicio de Administrativa/RPA Nota de Solicitud 1 dia
procedimiento de pago. de Pago.
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS MG/DGAAIUAIMPP

UNIDAD ADMINISTRATIVA

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA Version N° 1
MINISTERIO DE GOBIERNO

Contratacién Menor, con tiempo de entrega menor a 15 dias calendario.

Responsable de

Técnico de Responsable Area de Jefe Unidad Almacenes, Activos
Bienesy Servicios Bienes y Servicios Administrativa/RPA Fijos o Servicios
Geperales.
1
d Verificaciéndela | k
Revislén de » documentacién | Ingresoy egreso de |
documentacién adjunta alaCarpetal bienes b
del Proceso f
A 4
' z
. 1
Registro en SICOES y | Verificacitn y Firma +| Aprobaciénde |
elaboraclén P desolicitud de Pago Solicitud de P
Solcitud de Pago [ @ Solicitua de Pag olicrtuc de Paga

Formulario 500

Remisidn ala DGAA
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

MG/DGAAIUAIMPP

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
MINISTERIO DE GOBIERNOD

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Version N° 1

C. Contratacién Menor, con tiempo de entrega mayor a_ 15 dias calendario.

Area de Bienes y Servicios

NOMBRE DEL

Contratacion menor, con tiempo de -
PROCEDIMIENTO entrega mayor a 15 dias calendario. cobico MG-ADM-BY&-1.3
OPERACION A LA QUE
CORRESPONDE EL Atencidén a Solicitudes de Bienes o Servicios
PROCEDIMIENTO
OBJETIVO DEL Cubrir las necesidades de las distintas areas organizacionales
PROCEDIMIENTO g :
- Nota de Solicitud.
- Especificaciones Téchicas.
INSUMOS REQUERIDOS - Precio referencial.

PARA EL PROCEDIMIENTOQ | - Formularic de Solicitud de Contratacidon de Bienes y Servicios.

- POA de la Unidad o Area solicitante.
- PAC (cuando corresponda).

PRODUCTOS OBTENIDOS

DEL PROCEDIMIENTO vigente.

Contratacién/Adquisicion opertuna, cumpliendo con lo establecido en normativa

TIEMPO DE EJECUCION

14 dfas habiles hasta la firma de Orden de Compra. 7 dias posteriores a la
culminacién de la consultorias. Haciendo un total de 22 dias hébiles, desde el inicio

DEL PROCEDIMIENTO hasta el registro de recepcion definitiva y archivo del proceso.

N° DESCRIPCION DE TAREAS RESPONSABLE | FORMULARIO | TIEMPO
Solicitud de Inicio de Proceso de Adquisicidn/
Coniratacién y emisién de Certificacion
Presupuestaria.
Toda selicitud, debera adjuntar la siguiente
documentacion:
- Especificaciones Técnicas rubricadas vy firmadas
{Formulario de Solicitud de Compra de Bienes o
Contratacién de Servicios). )
En caso de Bienes relacionados con las Areas de Nota de De acuerdo a
Tecnologia y Sistemas, Transporte o servicios . Soficitud ia
relacionados al Area de Inspectoria de Obras, las Unidad o Area Especificacione programacion

1 Especificaciones Técnicas, deberan contar con el organizacional s T%cnicas con en el PAC
V°B® de los Responsables de esas Areas. solicitante documentacion {montos
- Precio referencial, adjuntando documentacién adjunta mayores a
que respalde el mismo, (El monto sefialado, Bs20.000).

en el costo total del bien o servicio).
Contratacion de Servicios.

programacién de su salicitud,

debera considerar; impuestos de ley, transporte,
costos de instalacion o cualquier otro que influya

- Formulario de Solicitud de Compra de Bienes o
- POA de la Unidad Solicitante, donde se refleje |a

- PAC (cuando el monto es mayor a Bs20.000).
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
MINISTERIO DE GOBIERNQ

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

MG/DGAAIUA/MPP

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Version N° 14

Recepcion de Solicitud y remision a la Unidad

Director(a) General

Hoja de Ruta

\ . Asuntos Documentacién 1 dia
Financiera. Administrativos adjunta
Recepcion de Solicitud y remisién al Area de Jefe Unidad ggjcig;z:t;én 1 dia
Presupuestos. Financiera adiunta
Hoja de Ruta
Emisién de Certificacién Presupuestaria y remisién Responsable de Is(;:}ﬁﬂ?;entacmn 1 dia
a la Unidad Administrativa Presupuesto Certificacion
Presupuestaria
Verifica que la contratacion esta inscrita en el POA,
PAC (cuando la Contratacién sea mayor a .
Bs20.000) y que cuente con la Certificacion gg]cau g—ﬁes’t{;ﬁén
Presupuestaria, Jefe Unidad adiunta 1 dia
Si todo estd correcto, se autoriza el Inicio del Administrativa c ej rtificacion
Proceso de Contratacion, se deriva al Area de Presupuestaria
Bienes y Servicios, caso contrario, se devuelve a la P
Unidad Solicitante.
Hoja de Ruta
Verifica la documentacién recepcionada y se Documentacion
asigna el frabajo a un Técnico de Bienes y Rg?sr?::abéiﬁg; Sde adjunta 1 dia
Servicios. y Certificacion
Presupuestaria
Verificacion de los precios de mercado, debiendo
realizar re cotizacién, velando los principios de Hoja de Ruta
eficiencia, eficacia y economia. Nota de
- Elaboracién y gestion de Nota de Adjudicacion. Adjudicacién.
- Notificacion a la Empresa o Persona Adjudicada, Nota de
solicitud y recepcién de documentacién Solicitud de
correspondiente. - - Elaboracion de
- Revisién técnica de los dogumentos del Tecnlgoerciifciac%:nes Y | Contrato. 6 dias
proponente adjudicado y coordinacién con la DGAJ Formulario de
para la revision legal de los documentos Revision de
presentados por el proponente adjudicado. Documentos.
- Emisidn de Nota de Solicitud de Elaboracién de Proceso de
Contrato. Adquisicion/
- Remisidn de!l Proceso al Responsable de Bienes Contratacion.
y Servicios
Verificacion de la documentacion adjunta al l;ola de Ruta_’
e, i X ocumentacion
Proceso de Adquisicion/Contratacion. Responsable Area de | & ]
. i ; - adjunta 1 dia
Visado de Nota de Solicitud de Elaboracién de Bienes y Servicios S
Contrat Certificacion
ontrato. Presupuestaria
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS MG/DGAA/UAIMPP
UNIDAD ADMINISTRATIVA -
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLVIA Versién N° 1
MINISTERIO DE GOBIERND
Verificacion de la Documentacion del Proceso de
Adguisicién/Contratacion.
Firma de Solicitud de Elaboracién de Contrato y Nota de
9 derivacidn de la documentacion y el proceso de Jefe Unidad Remision. 1 dia
Contratacion a la Direccion General de Asuntos Administrativa Documentacion
Juridicos - DGAJ, para su revision legal de la adjunta.
documentacion, elaboracién de Contrato y
acciones correspondientes.
Hoja de Ruta.
Recepcion de Contrato, Revision, Firma y sello del | Autoridad delegada | Contrato
10 | mismo. rorla MAE parala | Administrativo. 1 dia
Remision al Técnico encargado del Proceso. firma de Contratos | Documentacién
Adjunta.
Previa coordinacion con el RPA, realizara la
emision de Memerandum de designacion de
Comision o Responsable de Recepcion.
Gestion de firma y notificaciéon de Memorandums a | Técnico de Bienes .
" la Comision o Regponsable de Recepcion. Servicios Y| Formutario 400 1dia
Registro en el SICOES, impresion de la
confirmacién de publicacion y adjuntar a la Carpeta
del Proceso,
Remisién de una copia del Contrato a la Unidad
Solicitante para seguimiento y control de
cumplimiento de lo establecido en las Nota de
12 Especificaciones Técnicas, en caso de Servicios Jefe Unidad Remision de 1 dia
que establezcan pagoes parciales o mensuales. Administrativa copia de
Remitir el proceso al Area de Activos Fijos, Contrato.
Almacenes o Servicios Generales, segln
cofresponda.
et |onde Rua
Recepcion de la Carpeta con el Proceso de Encargado dé Contrato
Adquisicion/Contratacion, Almacenes. o Administrativo. | De acuerdo a
13 Coordinar la Recepcion de bienes y verificacién de Sarvicios Genérales Documentacion plazo
los mismos, factura y nota de remisién. (segln corresponda) Adijunta. establecido
Elaboracién del Acta de Conformidad o g Comisic’mpo Acta de en Contrato
Disconformidad, segln cotresponda. Responsable de Conformidad o
R Iy Disconformidad.
ecepcion.
Responsable de Area
14 Ingreso de bienes correspondientes. de Activos Fijos o | Acta de 1 dia
Remisién de todo el proceso al Jefe Administrativo. Encargado de Ingreso.
Almacenes.
En caso de pagos mensuales por Servicios Comisién o
requeridos, verificado el cumplimiento se emitira el Solicitud de .
15 - - S Responsable de 1 dia
Acta de Conformidad y emision de solicitud de Recepcion. Pago.

pago.
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ESTADO PLURINAGIONAL DE BOLIVIA
MINISTERIC DE GOBIERND

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

MGIDGAAJUAIMPP

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Versidn N°* 1

Remision de la Carpeta ai Técnico encargado del
Proceso, para su registro en ] SICOES y

Jefe Unidad

16 respectiva conclusion del Proceso de Administrativa Hoja de Ruta. 1dia
Adquisicién/Contratacion,
Revision de la documentacion y registro del :&235”0 500
17 Proceso en el SICOES. Técnico de Bienes y Conclusién de 1 dia
Elaboracién de Nota de Conclusién de Proceso de Servicios Proceso de
Contratacion. Contratacion.
Nota de
18 Revisién de la documentacion adjunta, VOB° de la | Responsable de Area | Conclusion de 1 dia
Nota de Conclusion de Proceso de Contratacion, de Bienes y Serviclos | Proceso de
Contratacién.
Hoja de Ruta
Nota de
Conclusién de
Firma de Nota de Conclusién de Proceso de ; Proceso de
19 | Coniratacién. A‘iier:\?n‘i{e.r:;gtai\?a Contratacion. 1 dia
Remisién a la DGAA para el proceso de pago. Carpeta de
Proceso de
Adgquisicion/
Contratacion.
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS MG/DGAA/UAMPP

UNIDAD ADMINISTRATIVA Vorsion N° 1

ESTADO FLURINACIONAL DE BOLIVIA
MINISTERIO DE GOBIERNO

Contratacion Menor, con tiempo de entrega mayor a 15 dias calendario.

Jefe Unidad Responsable Area de Técnico de Autoridad defegada por
e L . la MAE para la firma de
Administrativa Bienes y Servicios Bienes y Servicios Contratos

Revisién téenlcade
documentosdel
proponente
adjudicado %
Emisién de Notade :
Solicitud de
Efaberacidnde
Vertficaclén de toda | Contrato
ladacumentacidn & _[ Naia deSokeitud
adjuntaal Proceso § ) ,..: E
deContrataclén

T

Verificacién de Visado deNotade
documentaclén def Selicitud de
Proceso de N flaboracién de
Centrataclén, Contrate
FirmadeNetade
s,
Contrata y remisidnt ﬁr"(‘;i::;':qde‘
>
ak DGAlbparad Remlsién al Téenico
tom:::::d Dnaes © eotrespondlente
normativa vigente Previa coordinackng
con el RPA, emisién
deMermordndum
de designackin de €
Comiséno b
Respansablede
Recepclén
T Memardndum E
"
Gestionar[afirmay
notificacidn del
Memordndum

‘ fegistro en SICOES ¥
Recépeidndela E " adjuntar impresién
. enCarpetade

Carpeta delProceso
Proceso
= armulario 400

Remisién deuna
Copia delContrato &)
la Unidad ScﬁcitanteE
heencrrees

2
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MG/DGAA/UAMPP

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Version N° 1

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
MINISTERIO DE GORIERNC

UNIDAD ADMINISTRATIVA

4

Contratacion Menar, con tiempo de entrega mayar a 15 dfas calendario.

Responsable de
Activos Fijos,

Comisién o

Técnico de Bienes

Responsable Area de
Bienes y Servicios

Jefe Unidad Encargado de
L X Responsable X
Administrativa Almacenes, o " y Servicios
. de Recepcion
Servicios Generales
(segln corresponda}
Remisléndela
Carpeta del Proceso Coordinar la
Recepcidn deblenes
aldreadeActivos > -
Flios, Al s yverificaclén defos
JOSI macen 1° mismos, facturay
Servicios Generales, neta de remision
seglin corresporida
Y
Elaboracidn de Acta
de Conformidad o
Disconformidad
seglin cotresponda
Verificackn de
documentaelin y Ingreso de blenes
encargado del correspendlentes [
Proceso g hevisidn de
l P documentaclény
Registro en SICOES
e “Farmulario 500 E
., I i
h 4
Elaborackin de Nota
Revisidndela
de S?ﬂ":;;':u;; de documentackn
Cantratacién adjunta
LNotade neluslé F ¢
S L V2B2 a la Nota de
FirmadeNetay [y Conclusién de
o Proceso de
Contratacién

remisién at DGAA E

Y

Fin

Pagina 32 de 175

14353



MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS MGIDGAAIUAIMPP

UNIDAD ADMINISTRATIVA e
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA Versién N° 1
MINISTERIO DE GOBIERNO

D. Contratacion ANPE de Bs50.001 a Bs200.000, con tiempo de enirega
mayor a 15 dias calendario

Area de Bienes y Servicios

Contratacion ANPE de Bs50.001 a
NOMBRE DEL Bs200.000, con tiempo de entrega mayor a { CODIGO | MG-ADM-BYS-1.4
PROCEDIMIENTO ! .
15 dias calendario.
OPERACION A LA QUE
CORRESPONDE EL Atencion a Solicitudes de Bienes o Servicios
PRCCEDIMIENTO

OBJETIVO DEL

PROCEDIMIENTO Cubrir las necesidades de Ias distintas areas organizacionaies.

- Nota de Solicitud.
- Especificaciones Técnicas.

QIE‘S(;JSHE?RSIDOS PARA EL - Precio referencial.
PROCEDIMIENTO - Formulario de Sclicitud de Contratacién de Bienes y Servicios.

- POA de la Unidad o Area solicitante.
- PAC.

PRODUCTOS OBTENIDOS | Procesos de Contratacion realizades de acuerdo a plazos establecidos en normativa
DEL PROCEDIMIENTO vigente.

A 20 dias hdbiles hasta la firma del Contrato. 9 dias posteriores a la culminacion del
BISYI ]ESODCEEE‘IJI\E"%{I?S N mismo. Haciendo un fotal de 20 dias habiles, desde el iniclo hasta el registro de
recepcién definitiva y archivo del proceso

Ne DESCRIPGION DE TAREAS RESPONSABLE FORMULARIO TIEMPO

O

Solicitud de Inicio de Proceso de Adquisicién/
Contratacion y emision de Certificacién
Presupuestaria.

Se debera adjuntar la siguiente documentacion:
- Especificaciones Técnicas rubricadas y
firmadas (En caso de Bienes relacionados con
las Areas de Tecnologia y Sistemas,
Transporte o servicios relacionados al Area de
Inspectoria de Obras, las Especificaciones

Técnicas, deberén contar con el V°B® de los . Nota de Solicitud De acuerdo a
Responsables de esas Areas). Unidad o Area Especificaciones la

1 - Precio referencial, adjuntando documentacion organizacional Téchicas con roaramacion
que respalde el mismo, (El monto sefialado, solicitante documentacion P eg el PAC
debera considerar: impuestos de ley, adjunta

transporte, costos de instalacion o cualauier
otro que influya en el costo total del bien o
servicio).
- Formulario de Solicitud de Compra de Bienes
o Contratacién de Servicios.

- POAy PAC de la Unidad Solicitante, donde se
refleje la programacion de su solicitud.

(La documentacion deberd estar debidamente
foliada).
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS MG/DGAAIUAINIPP
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA UNIDAD ADMINISTRATIVA Versién N° 1
MINISTERIO DE GOBIERNO
- - - . Director{a) General de | Hoja de Ruta
2 Il§}=3c:e;:n_:10n de Solicitud y remisién a la Unidad Asuntos Documentacion 1 dia
inanciera. 2 . .
Administrativos adjunta
3 |Recepcion de Solicitud y remision al Area de Jefe Unidad ggjfugfez:t; on 1 dia
Presupuestos. Financiera adjunta
Hoja de Ruta
4 Emisién de Certificacidn Presupuestaria y Responsable de D;Eurt:entamén 1 di
remision a la Unidad Administrativa Presupuesto aquma a
Certificacién
| Presupuestaria
Verifica que ia contratacién esta inscrita en €l
POA, PAC y que cuente con la Certificacion Hoja de Ruta
Presupuestaria. . Documentacion
5 Si todo esta correcto, se autoriza el Inicio del AJ de;ei, n?s?lgﬁs a adjunta 1 dia
Proceso de Contratacion, se deriva al Area de Certificacion
Bienes y Servicios, caso contrario, se devuelve Presupuestaria
a la Unidad Solicitanie. B
Hoja de Ruta
Verifica documentacion recepcionada y se Documentacion
8 asigna el trabajo a un Técnico de Bienes y Rgﬁ.g:::abézﬁris; sde adjunta 1dia
Servicios. y Certificacion
Presupuestaria
Elaboracién del Documento Base de
Contratacion - DBC. Técnico de Bienes y .
7 Remision de la Carpeta del proceso de Servicios DEC 2 dia
Contratacién/Adquisicion al RPA,
Recepcion de la Documentacion del Proceso
de Adquisicidon/Contratacion.
Aprobacién del DBC en el Formulario de Nota de Remisidn.
8 Solicitud de Contratacién de Bienes y RPA Documentacién 1 dia
Servicios, e instruye su publicacién. adjunta.
Remision de la Carpeta al Técnico encargado
del Proceso.
s, . . X Formulario 100.
9 Publicacion de la Convocatoria y DBC en el Técnico de Bienes y Documentacion
SICOES y en Mesa de Partes. Servicios Adjunta,
Previa coordinacion con el RPA, realizara la
emisidn de Memorandum de desighacion para 1di
la Comision de Calificacion. Memor&ndum de 1a
10 Gestion de firma y notificacion de Técnico de Bienes y | Designacion.
Mermorandums a los miembros de la Comisién Servicios Documentacion
de Cglificacion. Adjunta.

Remision de la Carpeta de Proceso y
documentacion que se haya emitido, adjunta.
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
MINISTERIQ DE GOBIERNO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

MG/DGAAIUAIMPP

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Version N° 1

11

En caso de requerirse, Gestionar los actos
administrativos previos;
- Consultas escritas.

Técnice de Bienes y

De acuerdo a

o N Servicios convocatoria
- Inspeccion previa.
- Reunién informativa de aclaracion.
Recepcion de propuestas hasta fecha y hora
establecida en la convocatoria, realizando el
registro correspendiente en Libro de Actas.
12 | Remision de propuestas recepcionadas, Rg?gggssabéeeﬁﬁgge Libro de Actas. 1dia
Carpeta de Proceso y copia del registro de y
recepcion de propuestas, a la Comisién de
Calificacion.
Realizacién de Acto Ptblico de Apertura de Acta de Apertura de
Propuestas. . . propuestas.
13 Elaboracién de Formulario de Excusas, con Comnsnon de Formulario de 1 dia
detalle de proponentes, a efecto de determinar Calificacién Excusas (en caso
algdn conflicto de interés, de acuerdo a o que corresponda)
sefialado en normativa vigente. '
Evaluacion de propuestas (independientemente Informe de
de la cantidad de sobres recibidos). Evaluacion yfo 1 — 4 dias
Elaboracion C!‘? Informe‘ de. Evg}uamén ylo . Comisian de Recomendacién de | (dependiendo
14 | Recomendacion de Adjudicacion o Deciaratoria Calificacion Adjudicacion o del tipo de
Desu.ar.tg (De acuerdo a DBC). Declaratoria coniratacion)
Remision de Carpeta de Proceso con toda la Desierta
documentacion adjunta al RPA, )
Revision de Informe emitido por la Comisién de g‘\tglr&iigi vio
Calificacion, aprobacién, solicitud de Recomendacion de
15 | complementacion o sustentacién de! mismo. RPA Adjudicacion o 1 dia
Remision al Técnico encargado del Proceso Declaratoria
para la gestion de Adjudicacion. Desierta.
Elaboracién y Gestion de Nota de Adjudicacion
o Declaratoria Desierta, solicitando la Notadde
presentacion de documentacion de acuerdo a - . Adjudicacién o
16 | normativa vigente. Tecmgoeg?cg:nes Y | Declaratoria 1 dia
Notificacion a los proponentes, mediante Desierta.
SICOES, la Adjudicacion o Declaratoria Formulario 170.
Desierta del Proceso de Contratacion.
Recepcién de documentacion solicitada en la Formulario de
Nota de Adjudicacién. Revision de ) )
Coordinando con la Comision de Calificacion y Documentos 1 dia (a partir
DGAJ para la revision técnica y legal de los _ _ Proceso de ) de'lg
17 documentos presentados por e! proponente Técnico de Bienes y Adquisicion/ recepcion de
adjudicado. Servicios Contratacion _ los
Emision de Nota de Solicitud de Elaboracion de Nota de Soli c;itu d documentos
Contrato. solicitados)

Remisién de! Proceso al Responsable de
Bienes y Servicios

de Elaboracion de
Contrato.
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS MG/DGAAIUAIMPP
ESTADO FLURINACIONAL DE BOLIVIA UNIDAD ADMINISTRATIVA Version N° 1
MINISTERIO DE GOBIERNO
Verificacion de la documentacién adjunta al Hoja de Ruta
Proceso de Adquisicién/Contratacion, Documentacion
18 |Visado de Nota de Solicitud de Elaboracién de Re;ponsabée Are? de adjunta 1 dia
Contrato y remisién al Jefe Unidad Ienes y SemvIcioS | certificacion
Administrativa. Presupuestaria
Verificacion de la Documentacion del Proceso
de Adquisicion/Contratacion.
Firma de Solicitud de Elaboraciéon de Contrato, Jefe Unidad Nota de Remision.
19 | derivacidn de la documentacién y el proceso de Adminisirativa Documentacion 1 dia
Contratacion a la Direccion General de Asuntos adjunta.
Juridicos - DGAJ, para acciones que
correspondan.
Hoja de Ruta.
Recepcion, Revisién, Firma y sello de Autoridad delegada | Contrato
20 | Coniratos. por la MAE para la | Administrativo. 1 dia
Remision al Técnico encargado del Proceso. firma de Contratos | Documentacion
Adjunta.
Previa coordinacion con el RPA, realizara la
emisién de Memorandum de designacion de
Comisidn o Responsable de Recepcion.
Gestion de firma y notificacion de . .
21 Memoréandums a la Comisién o Responsable Tecméc;d? I%':”es ¥ | Formulario 200 1 dia
de Recepcion. e
Registro en el SICOES, impresidn de la
confirmacién de publicacion y adjuntar a la
Carpeta del Proceso.
Remision de una copia de! Contrato a la Unidad
Solicitante para seguimiento y contrel de
cumplimiento de lo establecido en las
Especificaciones Técnicas, en caso de . .
22 | Servicios que establezcan pagos parciales o A‘ii?:]?nliJs?::{ai\?a gn:;? ;r::ggl:,m de 1dia
mensuales.
Remitir el proceso al Area de Activos Fijos,
Almacenes ¢ Servicios Generales, segln
corresponda.
Responsable de gg’rﬁ rcai?ORuta.
Recepcién de la Carpeta con el Proceso de Activos Fijos, Administrativo
Adquisicion/Contratacion. o Aln_"lacenes, o] Documentac é'n De acuerdo a
03 Coordme}r la Recepcién de bienes y v_enﬂcamén Serv'u:los Generales Adjunta, plazo_
de los mismos, factura y nota de remision. (segun corresponda) Acta de establecido
Elaboracion del Acta de Conformidad o Informe Comision o Conformid en Contrato
- . , nformidad o
de Disconformidad, seglin corresponda. Responsap'le de Informe de
Recepoidn. Disconformidad,
ingreso de bienes correspondientes. Responsable de Area
24 | Remisién de todo el proceso al Jefe de Almacenes o Acta de Ingreso. 1dia

Administrativo.

Activos Fijos.

Pagina 36 de 175 1 4 35 7




ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
MINISTERIO BE GOBIERNG

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

MG/IDGAAI/UAMPP

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Version N° 1

En caso de pagos mensuales por Servicios Comisién o
requeridos, verificado el cumplimiento se - .
25 emitira el Acta de Conformidad y emisién de Re;gggsa%lc: de Solicitud de Pago. 1dia
solicitud de pago. peion.
Remision de la Carpeta al Técnico encargado
del Proceso, para su registro en ei SICOES v . . . .
26 respectiva conclusién del Proceso de Jefe Administrativo | Hoja de Ruta. 1 dia
Adgquisicion/Contratacion.
Revisién de la documentacion y registro del
Proceso en el SICOES.
Emision de Nota de Conclusién de Proceso de
Contratacion, adjuntando a ia misma:
Certificacion Presupuestaria, Contrato, Factura, Formulario 500
Acta de Conformidad, Acta de Ingreso a Activos - . i
27 | Fijos o Almacenes, segln corresponda. Toda la Tecnlgc;rc:’?c%:nes ¥ S:Erggegg'ﬁus'on 1 dia
documentacion foliada y en originales. Contratacion
Remision de la Carpeta del Proceso al )
Responsable Area Bienes y Servicios, con
Copias Legalizadas de los documentos que se
han adjuntado a la Nota de Conclusion de
Proceso, para su resguardo final.
Revision y V°B® de la Nota de Conclusion de s
Proceso de Contratacion y de la documentacion | Responsable de Area Nota de Conclusion .
28 ; " L de Proceso de 1dia
adjunta. de Bienes y Servicios Contratacion
Remisién al Jefe Unidad Administrativa. '
Hoja de Ruta
Nota de Conclusion
Firma de Nota de Conclusion de Proceso de ; de Proceso de
29 | Coniratacion, Ajdi?n?s?:gzs a Contratacion. 1 dia
Remision a la DGAA para el proceso de pago. Carpeta de Proceso
de Adguisicidn/
Contratacion.
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS MG/DGAAJUA/MPP

UNIDAD ADMINISTRATIVA

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA Versién N° 1
MINISTERIO DE GOBIERNO

Contratacion ANPE de Bs50.001 a Bs200.000, con tiempo de entrega mayor a 15 dias calendaria.

Técnico de Bienes Responsable Area de Comision de

RPA y Servicios Bienes y Servicios Calificacion

Publicackén de
Canvocatoriay DBG
en SICOES y Mesa
deParte

Aprobacibndel &
DBC elnstruccién
depublicacién

E

Y

Y
Emision de
Memorandumsde
Designacidn para la
Comisién de
Calficacién

17 "Memordndum E

r

Gestion defrmay
notificacién de
Memorandums
'\
En caso qude Recepcidn de
COITESpONey o| propuestashasta [ o Aperturade
Gestionar Actos M fechayhora [ propuastas
Administrativos estahleckla
Previos T TS
¥
A _ Elaboraclén de
. ) Formulzrio de
fegistro en ! Excusas {en caso
Libro de Actas quecorrespondi
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS MC/DGAAIUA/MPP

£STADO PLURINAGIONAL DE BOLIVIA UNIDAD ADMINISTRATIVA Version N° 1
MINISTERIO DE GOBIERNO

Contratacién ANPE de Bs50.001 a Bs200.000, con tiempo de entrega mayor a 15 dfas calendaria

Técnico de Bienes Comision de

RPA y Servicios Calificacion

Evaluacion de
propuestas
Revision de Informe Elaboracion de
emitido porla Informe de
Coﬁiﬂﬁfl"ﬁde : Evaluacién yfo
Ca cacion, P Recomendacién de
aprobacin,  |; ad)udiceckn o
soficitud de Detlaratoria
con;zﬁr::tr:;;fn of Elaborackény | Desierta
e ; Gestién de Notade |/ -
Informe L ¥ Adjudicacién o
- Declaratoria ¢
S Desierta 3
Notificacidn a los
proponentes
mediante SICOES
Recepcidnde  §
documentacién |
solicitada !

e

Coordinarconla |
Comilénde |
Calificacion, revisidn |
técnica de
documentacién |
presentada poref |
proponente
adjudicado

TrTEES r
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS MG/DGAAIUAIMPP
UNIDAD ADMINISTRATIVA e
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA Versién N° 1
MINISTERIO DE GOBIERNG
Contratacion ANPE de Bs50.001 a Bs200.000, con tiempo de entrega mavyor a 15 dias calendario
Responsable de
) P . ctivos Fij isién
Jefe Unidad Responsable Area de | Técnico de Bienes A os o Comision o
Administrativa Bienes y Servicios Servicios Encargado de Responsable de
y ¥ Almacenes Recepcidn
(segtin corresponda)
Encasode
Pages
mensuales por
Servielos,
J Ingress deblenes | verificacion de
Rec]se Ec'gnE : correspandlentesy|:, cumplimlento
remisidn de £ remisién del N y emlsidn de
Carpetadel Procese pracese Actade
Conformidad y
emkién de
solichud de
pago
Revisikindela
5 documentackiny
7§ registro det Proceso
en el SICOES
[P |
Revisiény VB2 de [: e i
) : lanotade i h
Fim:'.a enctay | conclusidnde | Ernisidn de notade
rem?su:lmala DG’?’A o procesasde [ Conclusidn de
paragiprocesode g contratacldn ydetal Praceso
Fego 3 documentacidn
ad)unta
y
Fin
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

MG/DGAAIUAIMPP

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
MINISTERIOQ DE GOBIERNO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Versién N° 1

E. Contratacion ANPE de Bs50.001 a Bs200.000, con tiempo de entrega

menor a 15 dias calendario

Area de Bienes y Servicios

Contratacion ANPE de Bs50.001 a

ggglgggn?ﬁ;ﬁ'ro Bs200.000, con tiempo de entrega menor "GC’)D!GO MG-ADM-BYS-1.5
a 15 dias calendario.

OPERACION A LA QUE

CORRESPONDE EL Atencién a Solicitudes de Bienes o Servicios

PROCEDIMIENTO

OBJETIVO DEL

Cubrir las necesidades de las distintas areas organizacionales.

PROCEDIMIENTO

- Nota de Solicitud.

- Especificaciones Técnicas.
INSUMOS REQUERIDOS - Precio referencial.

PARA EL PROCEDIMIENTO

- PAC.

- Formulario de Solicitud de Contratacién de Bienes y Servicios.
- POA de la Unidad o Area solicitante.

PRODUCTOS OBTENIDOS
DEL PROCEDIMIENTO

vigente.

Procesos de Coentratacion realizados de acuerdo a plazos establecidos en normativa

20 dias habiles hasta la firma de la Orden de Compra. 7 dias posteriores a la

;EPSQO%EEE‘:IE%{I?F]S N culminacion del mismo. Haciendo un total de 27 dias habiles, desde el inicio hasta el
registro de recepcion definitiva y archivo del proceso _ i
Ne DESCRIPCION DE TAREAS RESPONSABLE FORMULARIO TIEMPO

Scilicitud de Inicio de Procesc de Adquisicion/
Contratacion y emisién de Certificacidn
Presupuestaria.
Se debera adjuntar [a siguiente
documentacidn:
- Especificaciones Técnicas rubricadas y
firmadas (En caso de Bienes relacicnados con
las Areas de Tecnologia y Sistemas,
Transporte o servicios relacionados al Area de
Inspectorfa de Obras, las Especificaciones
Técnicas, deberan contar con el V°B° de los
Responsables de esas Areas).
- Precio referencial, adjuntando documentacion
que respalde el mismo, (El monto sefialado,
debera considerar: impuestos de ley,
transporte, costos de instalacién o cualquier
otro gue influya en el costo total del bien o
servicio).
- Formulario de Solicitud de Contratacién de
Bienes y Servicios.
- POA y PAC de la Unidad Sclicitante, donde
se refleje la programacion de su solicitud.
(Toda la documentacién debera estar
debidamente foliada).

Unidad o Area
organizacional
solicitante

Nota de Solicitud
Especificaciones
Técnicas con
documentacion
adjunta

De acuerdo a la
programacion en
el PAC
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS MG/DGAAIUAIMPP
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA UNIDAD ADMINISTRATIVA Versidn N° 1
MINISTERIO DE GOBIERNO
. - ‘s ; Director{a) General | Hoja de Ruta
o Eii:i%?éfg de Solicitud y remisién a la Unidad de Asuntos Documentacion 1 dia
' Administrativos | adjunta
3 Recepcion de Solicitud y remision al Area de Jefe Unidad ggj;:a de RtUta.. 1di
Presupuestos. Financiera cumentacion 'a
adjunia
Hoia de Ruta
4 Emisién de Certificacién Presupuestaria y Responsable de Eizﬁ?;entacmn 1 dia
remision a la Unidad Administrativa Presupuesto Certificacion
Presupuestaria
Verifica que la contratacion estd inscrita en el
POA, PAC y que cuente con la Certificacion Hoja de Ruta
Presupuestaria. . Documentacion
5 Si todo esta correcto, se auforiza via Hoja de Aj den]:?nltjs?:gzs a adjunta 1 dia
Ruta el Inicio del Proceso de Contratacion, se ' Certificacién
deriva al Area de Bienes y Servicios, caso Presupuestaria
contrario, se devuelve a la Unidad Solicitante.
Verifica documentacion recepcionada y se Responsable Area
6 asigna el trabajo a un Técnico de Bienes y de Bienes y Hoja de Ruta 1 dia
Servicios. Servicios
Elaboracion del Documento Base de
Contratacién - DBC. Técnico de Bienes y .
7 Remisién de la Carpeta del proceso de Servicios DBC 2 dia
Contratacién/Adquisicion al RPA.
Recepcidn de la Documentacion del Proceso
de Adquisicidn/Contratacion.
Aprobacion del DBC en el Formulario de Nota de Remision.
8 Solicitud de Contratacion de Bienes y RPA Documentacion 1 dia
Servicios, e instruye su publicacién. adjunta.
Remisidn de la Carpeta al Técnico encargado
del Proceso.
s, . . : Formulario 100.
9 Publicacion de la Convocatoria y DBC en el Técnico de Bienes y Documentacian 1 dia
SICOES y en Mesa de Paries. Servicios Adi
junta.
Previa coordinacion con el RPA, realizara la
emision de Memorandum de designacién para
la Comisién de Calificacion. Memorandum de
10 Gestion de firma y notificacion de Técnico de Bienes y | Designhacion. 1 dia
Memorandums a los miembros de la Comisién Servicios Documentacion
de Calificacion. Adjunta.
Remisién de la Carpeta de Proceso y
documentacion que se haya emitido, adjunta.
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ESTADO PLURINACIONAL DE EOLIVIA

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

MG/DGAAIUA/MPP

MINISTERIO DE GQBIERNC

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Version N° 1

En caso de reguerirse, Gestionar los actos
administrativos previos;

Técnico de Bienes y

Acta de Reunidn

De acuerdo a

11 - Consultas escritas. - Informativa de g
- Inspeccién previa, Servicios Aclaracién, convocatoria
- Reunion informativa de aclaracion.
Recepcidn de propuestas hasta fecha y hora
establecida en la convocatoria, realizando el
registro correspondiente en Libro de Actas. Responsable Area
12 | Remision de propuestas recepcionadas. de Bienes y Libro de Actas. 1 dia
Carpeta de Proceso y copia del registro de Servicios
recepcion de propuestas, a la Comisién de
Calificacion.
E;if::tlggde Acto Publico de Apertura de Acta de Apertura de
13 Elaboracién de Formulario de Excusas, con Comision de Eg?,g’j:}?os d e 1 dia
detalle de proponentes, a efecto de determinar Calificacion Excusas (en caso
algtin conflicto de interés, de acuerdo a lo orresponda
sefialado en normativa vigente, que corresponda).
Evaluacién de propuestas
{independientemente de la cantidad de sobres Informe de
recibidos). Evaluacion y/o 1-4dias
14 Elaboracién de Informe de Evaluacién yfo Comisién de Recomendacién de | (dependiendo del
Recomendacion de Adjudicacion o Declaratoria Calificacion Adjudicacion o tipo de
Desierta (De acuerdo a DBC). Declaratoria contratacién)
Remision de Carpeta de Proceso con toda la Desierta.
documentacién adjunta al RPA.
Informe de
Revision de Informe emitido por la Comisidn de Evaluacién yfo
15 Calificacion, aprobacion, solicitud de RPA Recomendacion de 1 dia
complementacion o sustentacion del mismo. Adjudicacion o
Remision al Técnico encargado del Proceso. Declaratoria
Desierta.
Elaboracion y Gestién de Nota de Adjudicacion
o Declaratoria Desierta, solicitando la
presentacion de documentacion de acuerdo a Nota de
normativa vigente, o . Adjudicacion o
16 | Notificacion a los proponentes, mediante Tecnuéo d?cch:enes ¥ | Declaratoria 1dfa
SICOES, la Adjudicacién o Declaratoria ervicios Desierta.

Desierta del Proceso de Contratacion.
Recepcion de documentacion solicitada
mediante nota de Adjudicacion.

Formulario 170.
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

MG/DGAAIUA/NPP

MINISTERIO DE GOBRIERNO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Version N° 1

Recepcion de documentacion solicitada en la
Nota de Adjudicacion.
Coordinando con la Comisidn de Calificacién vy

Formulario de

DGAJ para la revision técnica y legal de los gsvfrlr?gnctigs geﬁiase(:epigr
documentos presentados por el proponente Técnico de Bienes y c ) a recepeion
17 i - Proceso de de los
adjudicado. Servicios Adaquisicién/ q tos
Elaboracion y Gestién de Orden de Compra u quisicion ocumen
o Contratacién. solicitados)
Orden de Servicio. Orden de Com
Notificacién al proponente adjudicado con la en pra.
Orden de Compra o Servicio.
Previa coordinacién con el RPA, realizara la
emision de Memorandum de Designacién de
Comisién o Responsable de Recepcion. .
Gestion de firma y notificacion de g:;?;}:gg%‘;m
.8 gﬂeegggzgg%rﬁs a la Comisién o Responsable Técnico de Bienes y | Comisién o 1 dia
Registro en el SICOES, impresion de la Servicios Ezzgogis;‘ble de
confirmacion de publicacion y adjuntar a la Formﬁlario'zoo
Carpeta del Proceso.
Remision de la Carpeta del Proceso al Jefe
Unidad Administrativa.
Remitir el proceso al Area de Activos Fijos, Jefe Unidad
19 | Almacenes o Servicios Generales, segun Administrativa Hoja de Ruta 1 dia
corresponda.
Responsable de | Hoja de Ruta.
Activos Fijos, Contrato
Coordinar la Recepcion de hienes factura y Serﬁ;g:sc?:r?étgles gg?dgg;?;‘(\;’%h De acuerdo a
nota de remision, y verificacion de los mismos by : plazo establecido
20 h - (segln Adjunta.
Elaboracion del Acta de Conformidad o Informe en Orden de
de Disconformidad, segtin corresponda carresponda) Acta de Compra
sco izad, seg P : Comision o Conformidad o P
Responsable de | Informe de
Recepcion. Disconformidad.
Ingreso de blenes correspondientes. E?gg%r:;ﬂ;gs
21 Remisidn de todo el proceso al Jefe Unidad . Acta de Ingreso, 1 dia
Administrativa Fijos o Encargado
mints ' de Almacenes.
Remision de la Carpeta al Técnico encargado
29 del Proceso, para su registro en el SICOES y Jefe Unidad Hoja de Ruta. 1 dia

respectiva conclusion del Proceso de
Adquisicién/Contratacion.

Administrativa
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ESTADQ PLURINACIONAL DE BOLIVIA

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

MG/DGAAIUAIMPP

MINISTERIO DE GOBIERNO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Version N° 1

Revisién de la documentacion y registro del
Proceso en el SICOES.
Emision de Nota de Conclusién de Proceso de
Contratacion, adjuntando a la misma:
Certificacién Presupuestaria, Contrato,
Factura, Acta de Conformidad, Acta de Ingreso Formulario 500
23 a Activos Fijos o Almacenes, segln Técnico de Bienes y | Nota de Conclusion 1 dia
corresponda. Teda la documentacion foliada y Servicios de Proceso de
en originales. Contratacion.
Remision de la Carpeta del Proceso al
Responsable Area Bienes y Servicios, con
Copias L.egalizadas de los documentos gue se
han adjuntado a la Nota de Conclusion de
Proceso, para su resguardo final.
Vo I ..
Eﬁ)ﬂ:ﬁ; é’evc?)ntc::tfcgﬁti g: ;2 onclusion de Responsable de | Nota de Conciusion
24 = - Area de Bienes y | de Proceso de 1 dia
documentacion adjunta. Servicios Contratacion
Remisién al Jefe Unidad Administrativa. .
Hoja de Ruta
Nota de Conclusién
Firma de Nota de Conclusidon de Proceso de . de Proceso de
25 Contratacion. A‘il?';?n[i‘;?:gt?s a Contratacion. 1 dia
Remisidn a la DGAA para el proceso de pago. Carpeta de Proceso
de Adquisicion/
Contratacion.
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MANUAL DE PROCESOCS Y PROCEDIMIENTOS MG/DGAAIUAINPP

UNIDAD ADMINISTRATIVA

ESTAPO PLURINACICNAL DE BOLIVIA Version N° 1
MINISTERIO DE GOBIERNO

Contratacion ANPE de Bs50.001 a Bs200.000, con tiempo de entrega menor 15 dias calendario.
RPA Técnico de Bienes Responsable Area de Comisidn de
y Servicios Bienes y Servicios Calificacién
Publicacion de
AproPacIén d.el . | Convocatoriy DB
DBCeinstraccidn |- »
depublicactdn  § enSICOESy Mesa
4 deParte
A
Emisién de
Memardndums de
Designaclén parala b
Comisidn de
Calificacidn
Memorandiim
h
Gestion defirmay
notificacién de
Memordndums
r‘
CEO':::"O‘::LZ Recepcitn de
Gest] P Acto +| propuestashasta } Aperturade
3 P?ar o 5 *|  fechayhora *|  propuestas %
Admenistiavos 4 estoblecida §
Jr ! Elzboraciénde |
d Formulariode |
Regitroen ] Excusas (en caso
Libro de Actas : que correspondd :
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

MINISTERIC DE GOBIERNO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

MG/IDGAA/UA/MPP

UNIDADR ADMINISTRATIVA

Version N° 1

Contratacién ANPE de Bs50.001 a Bs200.000, con tiempo de entrega menor 15 dias calendarioc.

Técnico de Bienes

Comisién de

RPA . . .y
y Servicios Calificacion

Evaluaclén de
propuestas

RE\;If'rl'lgttrl'diE Il;t”-c;;me Elaboracidn de
Cornlslr’?n de Informe de

Calfficacién, Evaluaciény/o

) ! o Recomendackin de
22;2:3?::]: adjudleacion o

complementacién o

sustentaclén
Informig v il
i
. i

Elaboraciény
Gestidn de Notade
Adjudicaciéon o
Declaratoria
Deslerta

v

Notificacidn ales
proponentes
mediante SICOES

7

Recepcién de
documentaclén
selicitada

T

Coordinarcon la
Comislén de
Calificaclén, revisidn
téenicade
documentaclén
presentada porel
proponente
adjudicado

T

Elaboracion Orden
de Compra u Orden
de Serviclo

Declaratoria
Desiarta
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS MG/DGAAIUAIMPP

UNIDAD ADMINISTRATIVA .
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA Version N° 1
MINISTERIO DE GOBIERNO

Contratacion ANPE de Bs50,001 a 8s200.000, con tiempo de entrega menor 15 dfas calendario,

Responsable de Activos
Jefe Unidad Técnico de Bienes Fijos, Almacenes, o Servicios | Comision o Responsable

Administrativa y Servicios Generales (segtin de Recepcidn

corresponda)

Notificaciénal
proponente
adjudicado conla
Orden de Compraa
Servicio

T

Previa coordinackin E
con &l RPA, Emisidn
detvemordndusms }
deDesignacidn de £
Comisidn o
Responsablede
Recepcibn
A Mericrandum

ERR

=

Y
Gestién de frmay
notificacidn de
Memordndemsala
Camisién &
Responsablede
Recepcién

______ T

Registro en SICOES
eimpresidn de
confirmacitn

adjunténdolaala

hc(frr’aasgun_d b"t:, deRuta Carpeta deProceso ;
Da u LI T e R Rt e G Urmulariolm
e Coordinarla

Receptidn debienes
P, yverificacin delos
mismas, facturay
nota deremisidn

AEaEr s

Recepcidnde
Carpeta de Progeso
y remision &l Area

E

T
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
MINISTERIO DE GOBIERNO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS MG/DGAAIUAIMPP

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Versién N° 1

Contratacidon ANPE de Bs50.001 a Bs200.000, con tiempo de entrega menor 15 dias calendario.

Responsable de

T

—

Fin

Proteso de
Centratacién
ota E

. . " . Activos Fijos, Comisidn o
Jefe Unidad Respansable Area de Bienes Técnico de Bienes Jos,
Administrativa Servicios Servicios Almacenes, o Responsable de
n ¥ 4 Servicios Generales Recepcldn
{segln corresponda)
{ 4
™, 4
N
Elaboracién de Acta
de Confermidad o
Informe de
Disconformidad
Recepcidn Carpeta
delProcesoy Ingreso deblenes
remisidn al Técnice | correspondlentes
encargado -
] 1 Reghtro en SICOES
Haboraclén Nota de
dRe"HG" del]aé " Canclusién de
nc;:;Ten::c " Procesade
un Contratackin
l I fota [
V2B2 de Nota de
FirmadeNotay | Conclusiénde
remkién ala DGAA f
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS MGIDGAAIUAIMPP

UNIDAD ADMINISTRATIVA

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA Version N° 1
MINISTERIC DE GOBIERNO
F. Contratacion ANPE de Bs50.001 a Bs200.000, para Consultorias
Area de Bienes y Servicios R
NOMBRE DEL |1 Contratacién ANPE, de Bs50.001 a %
| ' ~ -BYS-
PROCEDIMIENTO *| Bs200.000, para Consultorias. cobIco MG-ADM-BYS-1.6
OPERACION ALAQUE
CORRESPONDE EL gl Atencién a Solicitudes de Bienes o Servicios
PROCEDIMIENTO
OBJETIVO DEL . . . . . L
PROCEDIMIENTO /| Cubrir las necesidades de las distintas areas organizacionales.
- Nota de Solicitud.
INSUMOS REQUERIDOS i} - Términos de Referencia.
PARA EL .| - Formulario de Solicitud de Contratacion de Bienes y Servicios.
PRCCEDIMIENTO !} - POA de la Unidad o Area solicitante.
- PAC.
PRODUCTOS OBTENIDOS '| Procesos de Contratacion realizados de acuerdo a plazos establecidos en normativa
DEL PROCEDIMIENTO i} vigente.
20 dias hdbiles hasta la firma de la Orden de Compra. 7 dias posteriores a la culminacién
E‘Ellj" ;,g&%gfﬁ%ﬁg“ i;i del mismo. Haciendo un total de 27 dias hébiles, desde el inicic hasta el registro de
recepcidn definitiva y archivo del proceso
N° DESCRIPCION DE TAREAS RESPONSABLE FORMULARIO TIEMPO
Solicitud de Inicio de Proceso de Contratacidn
y emision de Certificacidn Presupuestaria.
Se debera adjuntar la siguiente
documentacion:
- Términos de Referencia, firmado por la ‘L
; S ! \ Nota de Solicitud
(+] .
gg‘cﬁﬂ Sggmfl?: d?)vogu dg rfc}éngalﬁvi?en cia Unidad o Area Términos de De acuerdo a la
1 ., 08 8 aa d ’ organizacional Referencia con programacion en
- En caso de Contratacién de Empresas ‘s x
c P o solicitante documentacién el PAC
onsuitoras, se debera adjuntar los Términos adiunta
de Referencia tnicamente con firma de la 1
Unidad Solicitante.
- POA e Inscripcion en el PAC,
{Toda la documentacién debe estar
debidamente foliada).
" - . . Director(a) General | Hoja de Ruia
o };_ecepc_:lon de Solicitud y remision a la Unidad de Asuntos Documentacién 1 dia
Inanciera. Administrativos adjunta
Recepcion de Solicitud y remision al Area de Jefe Unidad Hoja de Ruta
3 . ] Documentacién 1 dia
Presupuestos. Financiera adjunta .
Hoja de Ruta
4 Emision de Certificacion Presupuestaria y Responsable de g);ﬁl;llrtnaentacmn . 1 dia
remision a la Unidad Administrativa Presupuesto Certificacion
Presupuestaria
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS MG/DGAAIUAIMPP
ESTADO FLURINACIONAL DE BOLIVIA UNIDAD ADMINISTRATIVA Version N° 1
MINISTERIO DE GORIERNO
Verifica que la contratacién esta inscrita en el
PQOA, PAC y que cuente con la Certificacion Hoja de Ruta
Presupuestaria. . Documentacion
5 Si todo esté correcto, se autoriza el Inicio del A.ijefemlithucaizs adjunta idia
Proceso de Contratacion, se deriva al Area de ministrativa Certificacion
Bienes y Servicios, casc contrario, se devuelve Presupuestaria
a la Unidad Solicitante.
Hoja de Ruia
Verifica documentacién recepcionada y se ; Documentacion
6 asigna el trabajo a un Técnico de Bienes y Rg?gﬁgjabéiﬁﬁ% sde adjunta 1 dia
Servicios. y Certificacion
Presupuestaria
Elaboracion del Documento Base de
Contratacién - DBC. Técnico de Bienes y .
7 Remision de la Carpeta del proceso de Servicios DBC 2 dia
Contratacion al RPA.
Recepcion de la Documentacién del Proceso
de Contratacién.
Aprobacion del DBC en el Formulario de Nota de Remisién.
8 Solicitud de Contratacién de Bienes y RPA Documentacion 1 dia
Servicios, e instruye su publicacién. adjunta.
Remisién de la Carpeta al Técnico encargado
del Proceso,
s . I . Formulario 100.
9 Publicacion de la Convocatoria y DBC en el Técnico de Bienes y Documentacian 1 dia
SICOES y en Mesa de Partes. Setvicios Adjunta.
Previa coordinacion con el RPA, realizara la
emisién de Memorandum de designacion para
la Comisién de Calificacion. Memorandum de
10 Gestion de firma y notificacion de Técnico de Bienes y | Designacion. 1 dia
Memorandums a los miembros de la Comision Servicios Doécumentacion
de Calificacioén. Adjunta,
Remisién de la Carpeta de Proceso y
documentacion gue se haya emitido, adjunta.
En caso de requerirse, Gestionar los actos
administrativos previos: . .
. Técnico de Bienes y De acuerdo a
" - Consuitas escritas. Servicios convocatoria
- [nspeccion previa,
- Reunién informativa de aclaracion.
Recepcion de propuestas hasta fecha y hora
establecida en la convocatoria, realizando el
registro correspondienie en Libro de Actas. 5
12 Remision de propuestas recepcionadas, Rggponsable Ar'e.a de Libro de Actas. 1dia
; . ienes y Servicios
Carpeta de Proceso y copia del registro de
recepeion de propuestas, a la Comisién de
Calificacién.
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS MG/DGAAIUAINPP
UNIDAD ADMINISTRATIVA I
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA Versiéon N° 1
MINISTERIO DE GOBIERNO
Ez)ax:ggg de Acto Publico de Apertura de Acta de Apertura de
\y . _— propuestas.
Elaboracién de Formulario de Excusas, con Comision de - .
13 ; e s Formulario de 1 dia
detalle de proponentes, a efecto de determinar Calificacion Excusas (en caso
alglin conflicto de interés, de acuerdo a lo e corresponda)
sefialado en normativa vigente. que corresp :
Evaluacion de propuestas
{independientemente de la cantidad de sobres Informe de
recibidos}). Evaluacion y/o 1 -4 dias
14 Elaboracion des Informe de Evaluacién yfo Comisién de Recomendacién de | (dependiendo del
Recomendacién de Adjudicacion o Calificacién Adjudicacién o tipo de
Declaratoria Desierta (De acuerdo a DBC). Declaratoria contratacion)
Remision de Carpeta de Proceso con toda la Desierta.
documentacion adjunta al RPA.
Revisién de Informe emitido por la Comisién de E\tg[&ii%i /o
Calificacion, aprobacion o solicitud de Recomend a%:ic’m de
15 complementacion o sustentacion del mismo. RPA Adiudicacion o 1dia
Remision al Técnico encargado del Proceso D ejcla ratoria
para la gestidén de Adjudicacion. Desierta.
Elaboracion y Gestion de Nota de Adjudicacion
o Declaratoria Desierta, solicitando la Nota de
presentacion de documentacion de acuerdo a £ . Adjudicacion o
16 normativa vigente. Tecnlgig?cggnes ¥ | Dectaratoria 1 dia
Notificacién a los proponentes, mediante Desierta.
SICOES, la Adjudicacion o Declaratoria Formulario 170.
Desierta del Proceso de Coniratacion.
Recepcion de documentacion solicitada en la Formulario de
Nota de Adjudicacién. Revision de
Coordinacién con la Comision de Calificacion y Docurmentos 2 dias (a partir
DGAJ para la revisién técnica y legal de los Proceso de ’ de 12 rec ep cion
17 documentos presentados por el proponente Técnico de Bienes y Adauisician/ de 1osp
;ﬂgqi'c:céce: Nota de Solicitud de Elaboracion Servicios Co?\tratacién. documentos
de g;trato Nota de Solicitud de | solicitados)
Remision del Proceso al Responsable de gl::tc::glon de
Bienes y Servicios )
Verificacion de la documentacion adjunta al Hoja de Ruta
Proceso de Contratacién. Documentacién
18 Visado de Nota de Solicitud de Elaboracion de Rg?::g:abézézgi ;ie adjunta 1dia
Contrato y remisién al Jefe Unidad Y Certificacién
Administrativa. Presupuestaria
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
MINISTERIO DE GOBIERND

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

MG/DGAA/UAIMPP

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Version N° 1

Firma de Solicitud de Elaboracion de Contrato,
Derivar la documentacién y el proceso de

Jefe Unidad

Nota de Remision.

19 Contratacion a la Direccién General de - ; Documentacion 1 dia
Asuntos Juridicos - DGAJ, para acciones que Administrativa adjunta.
correspondan.
Hoja de Ruta.
Recepcion, Revision, Firma y sello de Contrato | Autoridad delegada  Confrato ,
20 Remisién al Técnico encargado del Proceso por la MAE parala | Administrativo. 1 dia
g ’ firma de Contratos ) Documentacion
Adjunta.
Previa coordinacion con el RPA, realizara la
emision de Memorandum de designacion de
Comisién o Responsable de Recepcion.
Gestién de firma y notificacién de - .
21 Memorandums a la Comisién o Responsable Tecm(éo de. Bienes y Formulario 200 1 dia
9" ervicios
de Recepcion.
Registro en el SICOES, impresion de la
confirmacién de publicacion y adjuntar a la
Carpeta del Proceso.
Remisién de una copia del Contrato
Administrativo y Memorandum de Designacion
de a la Unidad de Responsabie de Recepcidn
a la Unidad de Recursos Humanos. . .
22 | Remision de una copia del Contrato a la e e | pamorancm de 1 dia
Unidad Solicitante para seguimiento y control g )
de cumplimiento de lo establecide en los
TDR’S.
Archivo y resguardo de la Carpeta de Proceso.
Concluida la Consulior(a, en un plazo maxime Informe Final del
23 de 5 dias habiles, remitir una copia del Informe Responsable de Consultor, 1 dia
Final y Acta de Conformidad de cumplimiento Recepcion Acta de
de conirato, a la Unidad Administrativa Conformidad.
Recepcion de Informe Final y Acta de Informe Final del
24 Conformidad de cumplimiento de contrato y Jefe Unidad Consultor. 1 dia
remision al Técnico de Bienes y Servicio Administrativa Acta de
encargado del Proceso. Conformidad.,
En un plazo méaximo de 15 dias habiles de
concluida la consultoria, realizar el registro en
el SICOES, de la Recepcién definitiva o - .
25 | disconformidad, impresion de la confirmacion Tecnuéo de Blenes y | £ormulario 500 1 dia
N ervicios
de publicacion.
Remisidn de la confirmacion de publicacion y
documentacion adjunta al Jefe Administrativo.
Recepcion de la Confirmacion de publicacion Jefe Unidad
26 del Formulario 500 y archivo en la Carpeta del Carpeta de Proceso 1 dia

Proceso correspondiente.

Administrativa
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS MGIDGAA/UAMPP

UNIDAD ADMINISTRATIVA
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

Version N° 1
MINISTERIO DE GOBIERNO

Contratacidon ANPE, de Bs50.001 a Bs200.000, para Consultorfas

Técnico de Bienes y | Responsable Area de Comision de
RPA - - . e
Servicios Bienes y Servicios Calificacion

Aprobacién del DBC Publicackén dela

azazzo

. o | Convocatorlay DBC
d
E'"f&;g:';gn = *| enelSICOES yen |
P h Mesa dePartes

TATTTI TR PETIET TrrT

Previa coardinackn
con el RPA, emitlr
Memordndum de

I
deslgnaclén de

Comisién de
Calificaclon
Gestlén defirmay
notificacion de
Memordndums
En caso de Recepcion de
requerirse, realizar [ propuestashasta ||
los Actos F : fechayhora
Adminktrativos estableclda en
Previas b Convocatoria
¢ Recepcldn de
Carpetade Praceso
Reglstro én
¥ propuestas
Ubro de Actas presentadas por
proponentes
v
Aperturade
Propuestasen acto
plublica

Evaluaclén y
elabaracién de
Infarmede

Evaluaclon y
recomendacién de

Revisidn de
Informe, aprebacién|
o solicitud de
complementacion o

T

TrETITE

5 adjudicacién o
sustentaclon Declaratoria
Desierta
v
2
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MANUAL. DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

MGIDGAA/UAIMPP

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
MINISTERIO DE GOBIERNO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Versién N° 1

Contratacién ANPE, de Bs50.001 a Bs200,000, para Consultorias

Técnico de Blenes y
Serviclos

Responsable Area de
Blenes y Servicios

tefe Unidad
Administrativa

Autoridad delegada por
la MAE para la firma de
Contratos

Elaboracitipny
gestidn de Notade
AdJudkacidn o
Declaratoria
Deslarta, solfititandol

documentacidn

¥

Cacrdinar conla
Comlsidn de
Catificaclén, revisién
dedocumentos
presentados par &l
propenente
edjudkeato

Emlisién de Nota de
dde

Visadode Notade
o

Firmadziiotaala
DGAJ, solicttanda la
Elaboracién da

Elaborackin de
contrato

Recepckin dela

Recepclon, Revildn,
Flrma y Sello del

o
“1  Eaboraclénde
Contrate

Contyate yacclones)
deacuerda a
normativa vigente

Gantrato
Remiskin al Técnico
correspendiente

Carpetadel Proceso
de Contratackin

o

CoardInackin con el
RPA parala emisldn
de Memordndutns
de Designacidn de
Camiskin o
Responsableda,
Recepcidn

Gestlonar frmay
notiicacksn a
Responsablade
Recepeldn

Recepclin dela
Carpetadel

Reghtro en SICOES

Formular(o 200 ‘g

Praceso de
Contrataclén

Rembléndeuna ¢
copladel Contrato ¥
¥ Memgrandum day
Cesignaclédde [

Resp, di

21aURH Contrata
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ESTADC PLURINACIONAL DE BOLIVIA
MINISTERIC DE GOBIERNO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

MGIDGAAIUA/MPP

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Versién N° 1

Contratacion ANPE, de Bs50.001 a Bs200.000, para Consultorias

Jefe Unidad

Responsable de

Técnico de Bienes y Servicios

Administrativa Recepcion
"
Remisién deuna
copiadelContrato a
la Unidad Solicitante
- ““Contrato
- Remiskin de copia
delnferme Finaly
. Actade
71 Conformidad de
cumplimiento de
Contrato
Recepcidn de
Informe Finaly Acta
de Conformidad

Recepcién de E
Carpetadel Proceso

4

Registro en SICOES

[ Formulario 500

deContratacién con:
todoslosadjuntos

Y

Archivo de Carpeta
delProceso

TITTETFERRTER

TEIRETE R =

v

Fln
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
MINISTERIO DE GOBIERNO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

MG/DGAA/UA/MPP

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Version N°* 1

G. Contratacion ANPE de Bs200.601 a Bs1.000.000, con tiempo de entrega

menor a 15 dias calendario

Area de Bienes y Servicios

Contratacién ANPE, de Bs200.001 a i
ggglggglﬂgﬁ'[o Bs1.000.000, con tiempo de entrega menor | CODIGO | MG-ADM-BYS-1.7
& 15 dias calendario.
OPERACION A LA QUE
CORRESPONDE EL Atencidn a Solicitudes de Bienes o Servicios
PROCEDIMIENTO
CBJETIVO DEL , ) o . o
PROCEDIMIENTO Cubrir las necesidades de las distintas areas organizacionales.
- Nota de Solicitud.
- Especificaciones Técnicas.
g:::ingf REQUERIDOS - Precio referencial.
PROCEDIMIENTO - Formulario de Solicitud de Contratacion de Bienhes y Servicios.
-~ POA de la Unidad o Area solicitante.
- PAC.
PRODUCTOS OBTENIDOS | Procesos de Contratacion realizados de acuerdo a plazos establecidos en normativa
DEL PROCEDIMIENTO vigente.
P 20 dias hdabiles hasta la firma de la Orden de Compra. 8 dias posteriores a la
D e riiCh oM [ culminacién del mismo. Haciendo un total de 28 dfas habiles, desde el inicio hasta el
registro de recepcion definitiva y archivo del proceso

ND

DESCRIPCION DE TAREAS

RESPONSABLE

FORMULARIO

TIEMPO

Solicitud de Inicio de Proceso de Contratacion y
emisidn de Ceriificacion Presupuesiaria.
Se deberé adjuntar la siguiente documentacion:
- Especificaciones Técnicas rubricadas y
firmadas (En caso de Bienes relacionados con
las Areas de Tecnologla y Sistemas, Transporte
o servicios relacionados al Area de Inspectoria
de Obras, las Especificaciones Técnicas,
deberan contar con el V°B® de los Responsables
de esas Areas).
- Precio referencial, adjuntando decumentacién
que respalde el mismo, *(El monto seiialado,
debera considerar: impuestos de ley, transporte,
costos de instalacién o cualguier ofro que influya
en el costo total del bien o servicio), **(Para
obras, el precio referencial estimado no podra
tener una antigliedad maycr a 4 meses).
- Formulario de Solicitud de Coniratacion de
Bienes y Servicios.

- POA y PAC de la Unidad Solicitante, donde se
refleje la programacion de su solicitud.

(Toda la documentacién debera estar
debidamente foliada}.

Unidad o Area
organizacional
solicitante

Nota de Solicitud
Especificaciones
Técnicas con
documentacidn
adjunta

De acuerdo a
la
programacion
en el PAC
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS MGIDGAAIUAMPP
UNIDAD ADMINISTRATIVA P
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA Version N° 1
MINISTERIO DE GOBIERNG
‘s - - . Direccién General {Hoja de Ruta
Eecepglon de Solicitud y remision a la Unidad Asuntos Documentacién 1 dia
inanciera. L .
Adminisirativos adjunta
Recepcion de Solicitud y remision al Area de Jefe Unidad ggﬁ?nm:ﬁan 1 dia
Presupuestos. Financiera adjunta
Hoja de Ruta
Emision de Certificacion Presupuestaria y Responsable de angﬁint;entac:on 1 dia
remisién a la Unidad Administrativa Presupuesto Certificacion
Presupuestaria
Verifica que la contratacion esta inscrita en el
POA, PAC y que cuente con la Certificacion Hoja de Ruta
Presupuestaria. . Documentacidn
Si todo esta correcto, se autoriza el Inicio del Piji?nﬁjs?::ﬂ\d/ a adjunta 1 dia
Proceso de Contratacion, se deriva al Area de Certificacion
Bienes y Servicios, caso contrario, se devuelve a Presupuestaria
la Unidad Solicitante.
Hoja de Ruta
Verifica documentacion recepcionada y se Documentacion
asigna el trabajo a un Técnico de Bienes y Rg?g:g:abgairig; :e adjunta 1 dia
Servicios. Y Certificacion
Presupuestaria
Elaboracion del Documento Base de
Contratacién - DBC. Técnico de Bienes y
Remision de la Carpeta del proceso de Servicios DBC 2 dias
Contratacion/Adquisicion al RPA.
Revision y aprobacion del DBC.
Remisién al Responsable Técnico de Bienes vy Hoja de Ruta.
Servicios encargado del proceso, para RPA Documentacion 1 dia
publicacion de la Convocatoria y DBC en el adjunta,
SICOES y en Mesa de Partes.
Publicacion de la Convocatoria y DBC en €l
SICOES y en Mesa de Partes. . . Formulario 100.
Remision de confirmacién de publicacién y Tecnltéoe;dvziecli?:)lgnes Y | Documentacién 1dia
Carpeta del Proceso al Responsable Area de Adjunta.
Bienes y Servicios.
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Previa coordinacion con el RPA, realizara la
emision de Memorandum de designacién para la .
Comision de Calificacion. Téonico de Bienes v | bommnancum de
10 | Gestion de firma y notificacién de Memorandums ¢ Soe i cic:s esy Do?;{?m e(r:xlg::.i on 1 dia
a los miembros de la Comisién de Calificacion. Adiunta
Remision de la Carpeta de Proceso y ! :
documentacién que se haya emitido, adjunta.
En caso de requerirse, Gestionar los actos
T _acén;w;i’ﬁ'::\g;scg{:;nos. Téchico de Bienes y De acuerdo a
- Inspeccion previa ' Servicios convocatoria
- Reunién informativa de aclaracion.
Recepcién de propuestas hasta fecha y hora
establecida en la convecatoria, realizando el A
registro correspondiente en Libro de Acias. Responsable Area de |, . ]
12 Remisién de propuestas recepcionadas, Carpeta | Bienes y Servicios Libro de Actas. 1dia
de Proceso y copia del registro de recepcién de
propuestas, a la Comision de Calificacion.
g‘c]agliiizgcion de Apertura de Propuestas en Acto Acta de Apertura
13 Elaboracién de Formulario de Excusas, con Comisién de gg%ﬁ%&s?:' 1 dia
detalle de proponentes, a efecto de determinar Calificacion Excusas (en caso
algin conflicte de interés, de acuerdo a lo que corresponda)
sefialado en normativa vigente. ’
Evaluacion de propuestas (independientemente Informe de
de la cantidad de scobres recibidos). Evaluacioén y/o 1 — 4 dias
Etaboracion d.e. Informg dPT Evg]uacién ylo Comisién de Recomendacion (dependiendo
14 Sg‘s’i‘;’:‘tgn(%aecg’c“ugf dﬁ‘i{”ggg)c"’“ o Declaratoria Calificacién | de Adjudicaciono | del tipo de
Remision de Carpeta de Proceso con toda la gzggzﬁatona contratacion)
documentacion adjunta al RPA. )
Revisién da Informe emitido por la Comision de Nota de Solicitud
Calificacién, aprobacion o solicitud de de Elaboracién de
complementacién o sustentacién del mismo. .
15 | Emisién de Nota de Solicitud de Elaboracion de RPA Resolucioh. sn 1 dia
la Resolucién de Adjudicacion o de Declaratoria adiunta
Desierta seguln corresponda, a la DGAJ. ’
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Firma y Sello de la Resolucién de Adjudicacion o Eg%ﬂ;‘:g%gi

16 | Declaratoria Desierta. RPA DeJcIaratoria 1 dia
Remision al Técnico encargado del Proceso. Desierta.

Notificacion a los proponentes, de 1a Resolucion
de adjudicacién o Declaratoria Desierta, a través
del SICOES para efectos de comunicacion. - ;

17 | Elaboracién y gestion de Nota de Solicitud de Tec“'g" de Bienes ¥ | £y mutario 170 1 dia
documentos al Proponente adjudicado. envicios
Recepcion de documentacién solicitada al
Proponente adjudicado.

Recepcion de documentacion solicitada en 1a
Nota de Adjudicacion. Formulario de
Coordinando con la Comisién de Calificacién y Revisién d 2 dias (a partir
DGAJ para la revisidn técnica y legal de los eviston de de la
. - BPocumentos ”

18 documentos presentados por el proponente Técnico de Bienes y Proceso de ’ recepcion de
adjudicado. Servicios Adquisicion/ los
Elaboracién y Gestion de Orden de Compra u c o?'ntrata cién documentos
Orden de Servicio. Orden de C o'm ra solicitados)
Notificacion al proponente adjudicado con la pra.

Orden de Compra o Servicio.

Previa cocrdinacion con el RPA, realizara la

emisién de Memorandum de Designacién de

Comision o Responsable de Recepcidn. Memorandum
Gestidn de firma y notificacion de Memorandums Designacion

19 |2 la Comisién o Responsable de Recepcion. Técnico de Bienesy | Comision ¢ 1 dia
Registro en el SICOES, impresion de la Servicios Responsable de
confirmacién de publicacién y adjuntar a la Recepcion.

Carpeta del Proceso. Formulario 200
Remisién de la Carpeta del Proceso al Jefe
Unidad Administrativa.
Remitir el proceso al Area de Activos Fijos, Jefe Unidad
20 | Almacenes o Servicios Generales, segin Hoja de Ruta 1 dia

cofresponda.

Administrativa

21 de remision, y verificacién de los mismos

de Disconformidad, segtn corresponda.

Coordinar la Recepcion de bienes, factura y nota

Elaboracién del Acta de Conformidad o Informe

Responsable de
Activos Fijos,
Almacenes, o

Servicios Generales
(segun corresponda)

De acuerdo a

Acta de
. plazo
ﬁ?:::{g'éiad 0 establecido en
. , Orden de
Disconformidad. Compra
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Ingreso de bienes correspondientes. stpg“f.ab'eg? Area
22 | Remision de todo el proceso al Jefe Unidad € ACIVOS TI0S © ) Acta de Ingreso. 1 dia
Administrativa Encargado de
' Almacenes.
Remisién de la Carpeta al Técnico encargado del
Proceso, para su registro en el SICOES y Jefe Unidad . .
23 respectiva conclusion del Proceso de Administrativa Hoja de Ruta. 1dia
Adquisicion/Contratacion.
Revisién de la documentaciéon y registro del
Proceso en el SICOES.
Emision de Nota de Conclusion de Proceso de
Contratacién, adjuntando a la misma:
Certificacion Presupuestaria, Contrato, Factura, Formulario 500
Acta de Conformidad, Acia de Ingreso a Activos Técnico de Bi Nota de
24 |Fijos o Almacenes, se&giin corresponda. Toda la ecnlso > SIENeS Y | Conclusion de 1 dia
documentacion foliada y en originales. ervicios Proceso de
Remision de la Carpeta del Proceso al Contratacion.
Responsable Area Blenes y Servicios, con
Copias Legalizadas de los documenios que se
han adjuntado a la Nota de Conclusidn de
Proceso, para su resguardo final.
Revisién y V°B° de la Nota de Conclusion de Nota de
25 Proceso de Contratacion y de la documentacion | Responsable de Area | Conclusion de 1 dia
adjunta. de Bienes y Servicios | Proceso de
Remisién al Jefe Unidad Administrativa. Contratacion.
Firma y Sello de la Nota de Conclusion de ngjtaa ddZ Ruta
26 Proceso de Confratacién y remisién a la DGAA, Jefe Unidad Conclusion de 1 dia
adjunto a la documentacion correspondiente Administrativa Proceso de
para que prosiga el proceso de pago. Contratacion
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS MG/DGAAIUAIMPP

UNIDAD ADMINISTRATIVA
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

Versidn N° 1
MINISTERIO DE GOBIERNO :

@

Contratacion ANPE, de Bs200.001 a Bs1.000.000, con tiempo de entrega menor a 15 dias.

Técnico de Bienes R Area d .
RPA ec ) B o es.ponsabie Ar'e:':n © | comision de Calificacidn
y Servicios Bienes y Servicios

Revisidn y Publicacién de
Aprobacidn del « | Convocatoriay DBG
DBC e lnstruccién | 71 ensICOESYMesa

de publicacidn deParte

A

Coordinando con el
RPA, Emisién de
Memordndumsde |
Designacion parala
Comisin de
Calfficacion

:Tfiii
\ S
Gestion defirmay
notificacidn de
Memordndums
Y
Encaso gue . :
corresponda pri;c‘f;]::h:im Aperturade |
3, e 3
cot et | M | ey
A mp':‘;v;:s os establecida | :
-
h Elaboracién de
Formulario de
Reglstro en Excusas{en caso
Ubro de Actas quecorresponda [i
y
2 B

Pdgina 67 de 175

14388



MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS MGIDGAAIUAIMPP
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Contratacién ANPE, de Bs200.001 a Bs1.000.000, con tiempo de entrega menor a 15 dias,
Comision de
RPA eon ¢
Caiificacion
Evaluacldn de
propuestas
Reulsién de Informe f Elaboraclén de
dela Comisisn de Infarmede
Calflcacidn, Evaluacién y/o
aprobaclén Recomendacisn de
solleitud de adjudicacién o
gomplementaciéno Declaratoria
sustentaclén i Deslarta .
T e al w ‘L‘:jﬁj‘:r{:n" 3
Soficitud ala DGAS
deelborackin de
Resalucién de
Adjudicacibne
Declarateria
Deslerta E
Nota de Solicitud F
Carpets ElPt"t;l:eSO
h 4 '
Recepclén, Firmay
Selto defa E
Resclucldn
Administrativa
3 |
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Contratacidn ANPE, de Bs200.001 a Bs1.000.000, con tiempo de entrega menor a 15 dias,

Técnico de Jefe Unidad
Bienes y Servicios Administrativa

:;E
Natlflcacién y
publicacin de la

Resaluglén
Administrativa, en

1 elSICOES
Formulario 170 u i
| e T

Coordinarcon la
Comisldn de
Calificacian la

revisidn técnlca de
los decumentos
presentades porel
proponente
ad]udicado

R

Coardinarcen la
DGAlparala
reviskén legalde los
documentos
presentados porel
proponente
ad]udicado

¥

Elaboraclény
Gestidn de Orden
de Comprau Orden
deSenviclo

Orden de Col
Servicio
il

Notificacidn al
propenente
adjudicado :

&

e * x
Coordinando con el
RPA, Emisidnde |t
Memardndumsde fi
Deslgnacién para la [}
Comisidn o
Responsable de

e

[
y

Gestlbn deflrmay
notificacién de
memordndums

\"fjj’j::‘flﬂ
Hewn; 3

flegistro en SICOES & I

Recepcidn de

Carpeta delProceso |

e

Formulario200 E

e

Pagina 69 de 175 -

1439p



MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS MG/DGAAIUAIMPP
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
MINISTERIO DE GOBIERNO

Contratacion ANPE, de Bs200.001 a Bs1.000.000, con tiempo de entrega menor a 15 dfas.

Responsable de Activos Fijos,

Encargado de Almacenes o Jefe Unidad Técnico de Responsable Area de
Servicios Generales {seguin Administrativa Bienes y Servicios Bienes y Servicios
corresponda}

Coardinarcon a
Comisénde  §
Recepcién, [a

recepeiony
verificackénde
bienes, facturay
notade remisién

v

Ekborackén del Acta
deConformidad o

Informe de
i ; Disconformidad
WLN-T-I“-’W».
Recepcidnde
Ingreso de bienes, sl Carpeta del Proceso
corresponde "1 yremiin al ¥} Registro enSICOES
Téenko do q
Acta de Ingrase Carpeta del Proceso Fosmulario500
Emisién de Notade
Concluskin de
Procesode Recepckin de Nota
Contratacién »  deConchisiény -
adjuntanda CarpetadefProceso|
documentackin | v v
cotrespondiente £

™ TNotad

FirmaySello de -

Hotade Conchsién °°:;?::::°r " b4
deProcesode [ ViB2 de Natade
Contratackiny £ Conglasidn de
remsiéin ala DGAA, & Pracesade
ad[untando Contratacin
decumentacién | i T
cofrespondiente
Archivoy resguardo r(J
dela Carpetadel
Proceso
h
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA Version N° 1

MINISTERIO DE GOBIERNO

H. Contratacion ANPE, de Bs200.001 a Bs1.000.000, con tiempo de entrega
mavor a 15 dias calendario

Area de Bienes y Servicios

O

Contratacion ANPE, de Bs200.001 a
ggggs&nﬁ{%\”‘) Bs1.000.000, con tiempo de entrega cODIGO | MG-ADM-BYS-1.8
mayor a 15 dias calendario.
OPERACION A LA QUE
CORRESPONDE EL Atencién a Solicitudes de Bienes o Servicios
PROCEDIMIENTO
ggg%.ggﬁﬂfﬁho Cubrir las necesidades de las distintas areas organizacionales.
- Nota de Solicitud.
- Especificaciones Tecnicas.
INSUMOS REQUERIDOS - Precio referencial.
PARA EL PROCEDIMIENTO | - Formularic de Solicitud de Contratacion de Bienes y Servicios.
- POA de la Unidad o Area solicitante.
- PAC.
PRODUCTOS OBTENIDOS | Procesos de Contratacion realizados de acuerdo a plazos establecidos en normativa
DEL PROCEDIMIENTO vigente.
= 24 dias habiles hasta la firma del Contrafo. 7 dias postetiores a la culminacién del
E[EELISH ggozigfﬁ&%?g N mismo. Haciendo un total de 31 dias habiles, desde el inicio hasta el registro de
recepcion definitiva y archivo del proceso

NO

4]

DESCRIPCION DE TAREAS

RESPONSABLE

FORMULARIO

TIEMPO

Solicitud de Inicio de Proceso de Adquisicién/
Contratacion y emisién de Certificacién
Presupuestaria.
Se debe adjuntar la siguiente documentacién:
- Especificaciones Técnicas rubricadas y
firmadas (En caso de Bienes relacionados con
las Areas de Tecnologia y Sistemas,
Transporte o servicios relacionados al Area de
Inspectoria de Obras, las Especificaciones
Técnicas, deberén contar con el V°B® de los
Responsables de esas Areas).
- Precio referencial, adjuntando
documentacion que respalde el mismo, *(El
monto sefialado, debera considerar;
impuestos de ley, transporte, costos de
instalacion o cualquier otro que influya en el
costo total del bieh o setvicio), **(Para obras,
el precio referencial estimado no podra tener
una antigiledad mayor a 4 meses).
- Formulario de Solicitud de Contratacion de
Bienes y Servicios.
- POA y PAC de la Unidad Solicitante, donde
se refleje la programacion de su solicitud.
(Toda la documentacién debera estar
debidamente foliada).

Unidad o Area
organizacicnal
solicitante

Nota de Solicitud
Especificaciones
Técnicas con
documentacién
adjunta

De acuerdo a
la
programacion
en el PAC
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UNIDAD ADMINISTRATIVA e et
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA Versi6n N° 1
MINISTERIO DE GOBIERNOG
. . i X Direccién General | Hoja de Ruta
2 Efecepglén de Solicitud y remisién a la Unidad Asuntos Documentacion 1 dia
inanciera. o A A
Administrativos adjunta
3 Recepcion de Solicitud y remision al Area de Jefe Unidad ggjcau?neeﬁtit; 4 1di
Presupuestos. Financiera . n a
adjunta
Hoja de Ruta
4 Emision de Certificacion Presupuestaria y Responsable de ggzlrx;r;entamén 1 dia
remisién a la Unidad Administrativa Presupuesto juma
Certificacion
Presupuestaria
Verifica que la contratacion esta inscrita en el
POA, PAC y que cuente con la Certificacion Hoja de Ruta
Presupuestaria. . Documentacion
5 Si todo esta correcto, se autoriza el Inicio del A’de;?n%?;g:\?a adjunta 1 dia
Proceso de Contratacion, se deriva al Area de Certificacion
Bienes y Servicios, caso contrario, se Presupuestaria
devuelve a la Unidad Sclicitante.
Hoja de Ruta
Verifica documentacion recepcionada y se Responsable Area | Documentacion
6 asigna el trabajo a un Técnico de Bienes y de Bienes y adjunta 1 dia
Servicios. Servicios Certificacién
Presupuestaria
Elaboracién del Documento Base de
Contratacion - DBC. Téchico de Bienes y
7 Remision de la Carpeta del proceso de Servicios DBC 2 dias
Contratacién/Adquisicion al RPA.
Revision y aprobacién del DBC en el
Formuiario de Solicitud de Coniratacién de
Bienes y Servicios. Hoja de Ruta.
8 Remisién al Responsable Téchico de Bienes y RPA Documentacidn 1 dia
Servicios encargado del proceso, para adjunta.
publicacion de la Convocatoria y DBC en el
SICOES v en Mesa de Partes.
9 Publicacién de la Convocatotia y DBC en el Técnico de Bienes y E‘;::mu?r:zg?ag%% 1 dia
SICOES y en Mesa de Partes. Servicios .
Adjunta.
Previa coordinacion con el RPA, realizara la
emisian de Memorandum de designacion para Memorandum de
10 1a Comisién de Calificacion. Técnico de Bienes y | Designacién, 1 dia
Gestion de firma y notificacion de Servicios Documentacion
Memeoerandums a los miembros de la Comisidn Adjunta.
de Calificacion.
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En caso de requerirse, Gestionar los actos
administrativos previos:

Técnico de Bienes y

De acuerdo a

11 |- Consultas escritas. - .
- Inspeccion previa. Servicios convocatoria
- Reunién informativa de aclaracion,
Recepcidn de propuestas hasta fecha y hora
establecida en la convocatoria, realizando el )
registro correspondiente en Libro de Actas. Responsable Area
12 | Remision de propuestas recepcionadas, de Bienes y Libro de Actas. 1 dia
Carpeta de Proceso y copia del registro de Servicios
recepeion de propuestas, a la Comisién de
Calificacion.
I;foa;:ﬁ::tlgg de Acto Publico de Apertura de Acta de Apertura de
s . - propuestas,
13 Elaboracién de Formulario de Excusas, con Coml_Slén_ Fie Formulario de 1 dia
detalle de proponentes, a efecto de Calificacion Excusas (en caso
determinar algin conflicto de interés, de ue corresponda)
acuerdo a lo sefialado en normativa vigente. que Corresp )
Evaluacion de propuestas
(independientemente de la cantidad de sobres Informe de
recibidos). Evaluacion y/o 1 -4 dias
14 Elaboracion de Informe de Evaluacién y/o Comision de Recomendacién de | (dependiendo
Recomendacion de Adjudicacion o Calificacion Adjudicacién o del tipo de
Declarateria Desierta (De acuerdo a DBC). Declaratotia contratacion)
Remisidn de Carpeta de Proceso con toda la Desierta.
documentacién adjunta al RPA.
Revision de Informe emitido por la Comision
de Calificacion, aprobacion o solicitud de -
complementacién o sustentacion del mismo. gggo‘::c%ﬂ'gt:d de
15 Emisién de Nota de Solicitud de Elaberacion RPA Resolucion 1 dia
de la Resolucién de Adjudicacion o de Docum enta.ci on
Declaratoria Desierta seglin corresponda. adiunta
Remision a la DGAJ para las acciones que ! :
correspondan.
. e , ‘s Resolucién de
Recepcion, Revision y Firma de |la Resolucion Adiudicacién o
16 |de Adjudicacién o Declaratoria Desierta. RPA D ejclar atoria 1 dia
Remisién al Técnico encargado del Proceso. Desierta,
Notificacion a los proponentes, de la
Resolucién de Adjudicacion ¢ Declaratoria
Desierta, a fravés del SICOES para efectos de _
17 comunicacion. Técnico de Bienes y Formulario 170 1 dia

Elaboracion y gestion de Nota de Solicitud de
documentos al Proponente adjudicado.
Recepcion de documentacion solicitada al
Proponente adjudicado.

Servicios
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Recepcién de documentacion solicitada en la I';°”T“.”,a”g de
Nota de Adjudicacién. Dizﬁrlr?gnte 2 dias {a partir
Coordinando con la Comisién de Calificacion y Procese dgs' dela
18 DGAJ para la revision técnica y legal de los Técnico de Bienes y Adauisicién/ recepcion de
documentos presentados por el proponente Servicios C oﬂtrataci an los
adjudicado. Nota de SOI' .'t dd documentos
Emisién de Nota de Solicitud de Elaboracién Elab >0 "él ud de solicitados)
de Contrato. anoracion de
Contrato,
Verificacion de la documentacion adjunta al -
Proceso de Adquisicion/Contratacion. Responsable Area :o'ta ge FS{o::mtud.
19 | Visado de Nota de Solicitud de Elaboracién de deBienesy | pow o5 ncid 1 dia
Contrato y remision al Jefe Unidad Servicios ;cu?'len acion
Administrativa, adjunta.
Verificacion de la Documentacién del Proceso
de Adquisicion/Contratacion.
Firma de Solicitud de Elaboracién de ..,
20 Contrato. Jefe Unidad ggiieerﬁzg?rion' 1 dia
Derivar la documentacion y el proceso de Administrativa diunt
Contratacién a la Direccién General de aqunia.
Asuntos Juridicos - DGAJ, para acciones que
correspondan.
Hoja de Ruta.
Recepcion, Revisidn, Firma vy sello de Autoridad delegada | Contrato
21 Contrato. por la MAE para la | Administrativo. 1 dia
Remisidn al Técnico encargado del Proceso. firma de Contratos | Documentacién
Adjunta.
Previa coordinacion con el RPA, realizara la
emisién de Memorandum de designacion de
Comision o Responsable de Recepcion.
Gestion de firma y notificacion de - .
22 | Memorandums a la Comision o Responsable Técnico de Bienes y Formulario 200 1 dia

de Recepcidn.

Registro en el SICOES, impresién de la
confirmacién de pubiicacion y adjuntar a la
Carpeta del Proceso.

Servicios
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En caso de Servicios que establezcan pagos
parciales o mensuales, se remite una copia
de! Contrato y Memorandum de Designacién
de Comision o Responsable de Recepcion, a
la Unidad Solicitante y a la Sub Area de
Servicios Generales, para seguimiento y
control de cumplimiento de lo establecido en

Memorandum de

S . Jefe Unidad Designacion. .
23 |las Especificaciones Técnicas. Quedando la - . 2 1 dia
Carpeta de Proceso bajo resguardo de la Administrativa gin‘iuaswn de
Jefatura de la Unidad Administrativa. pias.
Cuando el Praceso de
Adgquisicién/Contratacion no establezca pagos
parciales o mensuales, remitir la Carpeta del
Proceso al Area de Activos Fijos, Almacenes
o Servicios Generales, segtin corresponda.
Hoja de Ruta.
Contrato
Coordinar la Recepcion de bienes, factura y Rf\iﬁ‘?g:alg.lgsde Administrativo. De acuerdo a
nota de remision, verificacion de los mismos. Almacen er, (') Documentacién plazo
24 | Elaboracion del Acta de Conformidad o Servicios Genérales Adjunta. establecido en
Informe de Disconformidad, segun (segin Acta de Orden de
corresponda. Conformidad o Compra
corresponda) Informe de
Disconformidad.
Ingreso de bienes correspondientes. IZ?;;%ZS:ERS:
25 | Remisién de todo el proceso al Jefe Unidad A Acta de Ingreso. 1 dia
Administrativa Fijos o Encargado
’ de Almacenes.
Remisién de la Carpeta de Proceso al Técnico
encargado, para su registro en el SICOES y Jefe Unidad .
26 respectiva conclusidn dei Proceso de Administrativa Hoja de Ruta. 1dia
Adquisicion/Contratacidn.
Revisién de la documentacion y registro del
Procesc en el SICOES,
Emision de Nota de Conclusién de Proceso de
Contratacién, adjuntando a la misma:
Certificacion Presupuestaria, Confrato,
Factura, Acta de Conformidad, Acta de Formulario 500
o7 Ingreso a Activos Fijos o Almacenes, seglin Técnico de Bienes y | Nota de Conclusion 1 dia

corresponda. Toda la documentacion foliada y
en originales.

Remision de la Carpeta del Proceso al
Responsable Area Bienes y Servicios, con
Copias Legalizadas de los documentos gue se
han adjuntado a la Nota de Conclusion de
Proceso, para su resguardo final,

Servicios

de Proceso de
Contratacion,
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T oy —
Revisidn y V°B® de la _I\jota de Conclusion de Responsable de | Nota de Conclusién
Proceso de Contratacién y de la ,
28 | Jocumentacion adjunta Area de Bienes y | de Proceso de 1 dia
Remision al Jefe Unidad Administrativa. Servicios Contratacién.
Firma de Nota de Conclusion de Proceso de Hoja de Ruta
28 Coniratacion Jefe Unidad Nota de Conclusion 1 dia
ey : Administrativa de Proceso de
Remision a la DGAA para el proceso de pago. Contratacion.
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MANUAL DE PROCESQOS Y PROCEDIMIENTOS MGIDGAA/UAIMPP

UNIDAD ADMINISTRATIVA .
ESTADO PLURINAGIONAL DE BOLIVIA Versién N° 1
MINISTERIO DE GOBIERNO

Contratacién ANPE, de Bs200.001 & Bs1.006.000, con tiempo de entrega mayor a 15 dfas.

RPA Técnico de Bienes Responsable Area de Comision de
y Servicios Bienes y Servicios Calificacién
Reviglén y Publicacldn de
Aprobaclén del Convocatariay DBG

E

DBC einstruccién en SICOES y Mesa
de publicacin deParte

Coordinande con el
RPA, Emisién de
Memaordndums de
Designacién parala

Comision de
Calificacién -
Memerandum {
oo
b
Gestién de firmay |
notificacion de
Memorandums |
h
N
En ¢aso que 3 3
3 Recepclén de s
G::trl?:m:iis 3 w| Ppropuestashasta - roAl?:srttur::eActo t
Admlnls?t:ativus - fechayhora 3 prop Pabal'?cn 1,
Previos estahlecida :
l ) £laboraclién de
Formulariode
Registro en Excusas (en caso
UbrodeActas | | que corresponds
Evaluacién de
propuestas
Revistdn deInforme, Elaboraclén de  ff
dela Comision de Informede
calificacién, Evaluacidn y/o
aprobacién o — Recomendaciin de
solicitud de { adjudicaclén o
complementacién o} Declaratorla E

sustentacién : Deslerta :
3
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS MG/DGAAIUAINPP
UNIDAD ADMINISTRATIVA -
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA Version N° 1
MINISTERIO DE GOBIERNO
Contratacién ANPE, de Bs200,001 a Bs1.000.000, con tiempo de entrega
mayor al5 dias.
RPA Técnico de Bienes y Servicios
Solicitud alaDGAJ |;
deelsboraciénde |
Resolucinde  |f
Adjudicacién o
Declaratoria
Deslerta -
T Notadesolicitud
y b "
Recepcidn Revision, ||
FirmaySellodela |
Resolucién {
Ddministrotiva_ Notificacién y
publicacién dela
» Resolucion
Administrativg en [,
el SICOES :
T T Formulario 170
Y
Coordinarconla |
Comisidn de
Calificacion la
revisidn técnicade |;
losdocumentos |
presentades por el
proponente  |:
adjudicado |
¥
Emisién de Notade
Solicitud de
Elaboraciénde 3
Contrato
‘ Notade Solicitud E
h 4
3
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS MG/DGAAIUAIMPP

UNIDAD ADMINISTRATIVA Version N°
ersion N° 1

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
MINISTERIO DE GOBIERNO

Contratacion ANPE, de Bs200.001 a Bs1.000.000, con tiempo de entrega mayor a 15 dias.

Autoridad delegada por Técnico de Bienes y

Responsable Area de Jefe Unidad "
BiZnes y Servicios Administrativa la MAE para la firma de Servicios
Contratos
\\ 3 :;

verfficaclén detoda

la documentacian

adjuntaalProceso

de Contratacién
h A
visado deNotade Verificaclon de
Sollcitud de + | documentacién del
Elaboraclén de il Proceso de
Caontrata Contrataclén
4 . Previa coordinacién }
FirmadeNotade Recepcldn Revisldon, con etRPA, emlisidn |
Solicltud de Firmay sellodel F deMemoriandum ¢
Elaboracldn de . Contrata : | dedesignaclén de i
Contrato Yy remisidnf, Remisidn atTéenlco [x Camislén & i
ala DGAJ corraspondients Responsablede

Recepclién ¥

h

Gestionarlafirmay
notificacién del
Memordndum

Reglstro en SICOES v
adJuntar imptesién
en Carpetade
Proceso

Tmularic 400

a

™~
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

E£STADO PLURINAGIONAL DE BOLIVIA Versidn N° 1
MINISTERIO DE GOBIERNO

Contratacién ANPE, de Bs200.001 a Bsi.000.000, con tiempo de entrega mayor a
15 dias.

Responsable de Activos Fijos,
Almacenes, o Servicios Generales
(segtin corresponda)

Jefe Unidad
Administrativa

Remisin de copia
deContratoy
Memoréndum de
Designacion de
Comisién 0
Responsablede  fef-
Recepcidnala
Unidad Solicitantey
No | Servicios Generales

it e e

para seguimiento y
control
Archivo y Resguardo
de Carpeta del
Proceso
) o Coerdinar con la
— Comisién de
Remisién de Recepcién, fa
L> CarpetadeProceso »|  reconcién
Areas segin L cepcany
?:orres onda verificacién de
rr—re P - bienes, facturay
nota deremisidn

3

Elaboracién del Acta
de Conformidad o

Informede
Disconformidad

ingreso debienes, sl
cofresponde

N R [ S A
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MGI/DGAAIUAIMPP

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
MINISTERIO DE GOBIERNO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Version N° 1

Contratacion ANPE, de Bs200.001 a Bs1.000.000, con tiempo de entrega mayor a 15 dias.

Jefe Unidad
Administrativa

Responsable Area de

Bienes y Servicios

Recepcténde |

Carpetade Proceso
yremision al Area
Bienes ¥ Servicios

=

FirmadeNotade
Solicitud de Pagoy
adjunto a iy

documentos
correspondientes
remision ala DGAA.
Nota Conclusion de|
Prucefg

T Documentos
Adjuntos

» Registro en SICOES
Formulario500
h 4
Emisién de Nota
Conclusién de
Proceso y adjuntar
documentacién |
correspondiente
NotaConclusion de
Proceso_
FEDocUMentos
Adjuntos
v
Archivo y Resguardo

delaCarpetadel
Proceso
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

MG/DGAA/UA/MPP

ESTAPO PLURINACIONAL OE BOLIVIA
MINISTERIO DE GOBIERNO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Versiéon N° 1

l. Licitaciéon Puablica (Nacional de Bs1.000.001 hasta Bs70.000.000;
Internacional mayor a Bs.70.000.000)

Area de Bienes y Servicios

Licitacion Piblica (Nacional de Bs1.000,.001

PROCEDIMIENTO

ggggg;ﬁ%&.ro hasta Bs70.000.000; Internacional mayora |CODIGO MG-ADM-BYS-1.9
Bs70.000.000)

OPERACION A LA QUE

CORRESPONDE EL Atencion a Solicitudes de Bienes o Servicios

PROCEDIMIENTO

OBJETIVO DEL

Cubrir las necesidades de las distintas areas organizacionales.

»

- Nota de Solicitud.
- Especificaciones Técnicas.

INSUMOS REQUERIDOS - Precio referencial.
PARA EL PROCEDIMIENTO | - Formulario de Solicitud de Contratacion de Bienes y Servicios,
- POA de la Unidad o Area solicitante.
- PAC.
ngggggcésm%?gﬁ%nos Gestidn de Contraios
4 37 dias habiles hasta la firma del Contrato. 6 dias posteriores a la culminacion del
EEN :go%%giﬁ%:ﬁ.'g N mismo. Haciendo un total de 43 dias habiles, desde el inicio hasta el registro de
recepcién definitiva y archivo del proceso
Ne DESCRIPCION DE TAREAS RESPONSABLE | FORMULARIO TIEMPO

Presupuestaria,
Se debera adjuntar la

firmadas (En caso de

de esas Areas).

Bienes y Servicios.

debidamente foliada).

Solicitud de Inicio de Proceso de Adquisicién/
Contratacion y emisién de Certificacion

- Especificaciones Técnicas rubricadas y

las Areas de Tecnologia y Sistemas, Transporte
o servicios relacionados al Area de [nspectoria
de Obras, [as Especificaciones Técnicas,
deberéan contar con el V°B® de los Responsables

- Precio referencial, adjuntando documentacion
gue respalde sl mismo, *{El monto sefialado,
debera considerar: impuestos de ley, fransporte,
costos de instalacion o cualquier otro que influya
en el costo total del bien o servicio), **(Para
obras, el precio referencial estimado no podra
tener una antigiiedad mayor a 4 meses).

- Formulario de Solicitud de Contratacién de

- POA y PAC de la Unidad Solicitante, donde se
refleje [a programacion de su selicitud.
(Toda la documentacion debera estar

siguiente documentacion;

Bienes relacionados con

. Nota de Solicitud
Unidad o Area Especificaciones
organizacional Técnicas con
solicitante documentacion
adjunta en el PAC

De acuerdo a
la
programacioén
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MG/DGAAIUAIMPP

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Version N° 1

. - ‘s . Director(a) General |Hoja de Ruta
o Eﬁ;ﬁ%%?g de Sclicitud y remisién a la Unidad Asuntos Documentacion 1 dia
' Administratives | adjunta
- o ‘s : . Hoja de Ruta
Recepcidn de Solicitud y remision al Area de Jefe Unidad .

3 ) . Documentacidn 1 dia

Presupuestos. Financiera adjunta
Hoja de Ruta

4 Emision de Certificacion Presupuestaria y Responsable de Zc%ﬁl:]?;entacwn 1 dia

remisién a la Unidad Administrativa Presupuesto Certificacion
Presupuestaria
5 Recepcion de documentacion y certificacion Jefe Unidad ggjcau%ii:t;& 1 dia
presupuestaria, remision al RPC. Administrativa -
adjunta.
Verifica gue la coniratacion esta inscrita en el
Eggﬁgﬁeit}; ﬁ;e cuente con la Certificacidn gg{; riii:ﬁ .
Si todo esta correcto, se autoriza el Inicio del : .

B o . RPC adjunta 1 dia
Proceso de Contratacion, Instruyendo mediants Certificacion
proveido la elaboracion del DBC, se deriva a la Presupuestaria
Unidad Administrativa, caso contrario, se P
devuelve a la Unidad Solicitante.

Recepcion de documentacion y remision al Area Jefe Unidad Hoja de Ruta.

7 de Bienes y Servicios, e instruye la elaboracién Administrativa Docurmentacion 2 dias
del DBC. adjunta.
by et Bese e

8 o : de Bienes y DBC 1 dia
Remisién de la Carpeta del proceso de Servicios
Contratacién/Adquisicion al RPC.

Revision y aprobacion del DBC.
Remisién al Responsable de Bienes y Servicios, Hoja de Ruta.

9 instruyendo mediante proveido la publicacion de RPC Documentacion 1 dfa
la Convocatoria y DBC en el SICOES vy en Mesa adjunta.
de Partes.

S . Responsable Area | Formulario 100.
10 grggcggmn deN:a Co(;lvcl::i::a:tt;rla yDBCenel de Bienes y Documentacion 1 dia
y en Mesa de Faries. Servicios Adjunta.
Acta de
Gestionar los actos administrativos previos: i Inspeccion _ 4 dias (de

11 |- Consultas escritas. Resdp; g?::; /;.rea previa, Acta de ? ar.:ue:'do (a
- Inspeccidn previa. Servicios aclaracion, convocatoria)
- Reunidn informativa de aclaracion. segln

corresponda

Pégina 84 de 175

14405




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS MG/DGAA/UAMPP
UNIDAD ADMINISTRATIVA -
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Remisién de Carpeta del Proceso de
Adquisicién/Contratacién a la Unidad
Administrativa para aprobacién del DBC Responsable Area
12 mediante Resolucion Administrativa expresa, con de Bienes y 1 dia
0 sin enmiendas, producto de las actividades Servicios
previas o por iniciativa propia de la Entidad, si
hubieran.
Remisién de la Carpeta del Proceso al RPC,
para aprobacién del DBC mediante Resolucién . "
13 Administrativa expresa, con o sin enmiendas, A.éefg liJr,:'d:S Egi %Tentaclon 1 dia
producto de las actividades previas o por ministrativa juma.
iniciativa propia de la Entidad, si hubieran.
Solicitud mediante Notia de la elaboracion de .
14 Resolucién de Aprobacion del DBC con o sin RPC Z“;t:l:;of:g%?d 1 dia
enmiendas, adjuntande la Carpeta del Proceso. de Resolucion
Remision a la DGAJ. :
Firma de la Resolucién de Aprobacion del DEC, ‘B“:;'I“’;:ggim de
15 y remision con la Carpeta del Proceso a [a RPC Do ct?m enta r.:'i on 1 dia
Unidad Administrativa para su notificacion. .
Adjunta.
Realizar la notificacion y publicacion de la
Fsllecsgggon de Aprobacién del DBC en el Responsable Area
16 D : ; . L. . de Bienes ¥y Formularic 120 4 dias
urante el periodo de impugnacion (ires dias Servicios
habiles) no se efectuaré ningin acto
administrative.
Previa coordinacién con el RPC, realizar la
emision de Memorandum de designacion de A
Comisién Calificacién. Responsable Area .
17 | Gestion de firma y notificacion de Memoréndums | de Bienes y Eﬂ:;?g?;gi%m | 44a
a la Comision de Calificacién. Servicios ;
Remisién del Proceso de Contratacion a la
DGAA.
Recepcién de schres cerrados de los
proponentes que se presentan a la Convocatoria, :]E-l\t:m‘laiigi /o
realizando el registro correspondiente en Libro Recomen dayr::ién
18 | de Actas. DGAA de Adjudicacion 1 dia
Remisién de Carpeta de Proceso, Propuestas o Declaratoria
recepcionadas y copia del registro de recepcion, Desierta
a la Comisién de Calificacién. )
Realizacion de Acto Publico de Apertura de Acta de Apertura
Propuestas. de propuestas.
19 Elaboracién de Formulario de Excusas, con Comisién de Formulario de 1 dia
detalle de proponentes, a efecto de determinar Calificacion Excusas (en
algan conflicto de interés, de acuerdo a lo caso que
sefialado en normativa vigente. corresponda).
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UNIDAD ADMINISTRATIVA A
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA Version N° 1
MINISTERIO DE GOBIERNO
Evaluacion de propuestas (independientemente
de la cantidad de sobtes recibidos). gj‘;{&i%ﬁ ylo { — 4 dias
Elaboracion de Informe de Evaluacion y/o . ! o
20 Recomendacion de Adjudicacion o Declaratoria %ZT&SC:?; fne ?:%'}E;g:;?: (dgglet?;c:eggo
Desierta (De acuerdo a DBC). : »
Remision de Carpeta de Proceso con toda la %;?::?a!’atoria contratacion
documentacién adjunta al RPC., :
Revision y aprobacion del Informe de la
Comision de Calificacion, solicitud de
complementacion o sustentacion del mismo.
Solicitud mediante Nota a DGAJ, la elaboracién . .
21| de la Resolucién de Adjudicacion o de RPC Nota de soliciiud. | 1 dia
Declaratotia desierta segun corresponda,
adjuntando la Carpeta del Proceso de
Contrataciones.
Recepcién, Revision y Firma de Resolucion de Resolucion de
29 Adjudicacion o de Declaratoria Desierta. RPC Adjudicacion o 1 dia
Remision al Responsable Area de Bienes y de Declaratoria
Servicios. Desierta.
Notificacion a los proponentes, de la Resolucién
de Adjudicacién o Declaratoria Desierta, a través
del SICOES para efectos de comunicacion. A
: : Iy : Responsahble Area
Vencido el plazo de impugnacion de tres dias ) .
23 | habiles se emitira una Nota de Solicitud de deBlenesy | Formulario 170 1 dia
documentos al proponente adjudicado.
Recepcion de documentacion solicitada al
Proponente adjudicado.
Recepcion de documentacion sclicitada en la .
Nota de Adjudicacion. Ezzﬂ?éar‘rlg ede
Coordinando con la Comisién de Calificacidon y Documentos 2dias (a
DGAL para la revisién técnica y legal de los Responsable Area | Proceso de ' partir de la
24 documentes presentados por el proponents d'; Bienes Adauisicion/ recepcion de
adjudicado. Servic:iosy Cocrlltratacién los
Emision de Nota de Solicitud de Elaboracion de Nota de Soli c;itu q documentos
Contrato. o solicitados)
L . de Elaboracion
Remisién del Proceso al Jefe Unidad de Contrato
Administrativa. )
Verificacion de la documentacion adjunta al ggltizi&ed
95 Proceso de Adquisicion/Contratacion. Jefe Unidad Hoja de huta 1 dia
Visado de Nota de Solicitud de Elaboracion de Administrativa Documentacion
Contrato y remisién al RPC. adjunta,
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

MG/DGAA/UAMPP

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Version N° 1

Verificacion de la Documentacion del Proceso de
Adquisicidn/Contratacién. Nota de remision
Firma de Solicitud de Elaboracidon de Contrato. de Proceso y
26 | Derivar la documentacion y el proceso de RPC solicitud de 1 dia
Contratacién a la Direccidon General de Asuntos elaboracién de
Juridicos - DGAJ, para acciones que Contrato.
correspondan.
Hoja de Ruta.
Recepcion, Revisidn, Firma y sello de Contrato Autoridad delegada | Contraio
27 Remision al Responsable Area de Bienes y por la MAE para ia | Administrativo. 1dia
Servicios. firma de Contratos | Documentacién
Adjunta.
Previa coordinacién con el RPC, realizara la
emision de Memorandum de designacidn de
Comisién o Responsable de Recepcion.
8 Gestion de firma y notificacion de Memorandums Rez%og?:,?éz Area Eormulario 200 1 dia
a la Comision o Responsable de Recepcion. Serviciosy
Registro en el SICOES, impresién de la
confirmacion de publicacidn y adjuntar a la
Carpeta del Proceso.
En caso de Servicios que establezcan pagos
parciales o mensuales, se remite una copia del
Contrato y Memorandum de Designacion de
Comisién o Responsable de Recepcidn, ala
Unidad Solicitante y a la Sub Area de Servicios
Generales, para seguimienfo y controi de .
cumplimiento de lo establecido en las Jefe Unidad Eﬂ:;?;,gg%t:]m de
29 | Especificaciones Técnicas. Quedando la Carpeta Administrativa Remisién de. 1 dia
de Proceso bajo resguardo de la Jefatura de la Copias
Unidad Administrativa. pras.
Cuando el Proceso de Adquisicion/Contratacion
no establezca pagos parciales o mensuales,
remitir la Carpeta del Proceso al Area de Activos
Fijos, Almacenes o Servicios Generales, segun
gorresponda.
Hoja de Ruta.
Contrato
Coordinar con la Comisién o Responsable de Rziﬁ\?gzi?‘lgsde Administrativo.
Recepcion, la Recepcion de bienes, factura y Almacen ejs (') Documentacién | De acuerdo a
30 nota de remision, verificacion de los mismos. Servicios Gen éral es Adjunta, lo establecido
Elaboracion del Acta de Conformidad o Informe (segn Acta de en Contrato
de Disconformidad, segudn corresponda. corresponda) Conformidad o
Informe de
Disconformidad.
Ingreso de bienes correspondientes. lz?:g%r;sigfvg:
31 Remisién de todo el proceso al Jefe Unidad Fi Acta de Ingreso. 1 dia
o . ijos o Encargado
Administrativa. de Almacenes
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS MG/DGAAJUA/MPP
UNIDAD ADMINISTRATIVA i o
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA Version N° 1
MINISTERIO BE GOBIERNO

Remisién de Ii Carpeta de Proceso al

Responsable Area de Bienes y Servicios, para su Jefe Unidad . ;
32 registro en el SICOES y respectiva conclusién Administrativa Hoja de Ruta 1dia

del Proceso de Adguisicidn/Contratacion.

Revision de la documentacién y registro del

Proceso en el SICOES.

Emision de Nota de Conclusion de Proceso de

Contratacién, adjuntando a la misma: Formulario 500

Certificacion Presupuestaria, Contrato, Factura, Responsable Area | Nota de :

Acta de Conformidad, Acta de Ingreso a Activos pons o .
33 - . de Bienes y Conclusion de 1 dia

Fijos o Almacenes, segin corresponda, Toda la -

s ; s Servicios Proceso de

documentacién foliada y en originales. Contratacion

La Carpeta de! Proceso, con Copias l.egalizadas ‘

de los documentos que se han adjuntado a la

Nota de Conclusién de Proceso, quedara en el

Area para su resguardo final.

Firma solicitud de Pago. .
34 Remisién de todo el Proceso de Contratacién a Aiienflein%fjsr:rlg:\?a ggﬁii&% 1 dia

la DGAA para e! respectivo proceso de pago. '
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS MGI/DGAAUA/MPP

UNIDAD ADMINISTRATIVA Versitn N°
ESTADO PLURINACIGNAL DE BOLMA ersion N° 1
MINISTERIO DE GOBIERNO

Licitacion Pdblica (Nacional de Bs1.000.001 hasta Bs70.000.000; Internacional mayor a Bs70.000.000)

Jefe Unidad Responsable Area de Bienesy
e - s RPC
Administrativa Servicios
Publicacién dela Revislén y
Convacatoria y DEC Aprobacién del DBC
en el SICOES yen | elnstruccién de
Mesa de Partes publicacién

Gestlén de los Actas
administrativos t

previos
Remislén dela
Remision dela
Carpeta del Proceso ca?i’::::;r dr::m
alRPC 3 Adrinistrativa |
- o Solicitud ala DGAJ

I ------- : deelsboracién de
I Resolucibnde |

Aprobacidn del DBL.
i i ’ﬁaﬁ‘iﬁ: Soficitue

T del Procesa

Y

y
Recapeidn Revision,
Firmay Sello dala
Resaluclén
Administrativa

h 4

\/
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

MG/DGAA/UAMPP
UNIDAD ADMINISTRATIVA o
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA Version N° 1
MINISTERIO DE GOBIERND
Licitacién Plblica (Nacional de Bs1.000.001 hasta Bs70.000.000; Internacional mayor a Bs70.000.000)
Director{a) General de < s
(a) Responsable Area de Comisién de
Asuntos Bienes y Servicios Calificacidn RPC
Administrativos ¥
Notificacidny
publicackin dela
Resolucién g
Administrativa, en }
el SICOES
Formularlo120 i
h 4
En coerdinacién con
elRPC, emisidn de
Memorandum de
Designacléna la
Comlsién de
Calficacldn
Memordndum ™ l
Recepcldn de sobresf E : ;" "\E
delas proponentes st X
e sprearans [ et doimay
aConvocatoriay
registro en Ubro de & Memordndums
Actas |
Aperturade
| » Propuestasen Acto
Plblico
Elabpracldn de
Formularlo de
Excusas
Evaluacién de
propuestas
l Revislén y
ey
»
Evaluactén yfo '2:0";;:?:
“R‘e"cnmendacldn r Cail?ﬁcaci sn
Salicitud de
elaboracién de
Rescliuckinda
Adjudicacién o
Declaratoria
Deslerta
[\Notadesallcitud‘ T
v A 4
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS MG/DGAA/UAIMPP

UNIDAD ADMINISTRATIVA

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA Version N° 1
MINISTERIO DE GOBIERNO

Licitacién Pdblica (Nacional de Bs1.000.001 hasta Bs70.000.000; Internacional mayor a
Bs70.000.000)

Jefe Unidad Responsable Area de

; . RPC
Administrativa Bienes y Servicios

Recepclén Revisian,

Proponentesla R.A. Hrénez:li:g?nde
a través del SICOES

Administrativa |
Formdlario170 T T Carpeta del Proceso
3] "
v“‘wmr—f_‘w""' | [ e

Emislon deNotade
Solcitud de
documentaclén al
Proponente
Adjudicado

T NotadeSolicitud f

Notificaclén alos

ST

T T T T T

it
1
[t
= 3 2
3
|

Recepcién de
documentacién
solicitada al
Proponente
Adjudicado

e

Coordinarconla
Camisidn de
Calfficacién la

revisidn técnica de
documentos

presentados por el
proponente:

TR EF AT TITETTINET
3

Emisién de Notade
Selicitod de
Elaboracién de
Contrato

Y

T

TR

Verificactén de
documentaciény
Visado de Nota

R

eSolicitud
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

MG/DGAAIUAIMPP

ESTADO PLURINAGIONAL DE BOLIVIA
MINISTERIO DE GOBIERNO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Versién N° 1

Licitacién Publica {Nacional de Bs1.000.001 hasta Bs70.000.000; Internacional mayor a Bs70.000.000)

Responsable Area de
Bienes y Servicios

Autoridad delegada por la
MAE para fa firma de

RPC

‘Dasignacién de
Com'sibn o
Responsablede

Recepcidn
‘ Memdrandum [

r

b
ke

Registro en SICOES |

AAAAAA

T Formu.;[ariozoo

del Contrato

; arpeta elPﬁocso:

=T

Contratos
Verificacidn de
documentacién del
Proceso. Firmay
remisién deNotaa |
laDGA]
En coordinacion con§
el RPC, emisidn,
gestibn defirmay & ¥
notificaclénde  § Recepcién, Revisidn,
Memoréndums de [« Firmay Sello
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
MINISTERIO DE GOBIERNO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

MG/IDGAAIUAIMPP

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Version N° 1

Licitacidn Pudblica (Macional de Bs1.000.001 hasta Bs70.000.000; Internacional

mayor a Bs70.000.000)

Jefe Unidad

Responsable de Activos

Responsable Area de Fijos, Encargado de

(?agos parcialeg~
.0 mensualesy?,
iy

g

Remilsién de copia
deContrato y
Memordndum de
Designacién de
Comlsidno
Responsable de
Recepciénala
Unidad Saollcitante v
No | Serviclos Generalas
para seguimiento y
control

A

e

Archivo y Resguardo
deCarpeta del
Proceso

Remislén de
Ly CarpetadeProceso

. A o s Almacenes, o Servicios
Administrativa Bienes y Servicios » O c
Generales (segun
corresponda)
5

Coordinarcon la
Comisién de
Recepcién, la

a Areas segiin

corresponda

Recepcidn de
CarpetadeProceso

o recepclony
verificagidn de
bienes, facturay
nota de remisién

Elaboracién del Acta
de Conformidad o
Informede
Disconformidad

¥

Ingreso de blenes, sl

v rernlisién al Area
Bienes y Servicios [f

]

i

corresponde

X TYTYITIE

Eirma de Nota de
Solicitud de Paga y
adjuntoa

1L

—3» Registro en SICOES

‘L Formulario 500 g

Emisién de Nota
Concluslén de
Proceso y adjuntar

documentos
correspondientes
remisién a la DGAA.

TTTIT

NetaConclusion
Proceso,

Documentos
Adjuntos

documentacién |
correspandiente |

. i STRBTECONCIUSIon de
4 Proceso
4 = oeumentos

l Adjuntos
¥ e

Archivo y Resguardo
delaCarpetade!
Proceso
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS MG/DGAAIUAIMPP
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA UNIDAD ADMINISTRATIVA Version N° 1
MINISTERIO DE GOBIERNO
J. Contratacién Directa de Bienes y Servicios
. Area de Bienes y Servicios

Egggg&ﬁg&.m Contratacién Directa de Bienes y Servicios | CODIGO MG-ADM-BYS-1.10
OPERACION A LA QUE
CORRESPONDE EL Atencidn a Solicitudes de Bienes 0 Servicios
PROCEDIMIENTO
OBJETIVO DEL

PROCEDIMIENTO

Cubrir jas necesidades de las distintas areas organizacionales,

INSUMOS REQUERIDOS
PARA EL PROCEDIMIENTO

- Nota de Solicitud.

- Especificaciones Técnicas.

- Precio referencial.

- Formulario de Solicitud de Contratacion de Bienes y Servicios.
- POA de la Unidad o Area solicitante.

- PAC.

PRODUCTOS OBTENIDOS
DEL PROCEDIMIENTO

Gestion de Contratos

TIEMPO DE EJECUCION
DEL PROCEDIMIENTO

37 dias habiles hasta la firma de! Contrato. 6 dias posteriores a la culminacion del
mismo. Haciendo un total de 43 dias habiles, desde el inicio hasta el registro de
recepcion definitiva y archivo de! proceso

Ne DESCRIPCION DE TAREAS

TIEMPO

RESPONSABLE | FORMULARIO

Presupuestaria.

de esas Areas).

Bienes y Servicios.

Solicitud de Inicio de Proceso de Adquisicion/
Contratacién y emision de Certificacion

Se debera adjuntar la siguiente documentacion:

- Especificaciones Técnicas rubricadas y
firmadas {En caso de Bienes relacionados con
las Areas de Tecnologia y Sistemas, Transporte
0 servicios relacionados al Area de Inspectoria
de Obras, las Especificaciones Técnicas,
deberan contar con el V°B® de los Responsables

- Precio referencial, adjuntando documentacion
gue respalde el mismo, *(El monto sefialado,

1 debera considerar: impuestos de ley, transporte,
costos de instalacién o cualquier otro que influya
en el costo total del bien o servigio), **(Para
obras, el precio referencial estimado no podra
tener una antigiiedad mayor a 4 meses).

- Formulario de Solicitud de Contratacién de

- POA y PAC de la Unidad Solicitante, donde se
refleje la programacion de su solicitud.

- Para contrataciones de EPNES — Empresas
Piblicas Nacionales Estratégicas, se debera
adjuntar Informe de Justificacion que respaide la
solicitud, de acuerdo a lo establecido en ¢| D.S.
0181, Art.72, Paragrafo Il

Nota de Solicitud
Especificaciones
Técnicas con
documentacion
adjunta

De acuerdo a
la
programacién
en el PAC

Unidad o Area
organizacional
solicitante
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ESTABO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
MINISTERIO DE GOBIERNO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

MG/DGAA/UAIMPP

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Version N° 1

(Toda la documentacion debera estar
debidamente foliada).

Recepcion de Solicitud y remision a la Unidad

Director(a) General

Hoja de Ruta

. ; Asuntos Documentacién 1 dia
Financiera. Administrativos adjunta
. - sy . Hoja de Ruta
Recepcién de Solicitud y remision al Area de Jefe Unidad Documentacion 1 dia
Presupuestos. Financiera adjunta
Hoja de Ruta
Emision de Certificacion Presupuestaria y Responsable de Igc%ﬁl:tr;entamon 1 dia
remision a la Unidad Administrativa Presupuesto Certificacion
Presupuestaria
Recepcion de documentacisn y certificacion Jefe Unidad Hoja de Ruta.
presupuestaria, remision al RPA o RPC, segiin Administrativa Documentacidn 1dia
corresponda. adjunta.
Verifica que la confratacion esta inscrita en el
gg@hpplﬁcsti rci;:‘e cuente con la Certificacion N ggjfu izr*?t‘;ﬁ .
Si todo esta correcto, se autoriza el Inicio del (seglin adiunta 1 dia
Proceso de Contratacion, en el Formulario de c orresg onda) c ejrtiﬁ cacién
Solicitud de Contratacion de Bignes y Servicios, P Presupuestaria
se deriva a la Unidad Administrativa, caso P
contrario, se devuelve a la Unidad Sclicitante.
En caso de arrendamientos, realizar las
gestiones para la obtencidn del certificado de . Hoja de Ruta
inexistencia emitido por el SENAPE. Responsable Area | Documentacion
Verifica la documentacion recepcionada vy realiza de Bienes y adjunta 1dia
la invitacién al o los potenciales proponentes. Servicios Certificacion
Asignacién del Proceso de Contratacion a un Presupuestaria
Técnico de Bienes y Servicios.
Recepcidn de documentacion solicitada en la
Nota de Invitacion, de acuerdo a plazo y hora
establecida.
Previa coordinacion con e RPA o RPC (segln
corresponda), realizara la emision de .. . .
Memorandum de designacién para la Comisién Tecnlcéc;fv?cliil:nes y M%n;gir ar? :cl;g]de 4 dias
de Calificacion o Responsable de Evaluacisn, 9 '
segun corresponda.
Gestidn de firma y notificacion de Memorandums
a los miembros de la Comisién de Calificacion o
Responsable de Evaluacion.
Comision de Informe de
Elaboracién de Informe de Evaluacion y Calificacién o Evaluacion y 5 dias
Recomendacion de Adjudicacion. Responsable de | Recomendacion
Evaluacidn de Adjudicacidn.
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS MG/DGAAIUAMPP
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA UNIDAD ADMINISTRATIVA Version N° 1
MINISTERIO DE GOBIERNO
?;Vrﬁil:rr; ge Informe de Evaluacién y aprobacion RP NRPC
10 En caso necesario, solicitar complementacién o COFE:Q;': da) 1 dia
sustentacion. P
Gestion de Nota de Adjudicacion.
Notificacién a la Empresa o Persona Adjudicada, Formulario de
solicitud y recepcién de documentacion Revisian de
correspondiente. Coordinando con la Camisién Documentos.
de Calificacion y DGAJ para la revision técnicay | . . . Proceso de
11 |legal de los documentos presentados por el Tecn';%fv?c%:nes Y | Adquisicion/ 5 dias
proponente adjudicado. Contratacién.
Emisién de Nota de Solicitud de Elaboracién de Nota de Solicitud
Contrato. de Elaboracién
Remisién del Proceso al Responsable de Bienes de Contrato.
y Servicios
Hoja de Ruta
Verificacion de la documentacion adjunta al Documentacion
12 Proceso de Contratacion. Re%%og?::; Area adjunta 1 dia
Visado de Nota de Solicitud de Elaboracion de Serviciosy Nota de Solicitud
Contrato. de Elaboracién
de Contrato.
Firma la Nota de Solicitud de Elaboracidn de
Contrato y remisién a ia DGAJ. .
13 | Remisién de Carpeta a la DGAJ, adjuntando Ia X:Enlfsﬂg%ia 1 dia
documentacion presentada por el proponente
adjudicado, para las acciones que correspondan.
Hoja de Ruta.
Recepcion de Contrato, Revision, Firma y sello, Autoridad delegada | Contrato
14 Remisién de la Carpeta al Técnico de Bienes y por la MAE para la | Administrativo. 1 dia
Servicios encargado del proceso. firma de Confratos | Documentacion
Adjunta.
Previa coordinacién con el RPA o RPC, segun
corresponda, realizar la emisién de
Memorandum de designacion de Responsable
de Recepcion. A .
15 Gestion de firma y notificacion de Memorandums Tecmgc;g:iacli?g:nes Y | Formulario 400 1 dia
al Responsable de Recepcidn.
Registro en el SICOES (Conirataciones mayores
a Bs20.000), impresion de |la confirmacién de
publicacién y adjuntar a la Carpeta del Proceso.
En caso de Servicios que establezcan pagos
parciales o mensuales, se remite una copia del
Cont.ra‘t,o y Memorandum de Demgnqgron de Memorandum de
Comisién o Responsable de Recepcidn, a la Jefe Unidad Designacion
16 | Unidad Solicitante y a la Sub Area de Servicios . = .5 ' 1 dia
L. Administrativa Remision de
Generales, para seguimiento y control de Copi
oS ; pias.
cumplimiento de lo establecido en las
Especificaciones Técnicas. Quedando la Carpeta
de Proceso bajo resguardo de ia Jefatura de la
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS MG/DGAAIUAINPP
UNIDAD ADMINISTRATIVA i e
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA Version N° 1
MINISTERIO DE GOBIERNO
Unidad Administrativa.
Cuando el Proceso de Adquisicion/Contratacion
no establezca pagos parciales o mensuales,
remitir la Carpeta del Proceso a! Area
Organizacional que corresponda.
Hoja de Ruta.
Contrato
Coordinar con la Comisién o Responsable de Administrativo.
Recepcién, la Recepcion de bienes, factura y Documentacién | De acuerdo a
17 nota de remision, verificacion de los mismos. Unidad Solicitante | Adjunta. lo establecido
Elaboracién del Acta de Conformidad o Informe Acta de en Contrato
.| de Disconformidad, segln corresponda. Conformidad o
Informe de
Disconformidad.
Remisién de la Carpeta de Proceso al
Responsable Area de Bienes y Servicios, para su Jefe Unidad
18  |registro en &l SICOES (montos mayores a Administrativa Hoja de Ruta 1 dia
Bs20.000) y respectiva conciusion del Proceso
de Adqguisicion/Contratacién.
Revision de |a documentacion y remision al
19 Técnico de Bienes y Servicios encargado del Resdporég.able Area 1 di
Proceso, para el registro del Proceso en el e bienssy 1
Servicios
SICOES.
En un plazo maximo de 15 dias habiles de
concluido el servicio, realizar el registro en el
SICOES (monto mayor a Bs20.000), de la Técnico de Bienes y .
20 Recepcion definitiva o disconformidad, impresion Servicios Formulario 500 1dia
de la confirmacién de publicacién.
Remisién de la confirmacién de publicacién y
documentacién adjunta al Jefe Administrative.
Recepcién de la Confirmacion de publicacion del .
21 Formulario 500 y archivo en la Carpeta del AJdeni?nliJs]::gESa gra ;5:;% de 1 dia
Proceso correspondiente.
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS MG/DGAA/UA/MPP

UNIDAD ADMINISTRATIVA

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA Versiéon N° 1
MINISTERIO DE GOBIERNO

1. Flujograma

Contratacldn Directa de Bienes y Servicios

Unidad o Area Directer{a) General

Organizactonal de Asuntos Jafe Unidad Responsable Area Jafe Uniidad RPA/RPC Responsable da
solicltante Adminstrativas Financiera de Presupuestos Admlnistrativa (Seguin corresponda} Blenes y Servicios
Recepcién de
Recepodnca Vertcaciin ol
dinik | sokchgyremtitn b Beeciing S Jmidnde ] Hocumentaciiny ‘PO PACY
dePracess alaUnkiad s by I’.Eu';:':h lm“ﬁn ﬁmg st
¥ 133 Frurie e L Gnllupﬂn:a Froupuestild
Presupusestaria,
7
Fl
¥
urtaraclinkiodd
Proceso de
Contratacldn
Formiluio
Geslbnes para
cbtencidndd
eectificadods | MO
Iexistencls emkio
por el SENAPE
Verifcaekin de
documentacidn
recep v
resksacilin de,
Indtacibnado by
potenc
proponemies
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS MGIDGAAUAIMPP

UNIDAD ADMINISTRATIVA Version N° 1

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
MINISTERIO DE GORIERNO

Contratacion Directa de Bienes y Servicios

Comisidn de
Calificacidn o
Responsable de
Evaluacién

RPA/RPC

Técnico de
{Segtin corresponda)

Bienes y Servicios

Recepclén de
documentacién
solicitada en Mata
de Invitacidn

¥

Previa coardinacién
con &lRPAS RPC,
emlsidn de
Memoréndums de
desigracion de
Cotnlsiénde
Calificaclén o
Respopsablede

Evaluacién
Revisldn y

Y Etaboracién de
Aprobacldn del
Informey
autarizacién de
3 inlclo de proceso

Gestlén de Firmay Informede
notificacién de Evaluacidn y
memordndums Recomendacién de

I ) adjudieacién

B i
IS b

A 4

Gestién denotade
adjudicacion

L 2
Natificacién ala
empresa o persona
adjudicada solicttud
y recepeidn de
documentacidn

S

Coordinacién conla
Comisién de
Calfficacién y DGAJ
para revision
técnicay legal de los
dotumentos
presentados por el
proponente
adjudicado

v

Emislén nota de
salicitud de
elaboracién de

cantrato
e
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS MG/DGAAUA/MPP

UNIDAD ADMINISTRATIVA -
ESTADC PLURINACIONAL DE BOLIVIA Version N° 1
MINISTERIO DE GOBIERNO

O

Contrataclén Directa de Bienes y Servicios
Responsabl Autari elegada . f
ponsable Area Jefe de Unidad iddad deleg Téenico de Bienes Técnico de Blenes y
de Blenesy Adminlstrativa por la MAE para la Servicios Unidad Salicitante Serviclos
Servicios firma de Contratos ¥
2
.,
S
Embidnde
Verificactén de s Firmadenctade memerdndum da
documentagkin Selicitud de Recepcidnde Designaclénde
adfuntaal Pracesa boracidade I Contraty revisidn, P bled
deContrataciény Contratoyrembisin firmayselio. Recepcldn previa
Visado do Nata, ahoGAl dinackin con
RPAORPC
e}
Memerindum E
Y.
Gestibndefimay
notificackin de
Memarindumsal
Responsablede
Recepclén
Registzoen el
S|COES, Impreskiny
adjuntarala
Carpeta
" Coardinarconfa
Comiidno
Encasadepagos =
parclales, coozdinart // Pages nespor:sabhdeh
conlasdreas - \w o 0, para
correspondisntes. vdocumentacién
eorrespandienta
6 Remkkndela = s
d R nds Carpeta delProceso
ocumentackiny
" alResponsablade b
remlskén alTéenko (€
#rea pararegistra
pararegistroan
SICOES en SICOES, 31
correspondae
Registra en SICOES,
Recepeidn definttivaf
*| impreséndela
confkmacién de
Formularko 500 J
g 1
Recepckin da
confimacidn da
publcackiny &
srehlvo enla
carpetadel procesa
Fin
S—
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS MGIDGAAUAIMPP
UNIDAD ADMINISTRATIVA -
ESTAPOQ PLURINACIONAL DE BOLIVIA Version N° 1
MINISTERIO DE GOBIERNC
A. Reparacién y/o Mantenimiento de Equipos

Area de Tecnologia y Sistemas
NOMBRE DEL Reparacidn y/o Mantenimiento de 5
PROCEDIMIENTO Equipos. copico MG-ADM-TYS-1.1
OPERACION A LA QUE
CORRESPONDE EL Atencién de requerimientos tecnolégicos o de sistemas,
PROCEDIMIENTO
OBJETIVO DEL
PROCEDIMIENTO Contar con equipos de computacion en buen aceptable a bueno.
INSUMOS REQUERIDOS Solicitud a través del Sistema de Soporte
PARA EL PROCEDIMIENTO | Equipo a ser reparado
PRODUCTOS OBTENIDOS . - . .
DEL PROCEDIMIENTO Equipos reparados o solicitud de baja de equipo en desuso.

TIEMPO DE EJECUCION
DEL PROCEDIMIENTO

15 dias habiles.

Ne * DESCRIPCION DE TAREAS RESPONSABLE FORMULARIO TIEMPO
. - Servidor (a) Publico {(a) | Solicitud .
1 Solicitud de Servicio. interesado (a) clectrénica 1 dia
9 Recepcién de Solicitud y asignacion al Responsable de Solicitud 1 dia
Encargado de Hardware y Helpdesk Sistemas electronica
Recepcion de solicitud e instruccion.
3 Verificacion de Equipo y emision de Encargado de Hardware | Informe 3 dias

Informe, adjuntando pedido de material.

y Helpdesk

Pedido de Material

Recepcion del Informe y pedido de material

10 dias (como

L, L maximo
4 para su adquisicion y remision al Area de Unidad Solicitante deberia tomar
Tecnologias y Sistemas para proceder a la la Unidad
reparacion del equipo. Solicitante)
5 Reparacion, Ejecucion de la solicitud y lo | Encargado de Hardware 2 dias
diagnosticado y Helpdesk
Encargado de Hardware
Enirega de equipo reparado y suscripcidn y Helpdesk .
® | de Formulario de Conformidad. Servidor(a) Pablicoga) | Orden de Trabajo 1 dia
interesado
En caso que no exista repuesto, remitir Encargado de Hardware I .
7 Informe al Jefe de la Unidad Administrativa y Helpdesk informe Teécnico 1dia
Encargado de Hardware
8 qunswn a Actl\fos Fijos para su custodia ¢ y Helpdesk . Nota de Remisisn 1 dia
baja correspondiente. Responsable de Activos
Fijos
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

MGIDGAAUAIMPP

UNIDAD ADMINISTRATIVA
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
MINISTERIO DE GOBIERNO

Version N° 1

B. Solicitud de Credenciales
Area de Tecnologia y Sistemas
NONEBRE DEL - . p
PROCEDIMIENTO Solicitud de Credenciales CODIGO MG-ADM-TYS-1.2
OPERACION A LA QUE .
CORRESPONDE EL Atencion de requerimientos tecnolégicos o de sistemas.
PROCEDIMIENTO
OBJETIVO DEL Daotar oportunamente y con datos correctos las credenciales de identificacién a
PROCEDIMIENTO personas que mantienen relacion con el Ministerio de Gobierno
Nota de Solicitud.
INSUMOS REQUERIDOS Fotocopia simple del Memorandum de Designacidn o Contrato y Cédula de

PARA EL PROCEDIMIENTO |ldentidad.

Depdsito Bancario {en caso de reposicion de Credencial)

PRODUCTOS OBTENIDOS

DEL PROCEDIMIENTO Credencial de Identificacion del personal dependiente del Ministerio de Gobierno.

TIEMPO DE EJECUCION DEL

PROCEDIMIENTO 1 Dia

N° DESCRIPCION DE TAREAS RESPONSABLE FORMULARIO TIEMPO

Recepcién de Hoja de Ruta y
’ documentacion adjunta, remitida con Encargado de Seguridad

proveido, por la Unidad de Recursos e Infraestructura

Humanos.

. . Encargado de Seguridad ,
2 Impresién de la Credencial = Infrastructura Credencial
1 dia

3 Entrega a la Unidad de Recursos Encargado de Seguridad | Lista o Nota de

Humanos e Infraestructura Entrega

. . Encargado de Seguridad X

4 Archivo de Listados 0 Nota de Entrega o Infraestructura Carpeta de Archivo
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS MGIDGAAUAMPP

UNIDAD ADMINISTRATIVA .
ESTADD PLURINACIONAL DE BOLIVIA Vorsién N* 1
MINISTERIO DE GOBIERNO

1. Flujograma

Solicitud Credenciales

Encargado de Seguridad e
Infraestructura

Recepcidén deHoja
deRutay
documentacion
adjunta, remitida
por la Unidad de
Recursos Humanos

RSP R APERE R AL BNAT T

FEIXTRTR TR AT AR TR IS S I ATAIAT

h 4

impresidn dela
Credencial

SRR ERERSRDREY

Credencial

)
E
) <
3
f
R

TRRR

Entrega a laUnidad
de Recursos
Humanos 9

l Listade o Nota
Archivo de Listados

(ol
o Nota de Entrega
de Credenciales

i
%

oo
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
MINISTERIO DE GOBIERNO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

MGIDGAANJANPP

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Version N° 1

C. Gestidn de Usuarios
Area de Tecnologia y Sistemas
ggggg&rﬁ%&w Gestion de Usuarios CODIGO | MG-ADM-TYS-1.3
OPERACION A LA QUE
CORRESPONDE EL Atencidn de requerimientos tecnoldgicos o de sistemas.

PROCEDIMIENTO

CBJETIVO DEL

Creacion oportuna y correcta de usuarios.

PROCEDIMIENTO
INSUMOS REQUERIDOS . -
PARA EL PROCEDIMIENTO Formulario de solicitud
PRODUCTOS OBTENIDOS . e .
DEL PROCEDIMIENTO Usuarios creados para acceso a la red del Ministerio de Gobierno.
TIEMPO DE EJECUCION DEL 1 Dia
PROCEDIMIENTO '
N° o DESGRIPGION DE TAREAS RESPONSABLE FORMULARIO TIEMPO
- - Jefe Inmediato
Solicitud de forma verbal (via telefénica o . . .
1 en oficinas} para la Creacion de Usuario. Superlor'dgl Setvidor
Publico
Recepcion de Solicitud verbal y
2 asignacion del frabajo al Encargado de Resp_onsable de
- Sistemas
Ingenieria de Software.
Asignacién a un Técnico de Soporte para Encargado de
3 que efectie la atencién a la solicitud vy Ingenieria de
posterior capacitacién al Servidor Publico. Software
Habhilitacién en el equipo del servidor 1 dia
plbklico; Usuario, correo electrénico
institucional y sistemas gue correspondan.
Capacitacion al Servidor Pubiico sobre el Técnico de Soporte/ .
4 uso de los sistemas instalados en su Servidor Publico Orden de Trabajo
equipo de computacién y posterior firma
de Orden de Trabajo, en sefial de
conformidad.
Carpeta de Archivo
5 Archivo de Copias de Orden de Trabajo. Técnico de Soporte | de drdenes de
trabajo
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
MINISTERIO DE GOBIERNG

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

MG/DGAAIUAIMPP

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Version N° 1

1. Flujograma

Gestién de Usuarios

Jefe Inmediato

Responsable de

Encargado de

Servidor Plblico

Superior del . e
Serv?dor Pliblico Sistemas Ingenieria de Scftware
i
{ Iniclo §
k4 a o de Asignacién de un
Sollcltu:t]ief,orma a i;ﬁgt‘;ildv Tél;:::::t:eic':p%rte
ei\;g @ ia - P Asignacion al » P sol‘cr‘t‘c don e
telefonicaoen Encargado feitud y
oficinas) 4 c diente capacitaclan al
onrres"p:ft} — Servidor Publice
A

Habiltaclén de.
Usuarlo, correo
electrénico
institucionaly

sistemas que
carrespondan E

-

Capachtacién y firma
deOrdende
Trabajo

Archivo de copiade
Orden de Trabajo

o
x

Fin 1
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS MG/DGAAIUAMPP
UNIDAD ADMINISTRATIVA A
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA Version N° 1
MINISTERIO DE GOBIERNO
A. Asignacién Temporal y Devolucién de Vehiculos
Area de Transporte y Mantenimiento

NCMBRE DEL Asignacidn Temporai y Devolucién de '
PROCEDIMIENTO | Vehiculos CODIGO | MG-ADM-TYM-1.1
OPERACION A LA QUE
CORRESPONDE EL Atencidn a solicitudes de transporte 0 mantenimiento de vehiculos.

PROCEDIMIENTO

OBJETIVO DEL
PROCEDIMIENTO

Establecer las actividades necesarias para realizar la asignacion y la devolucidn de los
vehiculos del parque automotor del Ministerio de Gobierno.

INSUMOS REQUERIDOS
PARA EL
PROCEDIMIENTO

Solicitud de Asignacién de vehiculo.

PRODUCTOS OBTENIDOS

Asignacion opoertuna de vehiculo,

DEL PROCEDIMIENTO
TIEMPO DE EJECUCION .
DEL PROCEDIMIENTO | 20 - 30 minutos.
N° DESCRIPCION DE TAREAS RESPONSABLE FORMULARIO TIEMPO
. e em g X L. Jefe de Unidad o
1 gglbce'ﬁij c})ustlflcacu:n para a asignacion Responsable de Area | Nota de Solicitud -
) solicitanie
5 Aprobacién de la asignacion de vehiculoy | Director{a) General de | Hoja de Ruta -
remision a la Unidad Administrativa. Asuntos Administrativos | Nota de Solicitud
3 Revisién y remision de la Solicitud al Area Jefe de Unidad Hoja de Ruta .
de Transporte. Administrativa Nota de Solicitud
Responsable Area de .
4 Evaluacién del vehiculo a ser asignado. Transporte y :gjtaa ?;: gg}i itud 15 min.
Mantenimiento
Elaboracién y entrega del Acta de Encargado de
5 Inventario y Acta de Asignacion del Base de Datos Actas 3 min.
Vehiculo. Conductor del Vehiculo
Encargado de
6 Revision y firma de Acta de Inventario Base de Datos Acta de Inventario 3 min.
Conductor del Vehiculo
Jefe de Unidad o
7 Re\qsbn y firma del Acta de Asignacién de Respons:aple de Area Acta de Asignacién 3 min.
vehiculo. solicitants.
Responsable ATM
Encargado de
8 Entrega v recepcidn de vehiculo Base de Datos Acta de Asignacion 3 min.
Conductor del Vehiculo
9 Archivo de Actas emitidas. Encargado de 3 min.

Base de Datos

Carpeta de Archivo
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

MGI/DGAAIUAMPP

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
MINISTERIO DE GOBIERNO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Version N° 1

B. Asignacion de Vehiculo y Conductor
‘Area de Transporte y Mantenimiento
EgggggﬁgﬁTo Asignacién de vehiculo y conductor cODIGO MG-ADM-TYM-1.2
OPERACION A LA QUE
CORRESPONDE EL Atencion a solicitudes de transporie o mantenimiento de vehiculos.
PROGCEDIMIENTO
OBJETIVO DEL Establecer las actividades necesarias para atender las solicitudes de asignacion de
PROCEDIMIENTO vehiculoe y conductor para las diferentes Unidades organizacionales dependientes del
Ministerio de Gabierno.
INSUMOS REQUERIBOS | 1, e solctud,
PROCEDIMIENTO Formulario de Sclicitud de Servicio
ggegggz%g&?gﬁrégos Asignacidn oportuna y correcta de Conductor y Vehiculo de acuerdo a requerimiento.
TIEMPO DE EJECUCION 30 minut
DEL PROCEDIMIENTO minuos.
N° | DESGRIPCION DE TAREAS RESPONSABLE FORMULARIO TIEMPO
, | solicitud y justiicacion para la asignacién Unidad o frea | Nota de Solcitud.
de vehiculo y conductor. organizaciona ormulario d& -
solicitante Solicitud de Servicio.
. . . Hoja de Ruta.
Recepcién de la solicitud con formulario . o
: LT 2 Jefe Unidad Nota de Solicitud.
2 ;f'a’ﬁ't’;ﬂlxmrgmfm alAreade Transportey | ayministrativa | Formulario de
: Solicitud de Servicio.
; Hoja de Ruta.
Verificacion de solicitud y remisin al Responsable Area de Nota de Solicitud. -
3 Conductor. Mgﬂipesnpi?nrit:nstlo Formulario de 2 min.
Solicitud de Servicio,
Asignhacion de numeracion de acuerdo a . .
. X . Encargado de Libro de Solicitud de .
4 g%rﬁ;lte:févg ;nézrrr:l?c?; registro en Libro de Base de Datos Servicio. 5 min.
5 {Asignacién de Conductor y movilidad. Mecanico Asignado ég&c?g Solicitud de 5 min,
Previo al viaje o salida, llenar el Formulario de
6 | Formulario de Autorizacién de Salida de Conductor Asignade | Auterizacion de 3 min.
Vehiculo Salida de vehiculo,
Al regreso de su corn_isic’m, realizara la Formulario de
7 ggtﬁrgag%g%;ﬂgg;gagfndg g\:::ﬁi%c;on de Conductor Asignade | Autorizacion de 10 min.
novedades correspondiente. Salida de vehiculo. _
8 Recepcién y Archivo del Formulario de Encargado de Carpeta de Archivo . § min.

Autorizacion de Salida de Vehiculo.

Base de Datos
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS MG/DGAA/UAIMPP

UNIDAD ADMINISTRATIVA e
ESTADO PLURINAGIONAL DE BOLIVIA Version N° 1
MINISTERIO DE GOBIERNO
1. Flujograma
Asignacién de vehiculo y conductor,
Jefe de Unidad o . Responsahle Area da .
Jefe Unidad P Encargado de Mecénico Conductor
Responsable de Area o Transporte y ) .
- Administrativa L Base de Datos Asignado Asignado
solicitanta Mantenimiento
Recepciindz Vetfcact E— Uenadod
. Soficitud y remisidn ecacliny Asigna nde Asignacidn de enadio de
Soliitud de N remisidn al o numeraciiny u o1 Formularia de
N alfreade : Conductory -
Asignacién Teansnorte Encargedo regitroentibro de Movidad Autorizzcidn de
Mant::&nlen{o cotrespandiznte Soficttud deSvico o SakdadeVehieula
et 7 | Fermukria l
v
Aretorno delvigle,
Recepcidn entregarel
verficaciény |, Formularia con
arcabode | detalade
Formulario rovedades
T rommulerto correspondientes
( Fn [-
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS MG/DGAA/UAMPP
UNIDAD ADMINISTRATIVA S
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA Version N° 1
MINISTERIO DE GOBIERNO
C. Rotacion y Asignacién de Conductores
Area de Transporte y Mantenimiento

ggggggﬂéﬁwo ! Rotacién y asignacion de Conductores | CODIGO MG-ADM-TYM-1.3
OPERACION A LA QUE

CORRESPONDE EL Atencidn a solicitudes de transporte o mantenimiente de vehiculos.

PROCEDIMIENTO §
OBJETIVO DEL ?

PROCEDIMIENTO ! Penitenciarios.

1| Evitar que exista dependencia entre los conductores, Unidades y Centros

INSUMOS REQUERIDOS
PARA EL PROCEDIMIENTO

Némina de Conductores,

PRODUCTOS OBTENIDOS

i
DEL PROCEDIMIENTO §| Memorandums internos de Designacién.

TIEMPO DE EJECUCION DEL ]

PROCEDBIMIENTO 28 minutos.
N° DESCRIPCION DE TAREAS RESPONSABLE FORMULARIO TIEMPO
Elaboracién de 1a némina de Conductores -
1  |asignados a cada Unidad o Area ggsc:?: %(;3) es ggnmc;raitgfes 4 min.
organizacional del Ministerio de Gobierno. )
Evaluacion del d y _ Responsable Area
vajuacion del cesempeno y experiencia en de Transportey | Némina de 4 min.
2 conduccion o conocimiento especifico de S Conductores
ciertas movilidades. Mantenimiento .
Responsable Area M ndumm
3 Emisién de Memorandum interno de de Transporte y int?a Tnc::&:i e 4 min.
Designacién, a un Area y vehiculo adecuado. Mantenimiento Designacién
. o Responsable Area | Memorandum .
4 Firma, §ello y notificacion de los de Transporte y | interno de 4 min.
Memorandums a cada conductor Mantenimiento Designacion.
Emisién de nota a la Unidad de Recursos
Humanos, adjuntando copias de los Responsable Area
5 |Memoréndums ifemos de Designacién. para | o Transportey  |Notaala Urnidad de | 4 min.
correspondientes acerca del marcado Mantenimiento | Recursos Humanos
biométrico de los Conduciores que no se
encontrardn en la ciudad de La Paz.
s |Fimay Sello de Nota a la Unidad de Rg:‘.’ﬁ‘;f:g‘: rt‘éxa Nota a la Unidad de 4 min.
Recursos Humanos. Mantenimiento Recursos Humanos
Entrega de nota y archivo de copias Encargado de . .
7 memorandums notificados y de nota. Base de Datos Carpeta de Archivo 4 min,
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1. Flujograma

Rotacidn y asignacién de Conductores.

Encargado de
Base de Datos

Responsable Area de

Transporte y
Mantenimiento

Inicio

Elaboracién de E

Evaluacidn del
desempefioy

Néminade
Conductores

archive de coplas de
memorandums
notificados

i
Entregadenctay

h 4

experiencia del
Conducter

Emision de
Memordndum
interno de
Designacidn

T MEmo

h 4

randum

Firma, Sello y
notificacidn de
Memoréndums

3

Qe

Y

Emision de Notaa
laUnidad de
Recursos Humanos

“"Memordndum

Y

Firrma y Sello de
Nota

Fin
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D. Asignacién de Turnos Especiales

Area de Transporte y Mantenimiento
Egg)ﬂgggﬁﬁi‘l—wo Asignacion de Turnos especiales. CODIGO | MG-ADM-TYM-1.4
OPERACION A LA QUE
CORRESPONDE EL Afencion a solicitudes de transporte o mantenimiento de vehiculos.
PROCEDIMIENTO
OBJETIVO DEL Contar con personal de emergencia en horario nocturno, asi como en fines de
PROCEDIMIENTO semana, para que atiendan cualguier eventualidad que se pudiera presentar.
INSUMOS REQUERIDGS Némina de Cond
PARA EL PROCEDIMIENTQ | Nomina de Conductores.
PRODUCTOS OBTENIDOS Rol de desi i de 1
DEL PROCEDIMIENTO ol de designacién de turnos.
TIEMPO DE EJECUCION 36 minut
DEL PROCEDIMIENTO MINUIGS.
No DESCRIPCION DE TAREAS RESPONSABLE FORMULARIO TIEMPO
Némina de
’ Verificacion de nomina de conductores y rol Encargado de ggrggctt)c;g;}]acién 4 min
de designacién de turnos del mes actual. Base de Datos de turnos del mes
actual.
Entre los conductores que se encuentran en
Posta, se elabora Rol de Designacion, de
5 un Conductor que realizara turno en el Encargado de Rol de Designacian 4 min
horario nocturno (18:30 - 08:30) durante Base de Datos Horario Nocturno. ’
una semana, verificando de no repetir al
Conductor en el mismo mes.
Verificacién de Rol de Designacion para A
3 cubrir semanalmente el horario nocturno, Res;:_)rcigi‘asb!s rt/;rea de Rol de Designacion 4 min
aprobacion a través de Firma y Sello del M porte y Harario Nocturno, )
MiSMo. antenimiento
Para la Designacion de Conductores que
cubrira turno de emergencia en fin de
semana, Sabado o Domingo, de horas
08:00 a 18:00 en oficina del ATM y
posteriormente estando atento a cualquier
4 llamado para hacerse presente. Encargado de Roi de Designacion 4 min
Entre todos los conductores dependientes Base de Datos Fin de Semana. '
del Area de Transporte y Mantenimiento, se
elabora el Rol de Designacién, verificando
de no repetir al mismo conductor hasta que
se finalice la designacién en ese horario,
del total de Conductores.
Verificacion de Rol de Designacion para :
cubrir horario de emergenc?a de Fin de Responsable Area de Rol de Designacion .
5 Semana, aprobacion a través de Firma Transporte y Fin de Semana 4 min.
: 8P y Mantenimiento ’
Sello del mismo.
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Socializacién de los Roles de Designacién Encargado de Roles de
6 aprobados, entre los Conductores Base c?e Datos Designhacion, 4 min,
dependientes del Area. aprobado.
Emision de nota a la Unidad de Recursos
Humanes, adjuntando Rol de Designacion
7 Horario Nocturno, para que puedan tomar Encargado de Nota a la Unidad de 4mi
. 1 min,
las acciones correspondientes respecto al Base de Datos Recursos Humanos
horario de registro biométrico de los
Conductores Designados. _
Revision, Firma y Sello de Nota a 1a Unidad Responsable Area de Nota a la Unidad de .
8 de Recursos Humanos Transporte y Recursos Humanos 4 min.
- Mantenimiento
Entrega de nota y archivo de copias de Encargado de X .
9 Rolesgde Designacion emitidos. Base de Datos Carpeta de Archivo 4 min.
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1. Flujograma

Asignacion de Turnos especiales

Responsable Area
de Transporte y
Mantenimiento

Encargado de
Base de Datos

Verificacién de
Nd&minade
Conductores

~.

Quéhorak

Nocturno debecumlr?Fﬁ:siemana
Revisiéndela [ Revisién néminade |

némina de L todos los
Cohductores que sek conductores

encuentran [ dependientes del
trabajando en Postaj ATM 3

b4
Elaboracish del Ral Verlficacién del Rol,

L

de Designacion firmay sello h
F

Socializacién de

los Roles de o’
Designacién ‘
H
h
Revisién, Firma
Emisidn de Nota l::os:h:r
ala URH ]
e Designacion

Horario Nocturno |

=

Entregadenotay |
archivodecopia |

Fin
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E. Mantenimiento o Reparacién de Vehiculos

Area de Transporte y Mantenimiento

NOMBRE DEL Mantenimiento o Reparacién de

PROCEDIMIENTO Vehiculos. CODIGO | MG-ADN-TYM-1.5
OPERACION A LA QUE

CORRESPONDE EL Atencion a solicitudes de transporte o mantenimiento de vehiculos,

PROCEDIMIENTO

OBJETIVO DEL
PROCEDIMIENTO

Contar con una base de datos actualizada, respecto al mantenimiento o reparaciones
efectuadas y solicitadas por los Conductores que tienen bajo su responsabilidad

vehiculos del Ministerio de Gobierno.

INSUMOS REQUERIDOS

Nota de Solicitud.

PARA EL PROCEDIMIENTO | Formulario de Solicitud de Servicio.
PRODUCTOS OBTENIDOS | Movilidades con mantenimiento adecuado y oportuno.
DEL PROCEDIMIENTO Base de Datos de Mantenimiento ¢ Reparacién de Movilidades, actualizada.
TIEMPO DE EJECUCION El tiempo es variable, ya que dependera de la magnitud de [a reparacién y el tiempo
DEL PROCEDIMIENTO de desembolso del Fondo en Avance.
N° DESCRIPCION DE TAREAS ‘| RESPONSABLE , FORMULARIO ‘| TIEMPO
Solicitud de Mantenimiento o Reparacion -
de Vehiculo, a través de Nota de solicitud Unidad o Area Nota de SOI'CltUd'. .
1 - o Formulario de Selicitud -
en la cual se detalle y justifique lo solicitante de Senvicio
solicitado, y Formulario correspondiente. ’
Recepcion de solicitud con formulario Director(a) General :gjtz ?12 gg}iiitu d
2 adjunto y remision a la Unidad de Asuntos Formulario de Sollicitu d -
Administrativa. Administrativos de Servicio
. . . Hoja de Ruta.
| e oo o oty | e Unidsa | N do ol
junto y 1 P y Administrativa Formulario de Solicitud
Mantenimiento. de Servicio
; Hoja de Ruta.
Responsable Area Nojta de Solicitud.
4 Verificacion de solicitud. de Transporte y Formulario de Solicitud
Mantenimiento de Servicio
Verificacion de lo solicitado, Inspeccion - .
s ; s Mecénico Informe Técnico
5 Tgcn!ca del Vehiculo y emisién de Informe Asignado Mecanico 3 hora
Tecnico,
Gestion del V°B° del Responsable del Area Mecénico . ah
7 de Transporte y Mantenimiento. Asignado Informe Técnico. oras
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Remision a la Unidad organizacional que
efectud la solicitud, para la compra de
repuestos.

En el caso de las areas de dependencia
directa y funcional del Ministerio de
Gobierno, se realiza directamente el
desembolso al Area de Transporte y Jefe Unidad
Mantenimiento para que adquieran los Administrativa
repuestos necesarios para la reparacién.
Caso contrario, remisién de Informe a la
Unidad o Area solicitante para la
adquisicién de los repuestos, para que
posteriormente a la compra los remita de
inmediato _al Mecanico Asignade.

Nota de remisién. -

Recepcion de desembolso de fondos o Mecanico
recepcion de repuestos Asignado

1-5dias
Adquisicion y/o cambio de repuesfo y Mecanico

10 mantenimiento del vehiculo. Asignado

Registro en |la Base de Datos (Placa,
kilometraje, fecha de ingreso, fecha
proximo mantenimiento, detalle de trabajo Encargado de
en el vehiculo, el servicio fue realizado en Base de Datos
Posta o externo, Técnico gue realizé el
servicio).

11 Base de Datos. 1 hora

Nota de entrega de trabajo realizado en el
vehiculo, para conocimiento del Mecanico Nota
Responsable de Area de Transporte y Asignado
Mantenimiento.

i2
1 hora

Archivo correlativo de notas de entrega de Mecanico

trabajo realizado en el vehiculo. Asignado Carpeta de Archivo

13
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

MG/DGAAJUAIMPP

MINISTERIO DE GOBIERNO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Version N* 1

A, Ingreso de Bienes Nuevos
Sub Area de Almacenes
NOMBRE DEL . 2
PROGEDIMIENTO Ingreso de Bienes Nuevos CODIGO MG-ADM-ALM.-1.1
OPERACION A LA QUE
CORRESPONDE EL Administracion y manejo de Almacenes.
PROCEDIMIENTC
OBJETIVO DEL — . . . . -
PROCEDIMIENTO Viabilizar el ingreso, la verificacion y el confrol de los materiales y suministros
Contrato u Orden de Compra.
INSUMOS REQUERIDOS Nota de Remlsmr: o Entre:ga del Proveedor.
PARA EL PROCEDIMIENTO | Factura con el valor del bien. ) .
- Acta de Recepcion y Conformidad ¢ Informe de Recepcion y Conformidad.
Certificacion Presupuestaria.
PRODUCTOS OBTENIDOS Registro actualizado de todes lo teriales inistros
TIEMPO DE EJECUCION 3D
DEL PROGEDIMIENTO 'as
Ne DESCRIPCION DE TAREAS RESPONSABLE FORMULARIO TIEMPO
1 Remision de toda la Documentacion Responsable o Carpeta del Proceso 1% Hora
para proceder al registro. Comisién de Recepeidn | de Adquisicidon 2
- .. A Hoja de Ruta
5 Cotegr_m_gnto de Ia'docu‘mentaqlon. dela| Responsable Area de Documentacion 1% Hora
Adgquisicidn (especificaciones téchicas) Almacenes adjunta
o . . L Hoja de Ruta
3 F'reparac:lon del espacio necesario para Técnico Area de Documentacion 1 Hora
realizar la recepcion de la Adquisicion. Almacenes adi
junta
Formulario de Ingreso
de Material
- Orden de Compra o
Contrato.
- Fotocopia Nota de
Recepcién, verificacién de cantidad y e remision.
4 atributos técnicos, fisicos, funcionales o Te;?:ﬁgc;zz de - Fotocopia Factura. 2 Horas
volumen de [os bienes. - Fotocopia
Certificacion
Presupuestaria,
- Acta de conformidad
o Informe de
Conformidad.
En caso que las condicicnes
contractuales as! lo determinen, ..z
5 algunos bienes seran sujetos de Texrlwgg Area de 8 Horas
iyt . cenes
verificacion a detalle y por un tiempo
mayor.
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En caso que las Especificaciones
6 Técnicas o determinen, se realizara
recepcién parcial del bien

Técnico Area de
Almacenes

2 Horas

Cadificacion de los materiales y .
suministros ingresados, asignacion de Técnico Area de
simholo de acuerdo a clasificador Almacenes

presupuestario.

4 Horas

Clasificacion de los bienes en grupos de
caracteristicas afines: volumen, peso,
aspecto, composicion quimica,

8 frecuencia de rotacién, grado de
peligrosidad, etc. Se clasifican en cuatro
grupos: Alimentacion, Escritorlo,
Limpieza, Ferreteria y Eléctrico.

Técnico Area de
Almacenes

3 Horas

o |Ubicacién del Bien en ef lugar adecuado |  Técnico Area de
para su conservacion. Almacenes

3 Horas
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1.

Flujograma
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B. Solicitud de Material de Almacenes

Sub Area de Almacenes

gggggﬁgﬁ;ﬁ.m Solicitud Material de Almacenes cODIGO MG-ADM-ALM.-1.2
OPERACION A LA QUE
CORRESPONDE EL Administracién y manejo de Almacenes.
PROCEDIMIENTO
OBJETIVO DEL Atender oportunamente las solicitudes de material que realizan las Areas
PROCEDIMIENTO crganizacionales dependientes del Ministerio de Gobierno.
INSUMOS REQUERIDOS
PARA EL Solicitud a través del Sistema Informacion y Control de Aimacenes. SICA
PROCEDIMIENTO
Elésgggz%%&?gﬁ'ﬁénos Reagistro actualizado del movimiento y stock de material.
TIEMPO DE EJECUCION > Dias
DEL PROCEDIMIENTO '
N° DESCRIPCION DE TAREAS RESPONSABLE FORMULARIO TIEMPO

Responsable o

Solicitud o pedido de material a través del Encargado(a) Solicitud

1 Sistema Informacion y Control de . Ay 1 Hora
Almacenes (S.1.C.A), via internet. Lf]ﬁzgé‘g‘é para 2.‘1?% electronica
Jefe inmediato superior
9 Aprobacién de la solicitud y envio a la del Responsable 0 | Solicitud 1 Hora
Unidad Administrativa Encargado(a) electrénica
designado
3 Revision y aprobacidn de la solicitud de Jefe Unidad Solicitud 2 Horas
material. Administrativa electrénica
Verificacion y aprobacién de ia solicitud
4 {considerando cantidad de servidores(as) Encargado de Solicitud 8 Horas

publicos(as), pedidos anteriores, tipo de Almacenes electrénica
material y necesidades de cada Unidad).

Formulario de
Entrega.

Técnico de
Carpetas por cada 4 Horas
Aimacenes Unidad

Impresion del Formulario de Entrega,

5 firma y entrega de material. Y Archivo de
Formularios.

Organizacional.
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MINISTERIQ DE GOBIERNC

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Version N° 1

C. Recepcion y Entrega de bienes a la Policia Boliviana Nacional

i Sub Area de Almacenes
NOMBRE DEL Recepcién y Entrega de bienes ala 5
PROCEDIMIENTO Policia Boliviana Nacional CODIGO | MG-ADM-ALM.-1.3
OPERACION A LA QUE
CORRESPONDE EL Administracion y manejo de Almacenes.
PROCEDIMIENTO
OBJETIVO DEL Tener un mejor control de los bienes entregados a la Policfa Boliviana, desde la
PROCEDIMIENTO recepcion y verificacion de bienes.
INSUMOS REQUERIDOS Especificaciones técnicas, Contrato u Orden de Compra, Nota de Entrega,
PARA EL PROCEDIMIENTO | factura y acta de Recepcién vy conformidad
PRODUCTOS OBTENIDOS | Registros actualizados oportunamente, de todos los Bienes entregados ala
DEL PROCEDIMIENTO Policia Nacional.
TIEMPO DE EJECUCION 2 d
DEL PROCEDIMIENTO as
Ne DESCRIPCION DE TAREAS RESPONSABLE FORMULARIO TIEMPO
Remision de la documentacion (Orden
de Compra o Contrato, Responsable Area | Hoja de Ruta
1 especificaciones técnicas, nota de de Bienes y Documentacion 2 Hora
remision, factura) al Area de Servicios adjunta
Almacenes
Preparacion del espacio necesario s R Hoja de Ruta
2 para realizar la recepcion de la Tezrllrllcj:gc);eea;de Documentacion ¥ Hora
Adguisicion. adjunta
Fotocopia del
En caso que los bienes sean recibidos Convenio de Donacion
. . o documento legal de
por donacion o transferencia la Encargado de
3 Comision deberé estar presente en Almacenes respaldo, acta de 1 Hora
d.o;msuo? o er prese recepcion provisional,
Icha entrega fotocopia de la hota de
remision
Especificaciones
técnicas Contrato u
Recepcién, verificacion de cantidad y Técnico de Orden de Compra,
4 atributos técnicos, fisicos, funcionales Almacenes Nota de Entrega, 2 Horas
o volumen de los bienes. factura y acta de
Recepcion y
conformidad e Informe
En caso que las condiciones
contractuales asi lo determinen, :
5 algunos bienes seran sujetos de lfrﬁgfgngz 4 Horas
verificacion a detalle y por un tiempo
mayor.
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MINISTERIO DE GOBIERNO

Realizada la verificacion y observado
gue no se cumplen con las
especificaciones técnicas y con las
diferentes pruebas que realiza la
Comision (cuando estas
correspondan) y se encuentra dentro _—
6 del plazo, se procederd a la I\ﬁgfgﬂgﬁ 1 Hora
devolucidn del bien al proveedor, para
gque enmiende la entrega.
Caso contrario si el proveedor no
puede cumplir con la entrega de los
hienes, remitir a la Comisién de
Recepcion.
Emisién de un Acta de Disconformidad L
o oo Comision de Acta de
7 %\;ﬁ:}g‘; ?\é%?r:gsﬁglt?\:logeneral de Recepcion Disconformidad 4 Horas
Director(a) General Acta de
8 Recepcién de Acta de Disconformidad de Asuntos Disconformidad 1 Hora
Administrativos
Remisién de toda la documentacion al .
8 Area de Bienes y Servicios, Técnico Areade | Formulario... Ingreso 1 Hora
adjuntando el Acta de Entrega Almacenes a Almacenes
Definitiva a Almacenes.
Fotocopia de
Contrato, Nota de
entrega, factura,
Registro de gjecucion
. . de gastos, Actade
Registro y archivo de la . o
9 Dogumerﬁacién mas Importante de ;clacmco de rec?pr:lo_ré y d definiti 1 Hora
dicho proceso. macenes conformidad definitiva,
informe de la comisién
de recepcion, acta de
entrega definitiva,
Resolucion Ministerial,
Nota Interna,
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UNIDAD ADMINISTRATIVA
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MINISTERIO DE GOBIERNO

1. Flujograma

Recepcidn y Entrega de bienes a la Policia Boliviana Nacional

Responsable Area de Técnico Area de Director{a) General de Comisién de
Bienes y Servicios Almacenes Asuntos Administrativos Recepcion
{ Inicio J
y
Remisién de ’ Preparacion del
Documentacién § Tl espacio necesario
rdén de Compra o} T
Contrato J
: y
Retepcion

o F verificacin de
Nota de Remisié cantidad y atributos
» {fisicos, funcionales

ovalumen)

Especiicaciones
Técnicas

Cumple
Especificaclones
si
3
Emision de Acta de
Entrega Definitiva
Remisién detodala A
documentacidn |, | No
adjuntando Actadef
Entrega Definitiva |:

. Emisién Actade  §
o Disconformidad

A

Devolucidn af
L proveedor para
enmienda dela
entrega
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MANUAL DE PROCESQOS Y PROCEDIMIENTOS MG/DGAAIUAIMPP
UNIDAD ADMINISTRATIVA T
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA Version N° 1
MINISTERIO DE GOBIERNG
D. Regqisiro o Ingreso de Bienes Muebles
: Area de Activos Fijos
Egg"ggtﬁﬁ%m Registro o Ingreso de Bienes Muebles | CODIGO | MG-ADN-AF-1.1
OPERACION A LA QUE

CORRESPONDE EL
PROCEDIMIENTO

Administracion y manejo de Activos Fijos.

OBJETIVO DEL
PROCEDIMIENTO

Contar con un registro de los bienes adquiridos por la entidad, realizande la

respectiva identificacién del misme.

INSUMOS REQUERIDOS
PARA EL PROCEDIMIENTO

_| Fotocopia de Especificaciones Técnicas.
Fotocopia Requerimiento de Compra.

Fotocopia del Contrato u Orden de Compra.

Fotocopia Nota de Remisién o Entrega del Proveedor.
Fotocopia de la Factura con el valor del bien.
Acta de Recepcién y Conformidad o Informe de Recepcidn y Conformidad.

Activos Fijos.

Fijos

PRODUCTOS OBTENIDOS. e, ) . . . ..
DEL PROCEDIMIENTO Alta y codificacion del Blen a los inventarios de Activos Fijos
TIEMPO DE EJEGUCION 2 dias
DEL PROCEDIMIENTO !
N° DESCRIPCION DE TAREAS RESPONSABLE | FORMULARIO TIEMPO
Remisién de toda ja Dogcumentacidn Responsable o Carpeta del Proceso
1 para proceder al registro Comision da de Adquisicién 4 Horas
) Recepcion
2 Cotejamiento y verificacion de la Técnico de Actives | Carpeta del Proceso 4 Horas
documentacion. Fijos de Adquisicién
Realizacion del Alta de Actives e
ingresc en el Sistema de Activos Fijos, L . Acta de Recepcién y
3 asignacion de codigo (de acuerdo a Tecnlc%igijsActivos Conformidad 7 Horas
codificacion asumida par el Min. | Alta de Activos Fijos.
Gobierno)
4 Archivo de Formulario de Alta de Técnico de Activos Carpeta de Archivo 1 Hora
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
MINISTERIO DE GOBIERNO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

MG/DGAAUAMPP

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Versién N* 1

1.

Flujograma

Registro o Ingreso de Bienes Muebles

Responsable o
Comision de Técnico de Activos Fijos
Recepcidn

Inicio

o -

¥

Cotejamiento y
Verificacion da
Decumentacidn

Remision Carpeta
de Proceso

v

T T

Alta eingreso en %‘

el Sistema de
Activos

Asighacién de
Cédige

=

y

Archivo de
Formularios
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS MG/DGAAUAIMPP
UNIDAD ADMINISTRATIVA ce
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLWVIA Version N° 1
MINISTERIO DE GOBIERNO
E. Asignacion de Activos Fijos Muebles
Area de Activos Fijos
NOMBRE DEL .
PROCEDIMIENTO Asignacién_de Activos Fijos Mugbles | COPIGO | MG-ADM-AF.A.2
OPERACION A LA QUE
CORRESPONDE EL Administracién y manejo de Bienes muebles.
PROCEDIMIENTO
ggéiggﬁnﬁsﬂ}o Realizar la Asignacién de Activos Fijos de la Entidad.
INSUMOS REQUERIDOS - . - .
PARA EL PROCEDIMIENTO Nota Interna de solicitud de Asignacion de bienes muebles.
ggggggg%g&?gﬁ?énos Registros actualizades de activos fijos de la entidad.,
TIEMPO DE EJECUCION 5 Dias
DEL PROCEDIMIENTO
Ne DESCRIPCION DE TAREAS RESPONSABLE FORMULARIO TIEMPO
Solicitud de asignacion de activos fijos a la Servidor(a) Nota de Solicitud
1 Direccién General de Asuntos Pliblico(a) adjunto listado de .
Administrativos, con V°B° del Inmediato | responsable del bien | personas a las que se
Superior. o0 bienes. asignara el bisn
Derivacion de Solicitud de asignacién de D"‘°‘°"°r(§‘; General
2 activos fijos al Jefe de Unidad Hoja de Ruta ~—
Administrativa Asintos
Administrativos
Verificacion de Solicitud y remisién al Area Jefe Unidad . _
3 | de Activos Fijos, Administrativa | 102 de Ruta
Instruccion de verificacion y asignacién de | Responsable Area .
4 bienes. de Activos Fijos Hoja de Ruta 1 Hora
5 Verificacion y asignacion del bien al| Técnico de Activos | Asignacion General - Horas
Servidor Pablico, Fijos de Activos Fijos.
. . . Asignacién General
Verificacidn del bien y fima del . Lo . N
8 Eormulario.... Servidor Publico | de Activos Fijos. 7 Horas
. . . _ . Asignacion General
7 Archivo correlative del Formularic de| Técnico de Activos de Activos Fijos. 1 Hora

Asignacion, en la carpeta correspondiente,

Fijos
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PARA EL PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS MGIDGAAUAIMPP
ESTADO PLURINAGIONAL DE BOLIVIA UNIDAD ADMINISTRATIVA Versién N° 1
MINISTERIO DE GOBIERNO
A. Gestion de paqos de Servicios Basicos y/o Recurrentes
Sub Area de Servicios Generales

NCMBRE DEL Gestion de pagoes de Servicios Basicos -

PROCEDIMIENTO y/o Recurrentes. CODIGO | MG-ADM-SG-1.1

OPERACION A LA QUE

CORRESPONDE EL Atencidn de requerimientos de Servicios Generales,

PROCEDIMIENTO

OBJETIVO DEL Verificacién de documentacion para pagos adecuados y oporiunos de servicios

PROCEDIMIENTO basicos y recurrenies

Nota de Solicitud_de Pago.
INSUMOS REQUERIDOS Acta de Conformidad.

Factura, Proforma o Recibo.
Vales de Registro de control de! Servicio proporcionado.
Contrato (si corresponde).

PRODUCTOS OBTENIDOS

Llevar un correcto y oportunc control de los pagos que efectiia el Ministerio de

DEL PROCEDIMIENTO

Gobierno por concepto de Servicios Basicos y/o Recurrentes.

TIEMPO DE EJECUCION

El tiempo del procedimiento es variable, de acuerdo al tipo de servicio del cual se

DEL PROCEDIMIENTC vaya a gestionar el pago.
N° DESCRIPCION DE TAREAS RESPONSABLE FORMULARIO TIEMPO
Nota de Solicitud de
Pago.
Solicitud de Pago: Acta de Conformidad.
Servicios Basicos como ser (Energia . : Factura, Proforma o
| |Ewetrica, Agua, Gas, Telefonia, Intemet) g:ggﬁ; o A2 | Recibo. B
Servicios Recurrentes como ser solicitante Vales de Registro de
{Combustible, Fotocopias, Limpieza, control dei Servicio
Alimentacion, Courier y Alquiler. proporcionado
Contrato (si
corresponde}.
S - . Director(a) General |Hoja de Ruia
2 Eﬁ%?;ﬁgﬁ;gﬁgﬁ:d y remision a la de Asuntos Bocumentacion -
’ Administrativos adjunta
Autorizacion e instruccién de verificacion Jefe Unidad Hoja de Ruta_ .
3 - - ] Documentacién ——m
de solicitud. Administrativa adjunta
Verificacion, Revisidn y Conirol de toda la 3 dias
documentacion para el pago de servicios Hoja de Ruta (servicios
4 Basicos y/o Recurrentes de la Encargado de Documentacion basicos)
Administracion Ceniral, Viceministerios, Servicios Generales | adjunta. 5 dias
Migracion, Recaudacién, DIRCABI, Informe de Pago. (servicios
Régimen Penitenciario, USAE, OCL. recurrentes)

-
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA Version N° 1
MINISTERIC DE GOBIERNO
Hoja de Ruta
5 Recepcion del Informe de Pago para su Jefe Unidad Documentacion
autorizacién y firma. Administrativa | adjunta. o
Informe de Pago.
Director{a) General | Hoja de Ruta
6 Recepcidn de] Informe de Pago para su de Decumentacion .
aprobacion y firma. Asuntos adjunta.
Administrativos Informe de Pago.
Hoja de Ruta
.. . Jefe Unidad Documentacién
7 Recepcion de solicitud de pago. Financiera adjunta. -—
Informe de Pago.
. N . Responsable Area | Certificacion
3 Emision de Certificacion Presupuestaria. de Presupuesto | Presupuestaria C-31 —
9 Verificacion de documentos y elaboracion Responsable Area | Comprobante .
de comprobante contable. de Contabilidad | Contable
10 Autorizacion y Firma del Comprobante Jefe Unidad gj:l;.)robant e .
Contable, Financiera Contable.
Director{a) General C-31
1 Aprobacién y Firma del Comprobante de Comprobante .
Contable. Asunfos Contable
Administrativos )
Conciliacion de pagos de todos los
- -t Encargado de Reporte de Pago del .
12 Serymms Basicos y Recurrentes una vez Servicios Generales | SIGEP.
realizado el pago.
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PROCEDIMIENTO

de Gobierno.

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS MG/DGAA/UAIMPP
ESTADO PLURINAGIONAL DE EOLIVIA UNIDAD ADMINISTRATIVA Versidn N° 1
MINISTERIO DE GOBIERNG
B. Servicio de Mantenimiento de Oficinas
Sub Area de Servicios Generales

Eggggﬁﬁﬂhm Servicio de Mantenimiento de Ofiginas. | CODIGO | MG-ADM-8G-1.2

OPERACION A LA QUE

CORRESPONDE EL Atencidn de requerimientos de Servicios Generales.

PROGEDIMIENTO

OBJETIVO DEL Brindar oportunamente servicios de mantenimiento a las Oficinas del Ministerio

INSUNIOS REQUERIDOS

Nota de Solicitud.

PARA EL. PROCEDIMIENTO | Formulario de Mantenimiento del Servicio Requerido.
PRODUCTDS OBTENIDOS Inmuebles adecuados para el us
DEL PROCEDIMIENTO P °
TIEMPO DE EJECUCION . : . - .
DEL PROCEDIMIENTO El tiempo es variable de acuerdo al tipo de mantenimiento que se deba realizar.
N° DESCRIPCION DE TAREAS RESPONSABLE FORMULARIO TIEMPO
Solicitud de Mantenimiento o Refaccidn _Jefe de Unidad o gg:;g; r?;)lggtud.
1 de oficinas {servicios eléctricos, plomeria, | Area organizacional Mantenimiento del --
albafiileria, carpinteria y telefonia) solicitante. Servicio Requerido.
Hoja de Ruta.
Recepcion de solicitud y remisién a la Director(a) General | Nota de Solicitud.
2 Unidad Administrativa de Asuntos Formulario de -—
! m ' Administrativos Mantenimiento dsl
Servicio Requerido.
Hoja de Ruta.
3  |Recepcion de solicitud y remision ai Area Jefe Unidad ng;gg?gﬁmd' .
de Servicios Generales. Administrativa Mantenimiento del
Servicio Requerido.
Hoja de Ruta.
Recepcion de solicitud y verificacion de Nota de Solicitud.
4 |factibilidad de atencion de acuerdo a sepnoargadode | Formulario de 2 dias
material y herramientas. Mantenimiento del
Servicio Requerido,
Técnico de De acuerdo
5 Atencién al requerimiento de servicio. o Acta de Conformidad. a
Mantenimiento. verificacion
. X N Unidad o Area
6 V_erlflcamon de la atencion _del servicloy organizacional Acta de Conformidad. -
Firma del Acta de Conformidad solicitante.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA -
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MINISTERIC PE GOBIERNO
7 | Archivo de Actas de Conformidad. Técnica de Carpetade Actasde | 1% dia
Mantenimiento. Conformidad.
Hoja de Ruta
. ix Nota de solicitud
Eh caso que se requiera refaccion de o
8 oficinas y ello requier‘a.Servicio Externo, s er%:;?g;gggﬁ;;e o ﬁ?;;%i%:gz';ﬁ 3‘9 1dia
se procedera a |a solicitud, Certificacion
Presupuestaria
Hoja de Ruta
Nota de scliciiud
g |Autorizacion y Firma de Solicitud de Jefe Unidad Nota de Solicitud de .
Certificacion Presupuestaria. Administrativa Inicio de Praceso y
Certificacion
Presupuestaria
Hoja de Ruta
. Nota de sclicitud
1o |Derivacién de solicitud de Certificacion | P'ectofa) Seneral | nota de Solcitud de
Presupuestaria. Administrativos Inicio de Proceso y
Certificacion
Presupuestaria
Hoja de Ruta
Nota de solicitud
14 |Recepcién y remision al Area de Jefe Unidad Nota de Solicitud de .
Presupuestos. Financiera Inicio de Proceso y
Certificacion
Presupuestaria
Emision de Certificacién Presupuestaria, .
s o Responsable Area de | Certificacion
12 | Remision de toda la Documentacion a la : -
Unidad Administrativa. Presupuestos. Presupuestaria
Al verificar que se cuenta con .
Presupuesto para realizar la solicitud Jefe Unidad Hoja de Ruta‘.,
13 i T . L ] Documentacion -
recibida, Autorizacion de Inicio de Administrativa )
o Adjunta.
Proceso para refaccion.
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PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS MG/DGAAIUA/NPP
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA UNIDAD ADMINISTRATIVA Version N° 1
MINISTERIO DE GOBIERNO
C. Asignacién de Teléfono corporativo yio chip
Sub Area de Servicios Generales

NOMBRE DEL Asignacion de Tel&fono corporative ylo A

PROCEDIMIENTO Chip. CODIGO | MG-ADM-$G-1.3

OPERACION A LA QUE

CORRESPONDE EL Atfencidn de requerimienios de Servicios Generales,

OBJETIVO BEL

Asignhar de forma correcta los teléfonos corporativos yfo chips.

Solicitud fundamentada de
requerimiento para la asignacion de

Unidad o Area

PROCEDIMIENTO
INSUMOS REQUERIDOS .
PARA EL PROCEDIMIENTO | Nota de Solicitud.
PRODUGCTOS OBTENIDOS Registro adecuado y oporiuno de asignacion de Teléfonos corporativos y/o
DEL. PROCEDIMIENTO Chip.
Eléilljﬂ sgo%EngﬁfElecgg N 5 dias habiles, dependiendo de la disponibilidad de equipos.
Ne DESCRIPCION DE TAREAS RESPONSABLE |  FORMULARIO TIEMPO

Administrativos

1 Iinea movil o teléfono celular aprobado orgzﬁézi;ﬂ?;al Nota de Solicitud. -
por su inmediato superior.
Recepcion de solicitud, aprobacion de .
P asignacion de teléfono celular Dlrectoﬁlrﬁsgeral de Hoja de Ruta. .
corporativo y/o chip, y remision a la Administrativos Nota de Solicitud.
Unidad Administrativa.
3 | auioriacion de a ssgnacion de lalnea | JefeUnidad - |HoladeRuts |
movil y/o teléfono celular. )
Recepcién de solicitud y verificacion de Hoja de Ruta.
4 factibilidad de atencion de [a solicitud Encargado de Servicios | Nota de Solicitud. 1 dia
para asignacion de teléfono celular Generales Informe (Si
corporativo y/o chip. corresponde).
Hoja de Ruta.
Verificacién de existencia de teléfonos A . Nota de Solicitud.
5 celulares y lineas para la asignacion. Técnico de Telefonla. Informe (Si 3 dias
corresponde).
6 Elat?oracic')n del Acta de. Entrega de Técnico de Telefonia. | Acta de Entrega. 1 dia
Teléfono celular y/o Chip.
Director(a) General de
7 Firma y aprobacidn del acta de entrega. Asuntos Acta de Entrega. -
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MINISTERIQ DE GOBIERNO
Recepcion del Teléfono celular yfo chip | Servidor(a) Publico(a)
8 , firma del Acta de Entrega asignado(a) Acta de Entrega.
1 dia
Archivo correlativo de fas Actas de - Carpeta de Actas de
9 Entrega. Técnico de Telefonia. Entrega.
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PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS MG/DGAAIUAIMPP
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA UNIDAD ADMINISTRATIVA Versidon N° 1
MINISTERIO DE GOBIERNO
D. Devolucién de Teléfono corporativo y/o Chip
Sub Area de Servicios Generales

NOMBRE DEL Devolucion de Teléfono corporativo y/o :

PROCEDIMIENTO Chip. CODIGO | MG-ADM-SG-1.4

OPERACION A LA QUE

CORRESPONDE EL Atencidn de reguerimientos de Servicios Generales.

OBJETIVO DEL
PROCEDIMIENTO

Recepcion, verificacion y resguardo de chips y teléfones corporativos.

INSUMCS REQUERIDOS Nota de Devolucién.

PARA EL PROCEDIMIENTO | Fotocopia Acta de Entrega.

gggg:gz%%&?gh??énos Recepcion de Teléfonos corporativos yfo chips de forma oportuna.

TIEMPO DE EJECUCION 6 dias aproximadamente, dependiendo del estade del teléfono al momento de
DEL PROCEDIMIENTO ser verificado para su recepcion.

reposicién de un equipo con
caracteristicas iguales o superiores al
entregado inicialmente.

_N° i _ DE§9_RIPCION DE TAREAS _ ; RESPONSABLE | __FORMULARIO _ | TIEMPO
. . . : - Nota de Devolucidn.
1 De:voluczén del equipo telefénico Serwdo'r(a) Publico(a) Fotocopia Acta de o
asignado y/o chip. asignado(a) Entrega.
Hoja de Ruta.
2 Verificacion y recepcion temporal del Encargado de Nota de Solicitud. 14 dia
equipo segiin Acta de Entrega. Servicios Generales | Acta de Recepcion
Temporal
En caso que se haya asighado
tnicamente Chip, se recepciona el mismo | —._ . Acta de Recepeian 1
3 y se procede al corte temporal de la linea Técnico de Telefonia. Definitiva. # dia
telefénica.
En caso que se haya asignado Teléfono
celular, se verifica si el mismo se
encuentra en condiciones similares a Técnico de Telefonia 2
4 cuando fue asignado y presente el Servidor(a) Publico(a) ISCt? _d!e Recepcion 1 dia
) efinitiva.
desgaste normal por el uso. asignado(a)
Recepcién del equipo y suscripcion del
Acta de Devolucién definitiva del mismo,
En caso que el equipo se encuentre
deteriorado, en mal estado o no
corresponda al IMEI del que fue Nota de Solicitud.
5 entregado, se solicitard via la DGAA. la Técnico de Telefonia. | Informe Técnico. 1 dia

Acta de Enfrega.

3
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Encargado de

Nota de Solicitud.

recepcionada.

6 Verificacion del Informe y V°B® del mismo - Informe Técnico. 1 dia
Servicios Generales Acta de Entrega.
. Nota de Solicitud.
7 Verificacion del Informe y V°B® del mismo A‘cji?;?ng?rlgﬁ\?a Informe Técnico. 1dia
: Acta de Entrega.
Aprobacion y firma de la Nota de Director(a) General de | Nota de Solicitud.
8 Solicitud de reposicion de Teléfono Asuntos Informe Técnico. --
celular. Administrativos Acta de Entrega.
9 Notificacién al Interesado, Técnico de Telefonia. Archivo de copia 1dia
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MINISTERIO DE GOBIERNO

1. Flujogramas

Devolucion de Teléfono corporativo y/o Chip.

Servidor{a) Pablicola) Encargado de
Asignado(a) Servicios Generales

&_m:i:m}f

Develuelén de

Técnico de Telefonia

Verlflcacién y Verificacién delo
Recepcion temporal recepclonado al

equipo telefénico » del equina sedn » PR
v/o chip Actade Entrega Priblica(a)
Nota de Devolucidn ActdUeR 3 o e
Fotocopla Acta de :J Temporal E l
Entrega TR

T
_~Seleasigné.
.
solamente -
ChiIp? s

P

Seprecedeal corte
tempaoraldela Unea

h 4

Acta de Recepeidn
FirmadeActa 4 Definltiva

o il

Y

Archivo correlative [;
deActas

..
w0

R s o

Verlficacién de
condiciones de »1
entrega delteléfono
v IME £

X

C .
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Devolucidn de Teléfone corporativo y/o Chip.

Servider{a) Publicofa)
Asignado(a)

Encargado de
Servicios Generales

Técnico de Telefonla

Jefe Unidad
Administrativa

Director(a) General
de Asuntos
Administrativos

Recepciin de
Informey Notade

I 4

Verificaclon y VaBe

A

Y
_-""/Todo\

Correcto?
I_\ Sl "(‘

L Recepcién del
Equipo y suscripckéng
deActa

Actd 08 Devoricion i
oo _|
Tl

Solicitud via DGAA,
1a reposklén de
equipo con

dellnformey Nota
deSolicitud

caracteristicas
similareso
superfores

Notade

licitud

Informe Téenico

g

et

Verificacidn y VeBe

Gestlonar fa
notificackin al

Solicttud

LET2ry

F Y

delInformey Nota

" Aprobackin de
Informey Firmade

A4

de Solcitud

Y

Notade Solkcitud de;
Reposkcidn

L e

Servidor(a)
Pibficda)

.| Archivodenota

recepclonada

Ty
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS MG/DGAAIUAINPP
ESTADO PLURINAGIONAL DE BOLIVIA UNIDAD ADMINISTRATIVA Version N° 1
MINISTERIC DE GOBIERNO
A, Despacho de Correspondencia Externa
Sub Area de Archivo
ggggggﬁgﬁTo Despacho de Correspondencia Externa | CODIGO MG-ADM-CORRESP-1.1
OPERACION A LA QUE
CORRESPONDE EL Recepcién y despacho de correspondencia.
PROGCEDIMIENTO
OBJETIVO DEL Reqist d h t d denci
PROCEDIMIENTO egistro y despacho oportuno de correspondencia.

PARA EL PROCEI_JlMIENTO Instituciones o al Interior del pais.

INSUMOS REQUERIDOS Documentos generados por las diversas Areas, para ser despachada hacia otras

PRCDUCTOS OBTENIDOS

DEL PROCEDIMIENTO Registro de Documentacién despachada y entregada, oportunamente.
TIEMPO DE EJECUCION Al interor del pais de acuerdo a lo establecido en Contrato con Courier,
DEL PROCEDIMIENTO Medio dia, entrega de documentacion a otras instituciones.

N° DESCRIPCION DE TAREAS RESPONSABLE FORMULARIO TIEMPO
Revisién de que la correspondencia a
ser despachada cuente con una copia Documentacién a ser

1 original, foliado, firmas y pie de firma y/o Auxiliar de despachada 5 min
rubricas y sellos correspondientes, Archivo Formato de Informacién ’
nombres, teléfonos y direccicnes basica del destinatario.
correctas de destinatarios.

Recepcidn y registro de la

correspondencia proveniente de las

distintas Areas organizacionales del

Ministerio de Gobierno (Fecha, hora, Auxiliar de

2 nombre de persona que trae el Archivo Libro de Registro 5— 10 min.
documento, Cite, Destino). En caso de
existir documentos adicionales u otros,
ello debera registrarse en
QObservaciones.

En caso que |a correspondencia sea
Urgente, debera llavar el sello que
indique esa situacion, caso contrario el ..

3 remitente debera hacer conocer al Ar?:n(%{gﬁgz::llc;nal Documentacion a ser 5 min
Auxiliar de Correspondencia, para que correspondencia despachada )
en ese momento sea colocado el sello
de URGENTE, y que se realice el envio
inmediato.

4 Llevade de la documentacién de envio Auxiliar de Documentacion a ser 40 min.
URGENTE. Archivo despachada " Aprox.
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La documentacion de envio regular, es
distribuida por zonas y asignada a los
Auxiliares de Correspondencia,
despachada 2 veces al dia (en [a
mafiana se recibé documentacion hasta
horas 09:30, realizando la distribucién a
partir de las 10:00. En la tarde la
recepcion es hasta las 15:00,
distribuyendo a partir de las 15:30)

Encargado de Archivo
Central

Documentacion a ser
despachada

10 min.
Aprox.

Entrega de documentacion y devolucién
de la copia con sello de recepcidn al
Area Organizacional correspondiente.
Previo fotocopiado de la misma para
archivo.

Auxiliar de
Archivo

Archivador
correspondiente.

10 — 30 min.

Documentacion para envic al interior, se
realiza verificacion del llenado correcto
de la Gula correspondiente, por parte
del técnico del Courier, realizandole la
enfrega de sobres o paguetes a fravés
del Libro de Registro, mismo que debe
ser sellado como constancia de

entrega. (la recepcion de
documentacién o paquetes a ser
enviados es hasta horas 18:00)

Auxiliar de
Archivo

Guia de envio

Variable
segun
cantidad de
sobres

En caso excepcional, se realizan envios
Courier Expreso, documentacion que es
recepcionada hasta las 09:30 de [a
mafiana, realizando el envio a horas
10:00.

Auxiliar de
Archivo

Guia de envio

Variable
segln a
tiempo del
courrier

Archivo de Guias originales para control
de envios,

Auxiliar de
Archivo

Carpeta de Archivo de
Guias Originales

5 min.
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Version N° 1

1.

Flujograma

Despacho de Correspondencia Externa

Auxiliar de Archivo

Area Organizacional

Remitente

Encargado de Archive

( Inicio

Revision de
Correspondencia

v

Recepciany

b

Registro E

Envio alinterior, }

No

e

5§

—_—h Nl

Para entrega
lecal

verificar el registro v
peso en [a Gula

=

Sello en Libra de
Registro

R

AWHTTEY

Archive de Copia de
Guia

Entregade

N

correspondencia
inmediatamente

Entregade

Distribucién de
zanas Y asignacién a
los Auxiliares

—f

TETEEN I T [T AT AT

correspendenciay
devolucidn de copia

Archivo de
Fotocapiadenota
recepcionada

S

57
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS MGIDGAA/UAIMPP

UNIDAD ADMINISTRATIVA

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA Version N° 1
MINISTERIO DE GOBIERNGD

O

B. Recepcion y Socializacion de Resoluciones Ministeriales
. Sub Area de Archivo
NOMBRE DEL Recepcion y Socializacion de A
PROCEDIMIENTO Resoluciones Ministeriales CODIGO MG-ADM-CORRESP-1.2
OPERACION A LA QUE
CORRESPONDE EL Recepcion y despacho de correspondencia,
PROCEDIMIENTO
OBJETIVO DEL Regist cializar las Resoluci Ministerial
PROCEDIMIENTO egistrar y socializar las uciones Ministeriales
INSUMOS REQUERIDOS . C -
PARA EL PROCEDIMIENTO_ Resoluciones Ministeriales emitidas por la DGAJ.
PRCDUCTOS OBTENIDOS . . L
DEL PROCEDIMIENTO Registro y resguardo de las Rescluciones Ministeriales.
TIEMPO DE EJECUCION 1 hora aproximad X
DEL PROCEDIMIENTOQ aproximadamente
N° | DESCRIPCION DE TAREAS RESPONSABLE FORMULARIO TIEMPO
Verificacidn de que la Resolucién
Ministerial contenga Firmas y Pie de
Firmas correspondientes, informes u otra | Responsable Area de | Resolucién -
1 " . ! T 5 min.
documentacion que dieron lugar a la Archivo Ministerial
emision de la misma, adjuntos que sean
mencionadoes en elia.
Recepcion y registro de la Resolucion R N .
o esponsable Divisién | Resolucion _ .
2 Ministerial, fecha y concepto, en la Base de de Archivo Ministerial 5—10 min.
Datos.
Fechado y Asignacién de Ndmero a la Responsable Division |, . . _ .
3 Resociucion Ministerial de Archivo Libro de Registro 5 - 10 min.
. . Resolucion
. Sacado de copias y ‘?ga"lzi‘:f" delas | Responsable Division | Ministerial 30 min.
mismas, para su envio a 1as Area de Archivo Libro de Registro de |  Aprox.
correspondientes y registro de entrega. Entre
ga
5 Archivo correlativo de la Resolucién Responsable Divisién | Archivador 5 min
Ministerial original. de Archivo correspondiente. )

Pagina 155 de 175 1447
S - 5



MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS MG/DGAAIUA/MPP

UNIDAD ADMINISTRATIVA
ESTADO PLURINAGIONAL DE BOLIVIA

Versién N° 1
MINISTERIO DE GOBIERNO

1. Flujograma

Recepcidn y Socializacién de Resoluciones Ministeriales

Servidor Publico DGAJ Encargado de Archivo Central

Iniclo
v’l;
h 4
Entrega de : Verificaclon de
Resolucién : : Resaluckin
Ministerial : Ministerlal

Devolueldn para [
complementacién [

n
Ner

Datos completos

Si

3

Recepcidn y
Fin Registro

v
Fechado y
Enumerade dela
Resolucidn
Ministerial

b, 4

Sacado de Copias,
Legalizacién y
Socializaclon

h 4

Registro de entrega
de Copias
Legalizadas

Archlve correlative
de la Resoluciones
Ministerlales
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

MG/DGAA/UAMPP

MINISTERIO BE GOBIERND

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Versién N°1°

C. Registro de salidas y reembolso de Pasajes a los Auxiliares de Archivo

]

Sub Area de Archivo

PROCEDIMIENTO

correspondencia.

NOMBRE DEL Registro de salidas y Reembolso de

PROCEDIMIENTO Pasajes a los Auxiliares de Archivo CODIGO | MG-ADM-CORRESP-1.3
OPERACION A LA QUE

CORRESPONDE EL Recepcién y despacho de correspondencia.

PROCEDIMIENTO

OBJETIVO DEL Reembolso del monto gastado por los Auxiliares de Archivo para la entrega de

INSUMOS REQUERIDOS
PARA EL PROCEDIMIENTO

Boleta emitida por el Sistema de RR.HH.
Boleta de llenado manual.
Papeleta de Reembolsc de Pasajes.

PRODUCTOS OBTENIDOS | Reembolso de dinero por concepte de pago de pasajes de los Auxiliares de
DEL PROCEDIMIENTO Archivo.
TIEMPO DE EJECUCION . - . .
DEL PROCEDIMIENTO El tiempo variaré de acuerdo disposicion del Area de Caja Gral.
No DESCRIPCION DE TAREAS RESPONSABLE FORMULARIO TIEMPO
Llenado de Boleta en el Sistema de
1 RR.HH., detallando el o los lugares a los Auxiliar de Boleta emitida por el 10-20
cuales ira el Auxiliar de Archivo, para Archivo Sistema de RR.HH. min.
realizar la entrega de correspondencia.
Boleta de llenado
Llenado de la Boleta manual y de la o mantal. _
2 Papeleta de reembolso de pasaje (lugar de Axfgﬁzge Papeleta de 1?11in15
destino y monto de pasaje). Reembolso de :
Pasajes.
En &l reverso de la Boleta de llenado
manual, se debera hacer Sellar en cada
3 lugar donde vaya el Técnico (De acuerdo a Auxiliar de Boleta de llenado 10-15
lo sefialado en la Boleta del Sistema de Archivo manual. min.
RR.HH., Boleta de llenado manual y en la
Papeleta de Reembolso de Pasajes).
Boleta emitida por el
Verificacion de la informacion detallada en Sistema de RR M
4 ambas Boletas, asi como en la Papeleta de Encargado de manual 10 minutos
Reembolso de Pasajes, colocado de Firma Archivo Central Pape|efa de por legajo
y Sello correspondiente. Reembolso de
Pasajes.
Boletas, emitida por el
. s . C Sistema de RR.HH y
Verificacién en el registro biométrico y Técnico de de llenado manual.
5 sellado de las Boleta_s y Papeleta de Recursos Humanos | Papeleta de -—
Reembolso de Pasajes. Reembolso de
Pasajes.
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6 Remisidn al Jefe Unidad Administrativa.

Auxiliar de
Archivo

Boleta emitida por el
Sistema de RR.HH.
Boleta de llenado
manual.

Papeleta de
Reembolsc de
Pasajes.

10 min.

Verificacion de los documentos y colocado
7 de Firma y Sello de las Boletas y Papeleta
de Reembolso de Pasajes.

Jefe Unidad
Administrativa

Boleta emitida por el
Sistema de RR.HH.
Boleta de llenado
manual.

Papeleta de
Reembolso de
Pasajes.

Gestionar el reembolso de pasajes en Caja
del Ministerio de Gobierno,

Auxiliar de
Archivo

Boleta emitida por el
Sistema de RR.HH.
Boleta de llenado
manual.

Papeleta de
Reembolso de
Pasajes.

9 Proceso de pago al Interesado

Auxiliar de Archivo
Encargado{a) de
Caja

Boleta emitida por el
Sistema de RR.HH.
Boleta de llenado
manual.

Papeleta de
Reembolso de
Pasajes.

Tiempo
variable
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1.

Flujograma

Registro de salidas y Reembolso de Pasajes a los Auxiliares de Archivo

o

. Encargado de Archivo} Técnico de Recursos Jefe Unidad
Auxiliar de Archivo - . Encargade{a) de Caja
’ Central Humanos Administrativa gadofa) )
P Y
{ Inicio ‘t,
Uenado deBoleta
en elSlstemade
RRHH.
Llenado dela Baleta
manualy Papeleta
de Reembolso de
pasae JU—
[ Boleta —‘
L, O
y
Hager sellar en el Verificacién de la
reverso de [a Boleta informackén
manuzal en cada o | detallzda enambas
|ugac donde sevaya 73 boltasyenla
aentregar Papeletade
correspondencia Reembolso
Versficacibn en o y
Firma ySelloen los .| registro blométrico o Ve;n‘in? :H:" Ftirma ¥
tres documentos 7} ysellado de lostres #| 3eloenfostres
documentas
documentos
S ataat — ~ rrre
Gestlonar el
r balse en Caja i
delMinisterky -

Praceso de Pago
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS MG/DGAA/UA/MPP

UNIDAD ADMINISTRATIVA

ESTADO PLURINAGIONAL DE BOLIVIA Version N° 1
MINISTERIO DE GOBIERNO
D. Recencion de documentacidn para Archivo definitivo
Sub Area de Archivo
NOMBRE DEL Recepcion de Documentacion para
PROCEDIMIENTO Archivo definitivo. CODIGO | MG-ADM-ARCH.-1.1
OPERACION A LA QUE
CORRESPONDE EL Archivo y resguardo de documentacion.
PROCEDIMIENTO
OBJETIVO DEL Resguardo de la documentacion de gestiones pasadas, que es emitida por las
PROCEDIMIENTO Unidades organizacional dependientes dei Ministeric de Gobierno.

Documentacién emitida, que tenga dos afos de antigliedad y que ya no vaya ser
utilizada consecutivamente por la Unidad Organizacional.
Espacio disponible para su conservacion.

INSUMOS REQUERIDOS
PARA EL PROCEDIMIENTO

PRODUCTOS OBTENIDOS | Registro y resguardo adecuado de la documentacion emitida por el Ministerio de
DEL PROCEDIMIENTO Gobierno.

;]EEI[W ggo%EngrE%:ﬁrIg N Dependera del espacio con el que se cuente,

. N% DESCRIPCION DE TAREAS RESPONSABLE FORMULARIO TIEMPO

Remisién de documentacion que se
encuentre empasiada o en cajas, con
1 su respectivo inventario. De acuerdo a
lo estipulado en el Reglamento Interno
de Archivo Central.

Responsable de
Documentacion de la
Unidad Crganizacional
solicitante

Nota de Solicitud de
Transferencia de -
documentacion.

Recepcion y verificacion de la
2 documentacion, de acuerdo a lo
detallado en inventario adjunto.

Responsable Area de | Inventario adjunto.
Archivo Central Libro de Registro.

Ingreso de documentacion al Archivo
3 Central, verificando previamente la
disposicion de espacio.

Responsable Area de

Archivo Central Libro de Regisiro. .
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS MGIDGAAIVAMPP

UNIDAD ADMINISTRATIVA

ESTADD PLURINACIONAL DE BOLIVIA Version N° 1
MINISTERIO DE GOBIERNO

1. Flujograma

Recepciéon de Documentacidn para Archivo definitivo.

Responsable de

Documentacion de ia Encargado de Archivo
Unidad Organizacional Central
solicitante

inicio 3

4 Recepcién y ;
. verificacién de
D:c?mls'é::?én - » documentacién de
umentac acuerdeo a 4
inventario adjunto |

NGta 0e Sohchud def
Transferencia de
documentacion

Inventario de
Documentaclén

A 4

Ingreso de
documentacién al
Archivo Central

= et

Fin
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
MINISTERIO DE GOBIERNO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS MG/DGAAIUAMPP

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Version N° 1

E. Archivo de Periddicos de los distintos Departamentos del Pais

PROCEDIMIENTO

. Sub Area de Archivo
NOMBRE DEL Archivo de Periddicos de los distintos
PROCEDIMIENTO Departamentos del Pals. CODIGO | MG-ADM-ARCH.-1.2
OPERACION A LA QUE
CORRESPONDE EL Archivo y resguardo de documentacion.

OBJETIVO DEL

Resguardo de los Periddicos de los distintos Departamentos del Pais, a los

Empresa, mes y afio.

PROCEDIMIENTO cuales tiene suscripcion el Ministerio de Gobierno.
::,NASI;TI I(EJI? ;IRF()QCLJIEE[';:U?IggTO Periédicos de los distintos Depariamentos del Pais.
PRODUCTOS OBTENIDOS Archivo me | de los Periédi I | . -
DEL PROCEDIMIENTO ivo mensual de los Periédicos a los cuales se tiene suscripcion.
TIEMPO DE EJECUCION ,
DEL PROCEDIMIENTO 3 horasy 15 minutos.
+N° DESCRIPCION DE TAREAS RESPONSABLE FORMULARIO TIEMPO
Recepcidn diaria de los Periédicos a los Unidad de -
1 cuales se tiene suscripcion. Comunicacion Periddicos -
Recoleccion diaria de [os Periddicos
2 recepcionados por la Unidad de Auxiliar de Archivo | Libro de Registro 15— 20 min.
Comunicacion.
Clasificacién de la seccién informativa
de cada Periodico, que debe ser - . e _ .
3 archivada, descartando las secciones Auxiliar de Archivo | Periddicos 15 - 20 min.
de clasificados, espectdculos, etc.
Sellado de cada una de [as hojas de los
4 Periddicos recepcionados con el sello Auxiliar de Archive | Periddicos 20 — 30 min.
"Propiedad del Ministerio de Gobierno".
Ordenar los periédicos por fecha {(de 1 a - . - .
5 30 0 31 de cada mes) Y por empresa. Auxiliar de Archivo | Periédicos 1y ¥z hora
Formar amarros de los periddicos,
6 mensualmente y por cada empresa ala | Auxiliar de Archivo | Periédicos 16 =20 min.
gue se tiene suscripcidn.
Archivo de cada amarro, con el 15 min. por
7 correspondiente marbete que indigue: Auxiliar de Archivo | Periddicos m arbét 5.
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS MG/DGAAIUAIMPP

UNIDAD ADMINISTRATIVA

ESTADO PLURINAGIONAL DE BOLIVIA Version N° 1
MINISTERIO DE GOBIERNO

1. Flujograma

Archivo de Periddicos de los distintos Departamentos del Pais.

Unidad de Auxiliar de
Comunicacion Archivo
Inicio

Recoleccion diaria

Recepcldn diaria de : de Perlodicos

coas - »| recepcionados por
Periddicos la Unidad de
e racTTITTT Comunicacldn

= h5¢;“w e ’

Clasificacién de
secclon informativa
decada Periddico

e

Sellado de cada hola
de los Periddicos,
con sello
«Propiedad
Ministerio de
Goblerno»

Ordenar por fechas
de1a30031de
cadamesy por
empresa

IFIITITETE ..nl.u...-a—.s.w.-

Formar amarros
mensualmente, por
cada empresa

TTTTT=T .ulu.u.u.u T

Archivo decada
amarro con su
marbete
correspondiente |

TIEHT
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS MGIDGAAIUA/MPP
UNIDAD ADMINISTRATIVA -
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA Version N° 1
MINISTERIO DE GORBIERNG
A. Elaboracién de Proyectos
Area de Inspectorfa de Obras
ggggggﬁ%&m Elaboracion de Proyectos CODIGO | MG-ADM-IDO-1.1
OPERACION A LA QUE
CORRESPONDE EL Inspectorfa General de Obras
PROCEDIMIENTO
OCBJETIVO DEL Elaboracién de P tos de | -
PROCEDIMIENTO aboracién de Proyectes de Inversién
INSUMOS REQUERIDOS Requerimiento de Unidad Solicitante
PARA EL PROCEDIMIENTO | Datos preliminares de la obra
PRODUCTOS OBTENIDOS |Presupuesto de Obra (Disefio de Proyecto, Cémputos Métricos, Analisis de
DEL PROCEDIMIENTO Precios Unitarios, Precio referencial, Especificaciones Técnicas).
TIEMPO DE EJECUCION -
DEL PROCEDIMIENTO 52 dias habiles
Ne DESCRIPCION DE TAREAS RESPONSABLE FORMULARIO TIEMPO
- Jefes o Responsables
Requerimiento por parte de las del Area Nota de Solicitud y
1 diferentes Areas organizacionales del Al o —
Ministerio de Gobierno Organizacional Datos preliminares
solicitante
5 Recepcion de Solicitud y remision a la DlrectAo;(uar)ltS-seneral Hoja de Ruta 2 dias
Unidad Administrativa Administrativos Documentacién adjunta
3 Recepcion de Solicitud y remision al Jefe Unidad Hoja de Ruta 2 dias
Area de Inspectoria General de Obras. Administrativa Documentacion adjunta
A Hoja de Ruta
4 Programacién de relevamiento de datos I?ﬁ:pggtsoe:ze d’;‘rgige Memorandum de 3 dias
P Designacion
5 Inspeccion en sitio para la obtencion de Técnico Area Informe 3 dias
datos Inspectoria de Obras | Proyecto
Elaboracion del Presupuesto de Obra:
- Elaboracién del Disefio de! Proyecto.
- Elaboracién de los Cémputos Métricos
- Elaboracion del Analisis de Precios
Unitarios -
o Técnico Area Documento de
6 - Elahoracién del Presupuesto General 40 dlas
de Obra (Precio Referencial) inspectorla de Qbras | Presupuesto de Cbra
- Elaboracion del Pliego de
Especificaciones Técnicas
- Asesoramiento para la elaboracion de
Términos de Referencia
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS MG/DGAA/UAIMPP

UNIDAD ADMINISTRATIVA

ESTADOD PLURINACIONAL DE BOLIVIA Version N° 1
MINISTERIO DE GOBIERNO
7 Remisién del Proyecto (Precio Responsable Area de | Hoja de Ruta 2 dias
Referencial y Tiempo de Ejecucion) Inspectoria de Obra | Nota de Remisién

Documento de

Director(a) General Presupuesto de Obra
de Asuntos Nota de Remisién -
Administrativos °

Hoja de Ruta

Remisién de documentacién a la
Unidad Solicitante
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS MG/DGAAIUAIMPP

UNIDAD ADMINISTRATIVA

ESTADO PLURINAGIONAL DE BOLIVIA Vearsion N° 1

MINISTERIO PE GOBIERNO

B. Supervisién de Proyectos
Area de Inspectoria de Obras
NOMBRE DEL - -
PROCEDI’I\%IENTO Supervision de Proyectos CODIGO | MG-ADM-IDO-1.2
OPERACION A LA QUE
CORRESPONDE EL Inspectoria General de Obras
PROCEDIMIENTO
OBJETIVO DEL Supervisar y Efectuar el Seguimiento a la Ejecucion Fisico-financiera de
PROCEDIMIENTO _ Proyectos de Inversion y/fo Refacciones de Infraestructura.
INSUMOS REQUERIDOS Requerimiento de la Unidad Solicitante (Proceso de Adjudicacion)
PARA EL PROCEDIMIENTO | Orden de Proceder
PRODUCTOS OBTENIDOS Eiecucién de Provectos de | 161 vio Refaccis
DEL PROCEDIMIENTO jecucion de Proyectos de Inversion yfo Refaccion
TIEMPO DE EJECUCION Suiet fioulaci de la contratacié
DEL PROCEDIMIENTO jeto a estipulaciones de la contratacion
N° DESCRIPCION DE TAREAS RESPONSABLE FORMULARIO TIEMPO
Jefe de Unidad o -
1 Requerimiento (Proceso de Adjudicacidn) Area Organizacional No!a de Solicitud -—
2 Hoja de Ruta
solicitante
- . s s Director(a) General | Hoja de Ruta
2 Eﬁ;ie;dcggrgﬁliigg?&:d y remision a la Asuntos Documentacion ---
Administratives adjunta
3 |Recepcién de Solicitud y remision al Area Jefe Unidad ggfu?neest:t;én .
de Inspectoria General de Obras. Administrativa adjunta
Asignacion del Requerimiento y
4 Designacién como Supervisor del Proyecto | Responsable Area de Hoia de Ruta .
(debe ser el mismo Técnico que elabord el | Inspectoria de Obras )
Proyecto)
Orden de Proceder (en sitio) - Control de Técnico de .
5 Obra Inspectorfa de Obras Orden de Proceder
Seguimiento Ejecucién Fisico - Financiero:
- Contral de la ejecucion conforme a los .
contenidos del Contrato de Obra (DBC, Libro de Ordenes
TDR, ET) Certificacion de
- Verificacion de la Calidad de los Procesos Técnico de Calidad (Pruebas de
3] Constructivos (materiales, mano de obra, Inspectoria de Obras laboratoric) en caso -
herramientas y maquinaria) P gue corresponda
- Verificacion de los volimenes de Obra Planillas o computos
Ejecutados métricos
- Revision y Aprobacién de Planillas de
Avance de Obra
Solicitud de aprobacién y certificacion de Técnico de Certificado de
7 Planillas de avance de cbra para Pago Inspectoria de Obras Avance de Obra e
(Fiscalizacion de la Obra) (Planilla)
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CORRESPONDE EL
PROCEDIMIENTO

Inspectoria General de Obras

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS MG/DGAAIUAIMPP
UNIDAD ADMINISTRATIVA -
ESTADO PLURINAGIONAL DE BOLIVIA Versién N* 1
MINISTERIO PE GOBIERNG
C. Fiscalizacion de Proyectos
Area de Inspectoria de Obras
ggg'gg;ﬁg&.ro Fiscalizacion de Proyectos cODIGO MG-ADM-IDO-1.3
OPERACION A LA QUE

ggéigg&%i‘:ro Efectuar el Seguimiento a la Supervision de Obras

INSUMOS REQUERIDOS Certificado de Avance de Obra (Planilla)

PARA EL PROCEDIMIENTO |informe Técnico de la Supervisién

PRODUCTOS OBTENIDOS L I . .

DEL PROCEDIMIENTO Verificacion del cumplimiento del Contrato de Ejecucion de Obra

TIEMPO DE EJECUCION
DEL PROGEDIMIENTO

Suieto a estipulaciones de la contratacion

90 dias Emision de Acta de Recepcidn
Definitiva.

Encargado de Empresa
Construciora

N° DESCRIPCION DE TAREAS RESPONSABLE FCRMULARIO TIEMPO
y Requerimiento de [a Unidad gpglgii:cﬁs; Nota de Solicitud .
Solicitante (Proceso de Adjudicacion) solicitante Hoja de Ruta
Recepcion de Solicitud y remisién a la Director(a) General | Hoja de Rutg .
2 Unidad Administrativa Asuntos Documentacion -
Administrativos adjunta
Recepcion de Solicitud y remision al Jefe Unidad Hoja de Ruta .
3 - n Documentacion ——
Area de Inspectoria General de Obras. Administrativa .
adjunta
Asignacién del Requerimiento y Hoja de Ruta
4 Designacion como Fiscalizador del [ﬁf%%rtlgzglié&roesrs: Documentacion -
Proyecto P adjunta
Seguimiento a la Supervision de
Proyectos
- Control a las labores de la
Supervision . )
5 - Verificacién de la calidad de los Técnico de Inspectoria | § 1 4o Proceder .
Procesos Constructivos de Obra
- Verificacién de los Volumenes de
Cbra
- Revisién y Certificacion de Planillas
de Avance de Obra
Emisién de Acta de Recepcion Unf;%?;lllz?;nte
8 Provisional, y en un tiempo maximo de Inspectoria de Obas Actas .

Cierre del Proceso
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS MG/DGAA/UA/MPP
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA UNIDAD ADMINISTRATIVA Version N° 1
MINISTERIO DE GOBIERND
D. Regularizacion Derecho Propietario de Inmuebles
Area de Inspectoria de Obras
NOMEBRE DEL Regularizacion Derecho Propistario de 5
PROCEDIMIENTO (nmuebles CODIGO | MG-ADM-IDO-1.4
OPERACION A LA QUE
CORRESPONDE EL Inspectoria General de Obras
PROCEDIMIENTO

OBJETIVO DEL

PROCEDIMIENTO

Saneamiento y registro de inmuebles de propiedad del Ministerioc de Gobierno

INSUMOS REQUERIDOS
PARA EL PROCEDIMIENTO

Documentacion legal del inmueble

PRODUCTOS OBTENIDOS
DEL PROCEDIMIENTO

Planos Aprobados

Folio Real

Certificados de Datos Técnicos, Tributarios y legales del inmueble

Resolucién de exencién de pago de impuestos
Certificado de Cambio de Nombre
Matricula de Registro del Inmueble

TIEMPO DE EJECUCION

No existe un tiempo determinado, debido a que la tramitacidn es externa ante

[nspectoria de Obra

DEL PROCEDIMIENTO registros publicos como Municipios, Derechos Reales, etc.
N° DESCRIPCION DE TAREAS RESPONSABLE FORMULARIO TIEMPO
L . : Director (a) General | Hoja de Ruta
1 :_gStlg‘t'fg '32 :31 ?nfgkﬁéon' saneamiento y de Asuntos Documentacién del -
9 Administratives Inmueble
e - Responsable Area de |, .
2 Asignacion del Requerimiento Inspectoria de Obras Heja de Ruta ——
Tramitacion, obtencién y protocolizacion
de Minuta de Transferencia del
Inmueble -
- Tramitacion de certificacion Datos glz T:}':Ef;, iba dos
3 Técnicos, Tributarios y legales del Técnico Juridico de Resolucion que .
mmget_»le N Inspectoria de Obra Autoriza la exencién
- Tréamite de aprobacion de Planos )
. C de impuestos
- Tramite de exencién de pago de
impuestos ante [as instancias
correspondientes
Tramite de ohtencién de certificacion de
4 Cambio de Nombre, ante Derechos Técnico Juridico de { Certificado Cambio .
Reales, de acuerdo a la jurisdiccion del | Inspectorfa de Obra | de Nombre
inmueble
5 Tramite y obtencién de Matricula del Técnico Juridico de g[:;;:;;:éa di-? .
inmueble. Inspectoria de Obra Inmuekle
6 |Tramite y obtencién del Folio Real Técnico Juridico de | i, Regl
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS MG/DGAAIUAMPP

UNIDAD ADMINISTRATIVA

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA Versidon N° 1
MINISTERID DE GOBIERNO

1. Flujograma
Regularizacién Derecho Propietario de inmuebles
Director{a) General : o fn
() Responsable Area de Técnico Juridico de
de Asuntos Inspectoria de Obras Inspector(a de Obras
Administrativos , P P
{ Inicio _{:
A
Instruccién de | : Tramitacién,
revisidn, . : obtenciény
saneamlentoy > RAfng::i:?e:i " P protocolizacién de |
registrode 4 ! Minuta de 4
inmueble - N & Transferencia  §
h 4
Obtencidn ;
Certificacidén cambio ‘
denombre ‘
H
h 4
Obtencidn
Matricula del
Inmueble :
h 4
Obtencién de ¢
Folio Real
v
Fin i ‘
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS MG/DGAAIUAMPP

1.

UNIDAD ADMINISTRATIVA Versién N° 1
MINISTERIO DE GOBIERNO
ANEXO 1
FORMULARIO UNICO DE SOLICITUD DE ADQUISIGIONES Y CONTRATACIONES
SOLICITUD:
11, UNIDAD SOLICITANTE: .ovvuesuacsrsmssssssesssessmssssssnsnasasses ebereRe Rt et e e ebesves s s srrares

1.2. BIEN(ES) O SERVICIO(S) A CONTRATAR: (Titulo segin lo registrado en el PAC elaborado por cada unidad solicitante)

Nota: especificaciones técnicas o términos de referencia adjuntos al presente formulario

1.3. MOPALIDAD DE CONTRATACION SOLICITADA: ...ocovrecmrremmicinmnasnncmsaranssmnam ereEA s ateae st annn e ranray errerie st erantaerarnran e .
A 1.4 METODO DE SELECCION Y ADJUDICACION:......oovsmrnmisnnssnesssrasanssneraranenanns Crrerreaesrrerrnesaenterentnsanrn e raa Y . .
1,5 FORMA DE ADJUDICACION......cveiiverssmrarmmmmenmemmmssisarnasaanes ErerrIIRetER gt Eene s rrsrere st atsnanrarnrruanan Crer ettt a s aaney PR
1.6 PRECIO REFERENCIAL (Numeral):.......cccenniemnniaine S . et tertRennarasanseassantnr R annnar .
{Literal)i...ocrmemmcemnemmrecasessmnmnnnnns esesrnisneennaseressannanennn erearene e e rauaren s nrna D ersrarn e nerresananne
EQUIVALENGIAS DE HONORARIOS (A ser llenado por RRHH dando el visto bueno al cumplimiento de la normativa vigente a la solicitud y a
tos términos de referencia, solo para consultorias de linea):
Sello y firma del técnico de RRHH
{encargado de la revision de los TDR's ) Sello v firma por la Jefatura de RRHH
3. VERIFICACION DE EXISTENCIAS EN ALMACENES O ACTIVOS FIJOS {Debe ser llenado solo para adquisicion de bienes, con sello de

certificacién de inexistencia de Almacenss o activos fijos, segin corresponda la existencia de stogk):

ALMAGENES: ACTIVOS FIJOS:
4,
{Solicitado por) ) {Autorizado por)
RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL JEFE/DIRECTOR DE D'RECTOE\(SI{H&I%'.FEA{“TH\?SSAS“NTOS
FORMULARIO Y LA SOLICITUD UNIDAD/AREA

5.

AUTORIZACION: {Sello correspondiente solo en el proceso en curso, sequn corresponda. )

AUTORIZACION DE INICIO DEL PROCESO DE CONTRATACION .
{RPA/RPCIMAE) APROBACION DBC (si corresponde}

FECHA: FECHA:
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS MGIDGAA/UAMPP
ESTADO PLURJNAIONL DE BOLIVIA UNIDAD ADMINISTRATIVA Version N° 1
MINISTERIO DE GOBIERNO
ANEXO 2
La Paz, xcoooooscocsx de 20....
CITE X000
Serior(a)
DIRECTOR(A) GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
MINISTERIO DE GOBIERNO
Presente.-

Ref.: Solicitud de Certificacion Presupuestaria e inicio de proceso de confratacion

De mi consideracion;

De conformidad a lo establecido en el articulo 35 incisos ) y f) de! Decreto Supremo N° 0181 - Normas Bésicas del Sistema
de Administracién de Bienes y Servicios, de 28 de junic de 2009, solicitc a su autoridad instruya a quien corresponda la
emision de la Certificacion Presupuestaria y si corresponde autorice el inicio del proceso de contratacion para:
e retrrrreaeernteeeesneansnarsaranraa st rasas " asi mismo solicitamos la inclusion de la solicitud al Programa anual de Contrataciones

PAC, si corresponde.
Para el efecto adjunto |a siguiente documentacién:

El Formulario Unico de Solicitud de Adquisiciones y Contrataciones
Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, firmados.
Documentacion de respaldo del Precio Referencial

POA.

RSl S

Justificacion)

Con este motivo saludo a Usted atentamente.

&, farchive
Ad]. Lo Indieada

PAC (contrataciones mayores a Bs20.000.00, si no se encuentra registrado en el PAC solicitar su inscripcion previa

t
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDINMIENTOS MG/IDGAAJUAIMPP

ESTADO PLUINAIONAL DE BOLWVIA UNIDAD ADMINISTRATIVA Version N° 1
MINISTERI) DE GOBIERNO
ANEXO 3
INFORME
CITE: .ivireracecrsrranen sreresesensas
. N PPN
RPA / RPC
DE : Comisién de Calificacion
REF. : INFORME DE CONFORMIDAD © DISCONFORMIDAD
Proceso de Contratacion “......cceeeenear Cereststerensatesresertsessernan vesessrarasaes ”
Codigo de identificacion del proceso “....iviiisrssass ceesantsanerarans srernene®
CUCE: ....coorareen rerusssceesnssbrarannan -
FECHA: = ........ teearvanee ecssssaren eeebusebsareststabenetstitasrsnrss

Antecedentes

Dando cumplimiento al Memorandum de designacion de Comisién de Recepcion ........... , informamos a su
autoridad lo que corresponde a la recepcion del proceso de contratacion con cddigo de identificacion del proceso
........... a SolicHUd de cooveeeerievirerene e

Andlisis

En fecha ............... la comisién designada por su autoridad, se realizd la recepcion provisionalffinal delflos
bienes o servicios seglin especificaciones técnicas del proceso de contratacion “..........coeeeennnnll”, €0
dependencias de Almacén Central / Activos Fijos u otros de! Ministerio de Gobierno.

Conclusiones
Habiendo recepcionado los Bienes o Servicios y realizada la verificacién de los mismos de acuerdo a

especificaciones técnicas, se da la conformidad a lo solicitado por @.......eeveeeeivicciincinccnn s

Es cuanto informamos a su autoridad, para fines consiguientes



)
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ESTADO PLUINACIONAL DE BOLIVIA
MINISTERID DE GOBIERNO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

MG/DGAA/UAMPP

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Version N° 1

ANEXO 4

FORMULARIO DE EXCUSA

1. Detalle de proponentes del proceso de contratacion de referencia;

Proponentes

Fuente: Acta de Apertura de Propuestas

2. Declaracion:

Bienes y Servicios.

Habiende tomado conoccimiento de la némina de proponentes del proceso de contratacion de
referencia, los abajo firmantes sefialamos no estar comprendidos deniro de las causales de excusa
establecidas en el Art. 41 del D.S. N° 0181 de las Normas Bésicas del Sistema de Administracion de

Cargo

Nombre

Firma

RPA

Comision de
Calificacién

Direccién General de
Asuntos Juridicos
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MANUAL DE PROCESQOS Y PROCEDIMIENTOS MG/DGAAUANIPP

ESTADO PLARIN S ONAL D BOLIVIA UNIDAD ADMINISTRATIVA Version N° 1
MINISTERIO DE GOBIERNO
ANEXO 5

VERIFICACION TECNICA Y LEGAL DE LOS DOCUMENTOS PRESENTADOS
POR EL PROPONENTE ADJUDICADO: “...cccinmiininimmrinnsnmnsnnninsensssssssasasanes

El  proponente  Mimiesrerssissmamsoesranasananennas g 1@ presentado  la documentacién
sefialada en la nota de Adjudicacion, dentro del plazo requerido (hasta el dia ............ , fecha limite para
entrega de documentos......... ); por tanto, en cumplimiento al Articulo 37, inc. e) y al Articulo 38, inc.
), del D.5. No 0181 de las Normas Bésicas del Sisterna de Administracién de Bienes y Servicios {(NB
SABS), se ha efectuado la verificacién técnica y legal de los documentos presentados por el
proponente adjudicado, de acuerdo con el siguiente detalle:

v | PocmmiTACION soLicrADa vestFicacto seecruani DS DE
a)
b)
c)
)

Es cuanto Informamos para fines consiguientes.

REVISION
TECNICA DE
DOCUMENTOS:
(Firma y Sello
del/los responsables
de verificacion)

REVISION LEGAL
DE DOCUMENTOS:
(Frma vy  Sello
del/los responsables
de verificacién)
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS MG/DGAA/UAIMPP

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA UNIDAD ADMINISTRATIVA Versién N° 1
MINISTERIO DE GOBIERNO

AREA DE
TECNOLOGIA Y SISTEMAS

By
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MINISTERIO DE GOBIERNO

AREA TECNOLOGIA Y SISTEMAS

ORDEN DE TRABAJO

N°. de orden y fecha y hora de salida: ........ e

1. Datos del solicitante

Nombre y Apellidos Cargo

Departamento/Centro/Unidad Carnet identidad

Direccion

Teléfono (sedale varios silo cree til para localizarle) Fax

NO OLVIDE REGISTRAR SU SALIDA EN EL LIBRO DE SECRETARIA.

2. Detalle descriptiva del Trabajo (no olvide especificar los siguientes datos: lugar
concrefo, fecha y horario de inicio; fecha y horario de finalizacién, si lo considera necesario, puede
acompafiar a la presente orden de trabajo cuanios informes estime oportuno

Instalacién sistema de torrespondencia para seguimiento.-

3. Objeto del trabajo

El Solicitante La Paz ...de de 20
{nforme:
o - o queAte ndto F T
FOO. e e
Fdo.:
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS MG/DGAAUA/MPP

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA UNIDAD ADMINISTRATIVA Version N° 1

MINISTERIO DE GOBIERNO

AREA DE
TRANSPORTE Y
MANTENIMIENTO

i
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MINISTERIO DE GOBIERNO

ASIGNACIGN DE VEHfCuLO

AN S RN Jv e L ATOS DEL CUSTODIOT T Rg
N° LICENGIA/C.I.
NOMBRE:
OFICINA:
CARGO:
RAZON DE LA ENTREGA: |
DATOS DEL VEHICULO
PLACA: MODELO N CHASIS:
MARCA: COLOR: NS MOTOR
CLASE: ESTADO: KILOMETRAIE;
TiPO:
RN i vt ., CARACTERGTICASY EquipamienTo. - woom f
DESCRIPCION SI/NOICANT] OBSERVACIONES DESCRIPCION  |SI/NOICANT] OBSERVACIONES DESCRIPLION  [s1/NGJcaANT] OBSERVACIONES
LTI

ALTIMETRO LLANTAS EQUIPAMIENTO ADICTONAL
ANTENA LLAVE DE CONTACTO COLA DE PATO
AROS PLACAS FISICAS FAROS HALOGENDS
BATERIA PARABRISAS GUINCHE
CABEZALES PARACHOQUES

DELANTERGS LLANTAS DE AUXILID
CALEFACCION PARACHOQUES MATABURRO

TRASEBQS
CINTURON DE SEGLRIDAD PARLANTES PARRILLA
ESPEJOS { INT. Y EXT.) PISADERAS CARPA
FARCLES PISOS INTERIORES OTROS:
PERILLA DE CAJA DE CAMBIOS PARA/QUITA SOLES
GATA AUDIO CD-MP3-USB
GUINADORES RELO} INSTRUMENTAL.
LIMPIA FAROLES TABLERD
LMPIA PARABRISAS TAPA ARDS
LUZ TECHD NEUTRALIZADORES
ENCENDEDOR TECHO SOLAR
CENICERD $TOP (DER. - 12Q.)
TAPAS EN GENERAL ALARMA CONTRA

ROROS __
[EMBLEMA ASIENTOS
[EMBLEMA MASCARA HERRAMIENTAS:
TR AT g LT i C T I A A P A T T A B L
g?{@ TN A g‘* [ MR OFRAS OBSERVACIONES * i ™., ™ Poross 4

ESTADO SISTEMA,

L

ESTADO FISICO (Marcar alguna observacion)

ESTADD DE LOS NEUMATICOS

ESTADD DE LA PINTURA

BATERIA ALPHALINE

SISTEMA DE FRENOS

SUSPENSION

DIRECCION

NIVEL DE ACE(TE DE MOTOR

NEVEL DE ACEITE DE CAIA/CORONA

NIVEL DE LIQUIDC DE FRENDS

NIVEL DE LKQUIDO DE EMBRAGUE

NIVEL DE LIQUIDO HIDRAULICO

NIVEL DE REFRIGERANTE DEL RADIADOR

OBSERVACIONES:
[SE ADJUNTAN FOTOGRAFIAS

SE DEJA CONSTANCIA QUE. CONDUCTOR
ASIGNADO SE ENCARGARA DE VELAR

POR EL BUEN UISQ, CONSERVACION, ADMINISTRACION, UTILIZACION DEL VEHICULO ANTES MENCIONADOSY SE COMPROMETE A RESTITUIRLO EN LAS MISMAS CONDICIONES
COMO FUE RECEPCIONADO, DANDO Asl EN CUMPLIMIENTO A LOS ARTICULOS. 28 ¥ 31 DE LA LEY 1178 Y DE LOS ARTICULOS 146, 147, 148, 154, 156, 157 DEL [.5. N* 0181,

LUGAR Y FECHA:

ENTREGUE CONFORME

RECIBI CONFORME




MINISTERID DE GDBIERNO

ASIGNACION DE VEH[cULO

e A e O L e T T B e
N° LICENCIA/C.I. i
NOMBRE:
QOFICINA:
CARGO:
RAZON DE LA ENTREGA;
DATOS DEL VEHICULO

[PLACA: MODELO: N2 CHASIS:
IMarca: COLOR: Ne MOTOR

CLASE: ESTADO: KILOMETRAJE:

TirQ:

o T - e = _ —
e il B LR T B L P AT ICAS Y ECUPRMIENTR. e, e a s e R T T T TR
DESCHIPCIDN SI/NOICANT, oassnv.qctomes DESCRIPCION  |5I/NOICANT] OBSERVACIONES nsscmpcmm |snmojcam.|osssnvnctordss

ALTIMETRO LLANTAS EQUIPAMIENTO ADICIONAL

IANTENA LLAVE DE CONTACTD COLA BE PATO

ARDS PLACAS FISICAS FARQS HALOGENOS

BATERIA PARABRISAS GUINCHE

CABEZALES PARACHCQUES s

DELANTERDS LLANTAS DE AUXILIQ

CALEFACCION : ‘QEQCHOQ”ES MATABURRO

CINTURCN DE SEGURIDAD PARLANTES PARRILLA

ESPESOQS [ INT. Y EXT.) PISADERAS CARPA

FARCLES PISOS INTERIORES OTROS:

PERILLA DE CAJA DE CAMBIOS PARA/QUITA SOLES

GATA AUDIO CD-MP3-USB

GUINADORES RELOJ INSTRUMENTAL

LIMPTA FAROLES [TABLERO

LIMPIA PARABRISAS "TAPA AROS

LWZ TECHO NEUTRALIZADCRES

ENCENDEBOR TECHO SOLAR

CENICERD STOP {DER. - 120}

TAPAS EN GENERAL ALARMA CONTRA

EMBLEMA ASIENTOS
[EMPBLEMA MASCARA HERRAMIENTAS:

TR e T ‘?’*F&g O SR TR LT “j‘;é;! .,I‘ o A TR i
'P 1’} Jf}a 3‘-\’ g :\ :§. ?’y”‘xs }’iy%*&x - :. x‘!"t}ig)n“ ; T 'qmsos;éﬂlmﬂoﬁ e i '1"‘% & ?‘u ’dl qé%\‘“ % h:' i h: N -" f ?’i
E'TI'ADO SISTEMIAS ' ESTADO FlSICO fMa.rcar alguna observacion)

JESTADD DE LOS NEUMATICOS
IESTADD DE LA PINTURA
[BATERIA ALPHALINE

SISTEMA DE FRENOS

SUSPENSION

DIRECCION

NIVEL BE ACEITE DE MOTOR

NIVEL DE ACEITE DE CAJA/CORONA

NIVEL DE LIQUIBO DE FRENDS

NIVEL DE LIQUIDO DE EMBRAGUE

NIVEL DE LIQUIDO HIDRAULICO

NIVEL DE REFRIGERANTE DEL RADIADCR

OBSERVACIONES:

SE ADJUNTAN FOTOGRAFIAS

[SE DEJA CONSTANCIA QUE CONDUCTOR
ASIGNADOD + SE ENCARGARA DE VELAR

POR EL BUEN USO, CONSERVACION, APMINISTRACION, UTIZACION DEL VEHICULO ANTES MENCIONADOSY SE COMPROMETE A RESTITUIRLO EN LAS MISMAS CONBICIONES
COMO FUE RECEPCIONADO, DANDD ASi EN CUMPLIMIENTO A LOS ARTICULOS. 28 ¥ 31 DE LA LEY 1178 ¥ DE LOS ARTICULGS 146, 147, 148, 154, 156, 157 DEL B.5, N* 0281,

LUGAR ¥ FECHA:

ENTREGUE CONFORME

RECIBI CONFORME

Vo.Bo
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SOLICITUD DE SERVICIO DE TRANSPORTE

MINISTERIO DE GOBIERNO

TRANSPORTES Y MANTENIMIENTO

N° Serv. 10

Funcionario Solic.:

Nombre Solic.:

Unidad Solic.

4881273

JOSE RICARDO OSORIO PIRIR

TRANSPORTES Y MANTENIMIENTO

Nombre Contacto:

Tel. Contacto:
Fecha Serv.:

Cant. Vehiculos:

PRUEBA

2222222

2016-12-30 Hora Serv.: 08:00
1 Cant. Dias: 2

Cant. Pasajeros:

3

Origen Servicio:

Primer Destino:

Segundo Destino:

Tercer Destino:
Cuarto Destino:

Quinto Destino:

LA PAZ - MINISTERIO DE GOBIERNO
ORURO
POTOSI
LA PAZ

Observaciones y/o Informacion Adicional

Firmas

14507



MINISTERIO DE GOBIERNO W e
TRANSPORTES Y MANTENIMIENTO

ASIGNACION DE VEHICULO Y CONDUCTOR

Funcionario Solic.:
Nombre Solic.:

Fecha Asignacion:

DATOS DE CONDUCTORES Y VEHICULOS

DATOS VEH. Y CONDUCTOR 1
Ci: | Nombre: | Tel: | Placa: | Desc.: | Combus. Asig.:

DATOS VEH. Y CONDUCTOR 2
Ci: | Nombre: | Tel: | Placa: | Desc.: | Combus. Asig.:

DATOS VEH. Y CONDUCTOR 3
Ci: | Nombre: | Tel: | Placa: | Desc.: | Combus. Asig.:

DATOS VEH. Y CONDUCTOR 4
Ci: | Nombre: | Tel: | Placa: | Desc.: | Combus. Asig..

DATOS VEH. Y CONDUCTOR 5
Ci: | Nombre: | Tel: | Placa: | Desc.: | Combus. Asig.:

Firmas




INFORME TECNICO MECANICO

EECHAL s nammsnng

MARCA

MARCA ANO

MODELO KILOMETRAIJE

CHASIS COLOR

MOTOR ' DEPENDENCIA

......................................................................................................................................

SUGERENCIA

COMPRA SERVICIO

INSPECCIONADO POXR . vege
NETIRAMBEEEIIIGTE. = = mmeeeeresemme s
.................................................. St ot
MECANICO - PTO TRANSPORTE MINISTERIO DE GOBIERNO

AAIRMMCTI LS I ( sRIERLL Y




MINISTERIO DE GOBIERNO
TRANSPORTES Y MANTENIMIENTO

REPORTE DE NOVEDADES VEHICULARES Y VIAJES

P'LACA: MARCA: DESCRIPCION:

VIAJE REALIZADO:
FECHA:

DESCRIPCION GENERAL:

OBSERVACIONES:

REPORTADO POR: FIRMA: FIRMA RECIBIO:

14310
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
MINISTERIO DE GOBIERNO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

MG/DGAA/UAMPP

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Version N° 1

AREA DE
ACTIVOS FI1JOS
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Estads Pmﬁ de Boliuia
FHiotendo de
Dévisdin de Aetivos Fijos Ne

ALTA DE ACTIVOS FIJOS

ldentificacion del Proceso:
Modalidad de Contratacion:
Unidad Solicitante:

Empresa Adjudicada:

Objeto de la Compra:
ldentificacion de la conformidad:

GLOSA:

RESPONSABLE DE CUSTODIA;

CODIGO DESCRIPCION IMPORTE
MARCA HP, MODELO M452, CON NUMERO DE SERIE
MG1IMP16031990 VNC3201001 4.579,68

NOTA: LA CUSTODIA Y SALVAGUARDA DEL{DE LOS) BIEN(ES) RECEPCIONADO{S) ES RESPOMSABILIDAD DEL RESPONSABLE DE 14
CUSTODIA REPRESENTANTE DE LA UNIDAD SOLICITANTE QUE FIRMA LA PRESENTE ACTA, HASTA LA ASIGNACION INDIVIDUAL DEL (LOS} 51 2

BIEN (ES) POR LA DIVISION DE ACTIVOS FIJOS



®

Mlmsfeno de

GOBIERNO

ESTADO PLURINACIONAL BE BOLIVIA

ACTA DE RECEPCION Y CONFORMIDAD

En la ciudad de La Paz, en fechd  ..ivcrveeccreenccnniinenennn. , la Divisibn de Activos
Fijos, dependiente de la Unidad Administrativa y la Direccién General de Asuntos
Juridicos, como unidad solicitante, proceden a la recepcidn y la vetificacién fisica
de los bienes de acuerdo dl siguiente detalle:

Objeto de la Contratacién:

Orden de Compra o Servicio:

Moddalidad de Contratacién:

Empresa Adjudicada:

Ubicacion de la Recepcién:

PN L ~

Cantidad Tipo de Activo “  Descripeién
SILLA DE MADERA TAPIZADO CON CUERC
10 SILLA ESTATICA
ECOLOGICO COLOR GUINDO
En fechQ .icccvevvinvisiiiiinnnennnnn. . la Divisibn de Activos Fijos, dependiente de la

Unidad Administrativa y la Direccidn General de Asuntos Juridicos, como unidad
solicitante, proceden a dar la conformidad de los bienes entregados y se sugiere

que se proceda a sU pago.

Como constancia de lo expresado anteriormente, se firma el presenie Acta de

Recepcidn y Conformidad, y asi dar curso a pago correspondiente.

Divisidn de Activos Fijos Unidad Solicifante
Ministerio de Gobierno Ministerio de Gobierno

NOTA: LA CUSTODIA Y SALVAGUARDA DEL { DE LOS) BIEN(ES) RECEPCIONADO(S) ES RESPONSABILIDAD DEL FUNCIONARIO -«
REPRESENTANTE DE LA UNIDAD SOLICITANTE QUE FIRMA LA PRESENTE ACTA, HASTA LA CODIFICACION Y ASIGNACION DEL {LOS} ™ 1 4 5 i 3
BIEN {ES) POR LA DIVISION DE ACTIVOS FIIOS.
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