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RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 010/2020
La Paz, 04 de febrero de 2020

VISTOS:

El INFORME TECNICO BTV/GAF/N° 004/2020 de 31 de enero de 2020, el INFORME
TECNICO CITE: BTV/JPP/INF/N° 015/2020 de 04 de febrero de 2020; el INFORME LEGAL
BTV/DIN N© 233/2020 de 04 de febrero de 2020, todo lo demas que convino ver, se tuvo
presente y;

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N°1178 de Administracion y Control Gubernamental de 20 de julio de 1990,
establece que es deber de toda Entidad Pulblica y de la Maxima Autoridad Ejecutiva,
implementar los sistemas de administraciéon y control gubernamental regulados por la
norma administrativa sefialada.

Que, el inciso b) del articulo 7 de la mencionada Ley N°1178, establece que toda entidad
publica organizara internamente, en funcidn de sus objetivos y la naturaleza de sus
actividades, los sistemas de administracion y control interno de que trata la Ley N°1178.

Que, el Reglamento para el Ejercicio de las Atribuciones de la Contraloria General de la
Republica (ahora del Estado), aprobado mediante Decreto Supremo N© 23215 de 22 de
julio de 1992, establece en sus articulos 20 y 21 que la normativa de control
gubernamental interno estara integrada en los sistemas de administracion y se
desarrollard en reglamentos, manuales instructivos o guias emitidos por cada entidad
publica.

CONSIDERANDO:

Que, el Decreto Supremo N° 0078 de 15 de abril de 2009, crea la Empresa Estatal de
Television denominada “BOLIVIA TV” constituyéndose como persona juridica de derecho
publico, de duraciéon indefinida, con patrimonio propio y autonomia de gestion
administrativa, financiera, legal y técnica, bajo tuicion del Ministerio de Comunicacion
conforme al Decreto Supremo N© 0793 de 15 de febrero de 2011, en consecuencia
Empresa Publica Nacional Estratégica-EPNE.

Que, el Articulo 9 inciso b) del Decreto Supremo N© 0078, publicado el 15 de abril de
2009, otorga al Directorio la atribucion de aprobacién de los Estatutos, Reglamentos
Internos y los Manuales que correspondan, sin embargo el articulo 28 paragrafo IV del
Estatuto Organico de la Empresa Estatal de Television BOLIVIA TV aprobado mediante
Resolucion de Directorio N© 005/09 de 24 de octubre de 2009, sefiala que la Gerencia
General de la Empresa, podra emitir normativa interna relacionada con la administracion
de la empresa, siendo la Unica responsable de su contenido y aplicacion, en el marco de
la Ley N© 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.

Que, en ese sentido el articulo 11 inciso h) del mencionado Decreto Supremo N° 0078,

faculta al Gerente General aprobar mediante resolucién administrativa los actos que le
competen.

Que, para el efecto el Manual de Procedimientos para la Elaboracion de Manuales de
Procesos y Procedimientos aprobado mediante Resolucion Administrativa N© 08/2013 de
09 de enero de 2013 sefiala en su contenido los procedimientos obligatorios para la

elaboracion y aprobacion de la normativa interna de la Empresa Estatal de Televisidn
BOLIVIA TV.

CONSIDERANDO:

Que, en fecha 31 de enero de 2020, mediante Informe Técnico BTV/GAF/NC 004/2020, el
Responsable de Contrataciones conjuntamente con el Jefe Administrativo via Gerente
Administrativo Financiero sefalan que mediante Resolucion Administrativa N© 136/2018
de 31 de diciembre de 2018 se aprueba el Manual de Procedimientos para la Contratacion
Directa de Bienes, Obras y Servicios, cuyo numeral 7 sefala que el manual de
procedimientos debe entenderse dentro de una concepcidén dinamica y funcional, ya que
la administracion técnica, legal y administrativa de BOLIVIA TV y las actividades inmersas
en ella, tiene ese caracter; es por eso que, el mismo, debe ser evaluado y revisado por la
Jefatura Administrativa a través del area de Contrataciones de acuerdo al desarrollo de
las necesidades de la empresa a través del tiempo y como producto de su aplicacion y
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busqueda de mejora continua, habiendo en consecuencia realizado una evaluacion y
revision del Manual con las siguientes observaciones: es asi que sefialan que la
Certificacion de Informacién sobre Solvencia con el Fisco refleja informacion pertinente,
oportuna y confiable para orientar la toma de decisiones en los procesos de adquisicion
de bienes y contratacion de servicios establecidos por ley u otros actos administrativos
que los requiera, es un requisito obligatorio para realizar tramites en algunas instituciones
y entidades financieras y para acreditar que el Consultor no tienen deudas con el estado
para el efecto sefialan que la obtencién del certificado de solvencia que emite la
Contraloria General del Estado, representa un costo excesivo equiparado al honorario
mensual que percibe el consultor, se requerira al proponente adjudicado, una declaracién
jurada, la cual se constituye en documento fehaciente en el que manifieste la legalidad de
la documentacién de respaldo presentada y que exprese la inexistencia de deudas
pendientes con el fisco. Determinaron asimismo excesivos pasos para la autorizacion del
inicio del proceso de contrataciéon sugiriendo que en el marco de lo establecido en el
Articulo 15 del Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios
de la Empresa Estatal de Television BOLIVIA TV (RE-SABS-EPNE) aprobado mediante
Resolucién de Directorio N© 003/2014 de 20 de marzo de 2014; Resolucion Administrativa
NO 124/2014 de 16 de abril de 2014 que resuelve implantar el RE-SABS-EPNE; y
compatibilizado mediante comunicacion MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N© 2743/2013 de 20
de septiembre de 2013; Sefialan que el actual manual de procedimientos sefiala que la
Unidad Solicitante debe elaborar nota de solicitud de pago y remitir al Responsable del
Proceso de Contratacién Directa (RPCD) para consideracion, revision y elaboracion del
Formulario 500, por lo que todas las solicitudes de pagos son remitidos al RPCD quien
posteriormente solicita el pago, aspecto que no corresponde debido a que las solicitudes
de pagos, con sus informes de conformidad y deben remitirse la Jefatura Financiera,
siendo que para la elaboracién del Formulario 500, solo necesita copia del informe final,
acta de recepcion definitiva, acta de conformidad final seglin corresponda, aspecto que se
considera en el manual de procedimientos propuesto. Concluyen sugiriendo remitir la
documentacién a la Jefatura de Planificacion para el respectivo informe técnico y
posteriormente a la Direccién Juridica Nacional para el informe legal y correspondiente
Resolucion de aprobacion.

Que, mediante INFORME TECNICO CITE: BTV/JPP/N° 102/2019 de 19 de diciembre de
2019, la Técnico en Desarrollo Organizacional, via el Jefe de Planificaciéon y Proyectos
informa al Gerente General que a solicitud del area de Contrataciones realizaron la
actualizacién del Manual de Procedimientos para la Contratacién Directa de Bienes Obras
y Servicios adecuando al formato de normativa interna vigente en el canal, con el fin de
contar con un instrumento técnico administrativo con procedimientos que se ajuste a las
necesidades de BOLIVIA TV, que tiene como objetivo de "Establecer los procedimientos
para la contratacion de bienes, obras y servicios en todas las Unidades Organizacionales
de la Empresa Estatal de Television BOLIVIA TV, de manera eficiente y transparente en el
marco del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios”;
correspondiendo para el efecto, dejar sin efecto el Manual de Procedimiento para la
Contratacién de Bienes, Obras y Servicios aprobado mediante Resoluciéon Administrativa
N°136/2018 de 31 de diciembre de 2018 y recomienda remitir antecedentes a la
Direccion Juridica Nacional para la elaboracion del Informe Juridico correspondiente y la
aprobacion mediante Resolucion Administrativa respectiva.

Que mediante INFORME LEGAL BTV/DIN N° 002/2020 de 04 de febrero de 2020, la
Direccién Juridica Nacional luego de realizar el anélisis de la normativa legal vigente
concluye que el Manual de Procedimientos para la Contratacién Directa de Bienes, Obras
y Servicios, se ajusta a las necesidades y fines de la Empresa Estatal de Television
BOLIVIA TV, por lo que recomienda se proyecte la Resolucion Administrativa de
aprobacion correspondiente.

POR TANTO:

El Gerente General de la Empresa Estatal de Television “BOLIVIA TV”, en uso de las
facultades conferidas por el Decreto Supremo N°0078 de 15 de abril de 2009 y la
Resoluciéon Ministerial MC-DGAJ-GA-RM N°© 135/2019 de 15 de noviembre de 2019 emitida
por el Ministerio de Comunicacion.

RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR el Manual de Procedimientos para la Contratacion Directa de
Bienes, Obras y Servicios de la Empresa Estatal de Television BOLIVIA TV, compuesto por
(12) Doce Numerales y Anexos, que forman parte indisoluble de la presente Resolucion
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SEGUNDO.- VIGENCIA del Manual de Procedimientos para la Contratacion Directa de
Bienes, Obras y Servicios de la Empresa Estatal de Televisién BOLIVIA TV entrard en
vigencia a partir de la fecha de emisién de la presente Resoluciéon Administrativa.

TERCERO.- APROBAR el INFORME TECNICO BTV/GAF/N© 004/2020 de 31 de enero de
2020, el INFORME TECNICO CITE: BTV/JPP/INF/N© 015/2020 de 04 de febrero de 2020;
el INFORME LEGAL BTV/DIN N© 233/2020 de 04 de febrero de 2020.

CUARTO.- DEJAR sin efecto el Manual de Procedimientos para la Contratacion Directa de
Bienes, Obras y Servicios de la Empresa Estatal de Televisién BOLIVIA TV, aprobado
mediante Resolucién Administrativa N 136/2018 de 31 de diciembre de 2018.

QUINTO.- INSTRUIR a la Gerencia Administrativa y Financiera y la Jefatura de
Planificacion y Proyectos, la publicacién, difusién e implantaciéon del Manual de
Procedimientos para la Contratacion Directa de Bienes, Obras y Servicios de la Empresa
Estatal de Televisién BOLIVIA TV.

Registrese, comuniquese y archivese.

Innpl
onzalo Rikerd Dalerey

GERENTE GENFRAL

Lic. Marfin G
EMPRESA ESTATAL DE .E.LEWSIQN
3 "BOLIVIA T
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1. OBJETIVOS
1.1. Objetivo General

Establecer los procedimientos para la contratacion directa de bienes, obras y servicios en todas las
Unidades Organizacionales de la Empresa Estatal de Television BOLIVIA TV, de manera eficiente y
transparente en el marco del Reglamento Especifico del Sistema de Administraciéon de Bienes y
L Servicios.

1.2. Objetivos Especificos

a. Contar con un instrumento administrativo legal para la ejecucion de actividades durante todo el
proceso de contratacion.

b. Simplificar y agilizar los procesos de contratacion.

c. Establecer los requisitos, responsables y plazos, en cada una de las etapas del proceso de
contratacion.

2. ALCANCE.

El presente Manual es de uso y aplicacién obligatoria para todo el personal (servidores publicos y
consultores de linea) de BOLIVIA TV, que intervienen en el proceso de contratacién directa de bienes,
obras y servicios.

3. BASE LEGAL.
La Base Legal del presente Manual, esta constituida por:

a. Constitucién Politica del Estado;

b. Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales;

c. Decreto Supremo N° 23318-A, de 3 de noviembre de 1992, que aprueba el Reglamento de

Responsabilidad por la Funcién Pblica y sus Decretos Supremos modificatorios N° 26237 de 29

h de junio de 2001, N° 28003 de 11 de febrero de 2005 y N° 28010 de 18 de febrero de 2005;
. Decreto Supremo N2 0078 de 15 de abril de 2009, publicado en fecha 30 de abril de 2009, de
creacion de la Empresa Estatal de Televisiéon BOLIVIA TV;
‘e. Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009, que aprueba las Normas Basicas del Sistema
de Administracién de Bienes y Servicios (NB-SABS) y Decretos Supremos modificatorios;
Resoluciéon Ministerial N° 274 de 09 de mayo de 2013, emitida por el Ministerio de Economia y
inanzas Publicas que aprueba el contenido minimo para la elaboracion del RE-SABS-EPNE;

Bienes y Servicios - NB-SABS.
amento Espec1f1co del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, aprobado mediante
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4. ABREVIATURAS Y DEFINICIONES.
4.1, Abreviaturas

MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva (Gerente General).

NB-SABS: Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

NIT: Nimero de Identificacion Tributaria

PAC: Programa Anual de Contrataciones.

POA: Programa Operativo Anual.

RPCD: Responsable del Proceso de Contrataciéon Directa.

RE-SABS-EPNE: Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios,
Empresa Pablica Nacional Estratégica.

FUCD: Formulario Unico de Contratacién Directa.

RUPE: Registro Unico de Proveedores del Estado.

SICOES: Sistema de Contrataciones Estatales.

SIPPASE: Sistema Integral Plurinacional de Prevencion, Atencion, Sancién y Erradicacion de la
Violencia en razon de Género.

SIGEP: Sistema de Gestion Publica.

YVVVYVVY
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4.2. Definiciones

a. ACTA DE RECEPCION. Documento a través del cual se deja constancia que el o los proveedores
hacen la entrega del bien, obras o servicio, puede ser de dos formas: provisional y/o definitiva,
segulin corresponda.

b. ADJUDICACION. Acto administrativo con diversas formalidades de procedimiento que consiste
en la asignacién de una orden de compra y/o servicio o contrato, para la prestacion de servicios
o contratacion directa de bienes y obras.

c. BIENES INTANGIBLES. Comprenden: i. Derechos y licencias para el uso de bienes, activos de
propiedad industrial, comercial e intelectual; ii. Actualizacién de versiones de programas de
computacién, upgrade y otros; iii. Derechos y/o licencias de Series, Telenovelas, Peliculas,
Revistas y otros programas; iv. Servicios de productores, agencias o personas naturales o
juridicas, que llenen los requisitos técnicos y/o humanos para una produccidn, asi como la cesion
de derechos de la imagen de las personas que realicen esa labor; y v. Otros segun lo establecido
en el Codigo Civil y de Comercio.

d. CONTRATO. Instrumento legal de naturaleza administrativa que regula la relaciéon contractual
entre la empresa contratante y el proveedor o contratista, estableciendo derechos, obligaciones
y condiciones para la contratacién directa de bienes, obras y servicios.

e. CONTRATO DE ADHESION. Es aquel contrato que se redacta unilateralmente por el proveedor
y/o contratista, para establecer los términos y condiciones aplicables a la contratacion de un bien
o de un servicio, aun cuando dicho documento no tenga las clausulas ordinarias de un contrato
administrativo.

f. CUADRO COMPARATIVO DE COTIZACIONES. Formato que permite analizar y comparar
d‘i‘fef.e_qt\es cotizaciones desde el punto de vista econémico, técnico y operacional.
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g. INFORME DE CONFORMIDAD O DISCONFORMIDAD. Documento a través del cual el
Responsable de Recepcién o Comisiéon de Recepcion, manifiesta(n) la aceptacion o
disconformidad del bien, obra o servicio, con lo determinado segtin especificaciones técnicas y/o
términos de referencia.

h. INFORME DE EVALUACION Y RECOMENDACION. Documento elaborado por el Responsable de
Evaluacién o la Comisién de Calificacion, en el que se consigna el resultado del proceso de
calificacién y recomienda(n) la adjudicacién, anulacion, suspension, cancelacién o declaratoria
desierta, seglin corresponda.

i. ORDEN DE COMPRA Y/O SERVICIO. Es una solicitud escrita que formaliza un proceso de
contratacién, que sera aplicable s6lo en casos de adquisicién de bienes o servicios generales de
entrega o prestacion, en un plazo no mayor a quince (15) dias calendario.

j. PERSONA NATURAL. Es la persona individual, con capacidad de obrar, que adquiere derechos y
contrae obligaciones.

k. PERSONA JURIDICA. Es un sujeto de derecho, capaz de adquirir derechos y contraer
obligaciones.

. PRECIO REFERENCIAL. Es el precio estimado por la Unidad Solicitante para un proceso de
contratacion directa de bienes, obras y servicios, basada en una cotizacién, proforma, propuesta
u otro documento similar presentado por el/la proponente de manera fisica o via electrénica.

m. PROGRAMA ANUAL DE CONTRATACIONES - PAC. Instrumento de planificacion elaborado por
la Jefatura Administrativa, donde se programan las contrataciones de una gestion, en funcion al
POA y Presupuesto aprobado para la gestion fiscal.

n. PROPONENTE. Persona natural o juridica que participa en un proceso de contrataciéon mediante
la presentacién de su propuesta o cotizacion.

0. PRORROGA. Es una extensién de plazo otorgado excepcionalmente por razones de fuerza mayor
o caso fortuito, para la presentacién de documentos solicitados para formalizar el proceso de
contratacion.

p. PROVEEDOR. Persona natural o juridica, empresa piblica o privada que suscribe Orden de
Compra y/o Servicio o Contrato, para proveer bienes, obras o prestar servicios.

q.- RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DIRECTA (RPCD). Servidor Publico
designado por Resolucién Administrativa Expresa del Gerente General de BOLIVIA TV.

1. UNIDAD SOLICITANTE. Es la unidad organizacional de BOLIVIA TV, donde se origina la
demanda de la contratacién directa de bienes, obras y servicios.

. RESPONSABLES.

#7751, Gerente General, es responsable de:
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b. Designar y/o delegar mediante Resolucién expresa, para uno o varios procesos de contratacién,
al RPCD (Responsable del Proceso de Contratacién Directa).

c. Designar al Responsable de Recepcién o Comision de Recepcién para uno o varios procesos de
Contratacion, pudiendo delegar esta funcién al RPCD.

d. Cancelar, Suspender o Anular el proceso de contratacién en base a justificacién técnica y legal,
cuando no haya designado RPCD.

e. Suscribir o delegar la suscripcién de contratos, contratos modificatorios y resoluciones de

contratos, para la adquisicién de bienes, obras, servicios generales y servicios de consultorfa.

5.2. Responsable del Proceso de Contratacion Directa - RPCD, es responsable de:

a.

b.

oo

Autorizar el inicio del proceso de contratacion, una vez haya sido verificada la inscripcién en el
POA, PAC (cuando corresponda) y certificacién presupuestaria.

Designar a la comision de calificacion o responsable de evaluacién técnica que valore la(s)
propuesta(s) recibida(s).

Adjudicar el bien, obra o servicio a través de la nota de adjudicacion.

Firmar la orden de compra y/o servicio y contrato (cuando corresponda).

Cancelar, suspender o anular el proceso de contratacion en base a la Justificacion técnica y legal
(cuando corresponda).

Designar a la Comision de Recepcion.

g. Remitir a la Direcciéon Juridica Nacional toda la documentacién (original) del proceso de

contratacion para la elaboracion del Contrato.

5.3. Unidad Solicitante, es responsable de:

d.

b.

b

a.

Verificar que las contrataciones solicitadas para su area, contribuyan a la ejecucion del POA, estén
inscritas en el PAC y cuenten con saldo presupuestario.

Elaborar y aprobar las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia. Definir el método de
seleccion y forma de adjudicacién a ser utilizada de acuerdo al bien, obra o servicio a contratarse,
velando por la eficacia de la contratacion.

Estimar el precio referencial de cada contratacién. La estimacién del precio referencial de forma
errénea conllevara responsabilidades.

Proporcionar las aclaraciones correspondientes a las Especificaciones Técnicas o Términos de
Referencia cuando el RPCD lo solicite o cuando corresponda.

Integrar la Comisioén de Evaluacion y de Recepcion.

Elaborar el informe de justificacién técnica para la cancelacién, suspension o anulacion de un
proceso de contratacion, hasta antes de la suscripcién del contrato o emisién de la orden de
compra/servicio.

. Elaborar solicitudes de pago en funcién de los contratos u ordenes de compras/servicio.
. Efectuar el seguimiento sobre el avance y cumplimiento de los contratos u ordenes de

compras/servicio hasta su conclusién.

Supervisar la ejecucién de las contrataciones programadas.
Elaborar el PAC en coordinacion con las Unidades Solicitantes, dentro de los primeros quince
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c. Efectuar el seguimiento sobre la ejecucién de las contrataciones programadas en el PAC,
remitiendo un informe trimestral al/a la Gerente General (hasta el quinceavo dia habil del mes
siguiente de concluido el trimestre).

d. Verificar el cumplimiento de los actos administrativos del proceso de contratacion.

5.5. Responsable de Contrataciones, es responsable de:

a. Apoyar a la Jefatura Administrativa en la organizacién y coordinacion, para la elaboracién del
PAC.

b. Supervisar, revisar, visar los documentos administrativos de los procesos de contratacién
elaborados por el Técnico en Contrataciones y velar por el cumplimiento de las condiciones y
plazos establecidos en los procesos de contratacion.

c. Verificar que toda la documentacién de respaldo se encuentre vigente, en orden y completa para
la elaboracién de la Orden de Compra y/o Servicio o Contrato.

d. Informar a Auditoria Interna a través de la Jefatura Administrativa y GAF los procesos de
contratacién de Bs20.000 (Veinte Mil 00/100 Bolivianos) a Bs50.000 (Cincuenta Mil 00/100
Bolivianos) en el plazo establecido.

e. Informar a la Contraloria General del Estado, a través de la Jefatura Administrativa y Gerencia
Administrativa Financiera, los procesos de contratacién mayores a Bs50.000 (Cincuenta Mil
00/100 Bolivianos), en el plazo establecido, una vez formalizada la Orden de Compra y/o
Servicio o Contrato.

f. Remitir al RPCD, via Jefatura Administrativa toda la documentacion (original) del proceso de
contratacion para revision.

g. Registrar la informacién de la contratacion en el SICOES, cuando esta sea superior a Bs20.000
(Veinte Mil 00/100 Bolivianos), en el marco del Articulo 49 del D.S. 0181.

h. Registrar la informacidn de la entrega del bien o servicio en el SICOES, cuando corresponda en el
marco del Articulo 49 del D.S. 0181.

i. Visartodos los documentos de contrataciones, elaborados por los técnicos de contrataciones, con
el propdsito de supervisar el cumplimiento de la normativa vigente.

j. Mantener actualizada la base de datos de proveedores.

k. Mantener actualizado y consolidado el archivo digital de todos los procesos de contratacion
desde la solicitud de contratacién hasta el envio a la Contraloria General del Estado, debiendo
informar al respecto a la Jefatura Administrativa de forma trimestral.

1. Conformar y archivar el expediente de cada uno de los procesos de contratacion.

\NAA
?‘f"‘?(lo‘{\

. Técnico en Contrataciones, es responsable de:

a. Elaborar los documentos administrativos de los procesos de contratacion.

b. Solicitar una o mas cotizaciones o propuestas, segin corresponda.

¢. Elaborar el cuadro comparativo en base a las Especificaciones Técnicas, Términos de Referencia,
precios cotizados, cuando la contratacién asi lo requiera.

/' d. Visar los documentos administrativos de los procesos de contratacién, elaborados velando por

el cumplimiento de las condiciones y plazos establecidos en los procesos de contratacion.

"e. Conformar el archivo digital de cada uno de los procesos de contratacién a su cargo, el cual

comprende desde la Solicitud de Contratacion Directa hasta el envio a la Contraloria General del

Estado.

—Registrar la informacién de la contratacion en el SICOES, cuando esta sea superior a Bs20.000.-

| (Veinte MHIT __._,100 olivianos), en el marco del Articulo 49 del D.S. 0181.
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g. Elaborar la Orden de Compra para la contratacion de bienes y Orden de Servicio para la
contratacion de servicios, cuando el plazo sea menor o igual a quince (15) dias calendario y
menores a Bs200.000.- (Doscientos Mil 00/100 Bolivianos).

h. Registrar la informacion de la entrega del bien o servicio en el SICOES, cuando corresponda, en
el marco del Articulo 49 del D.S. 0181.

5.7. Encargado(a) de Almacenes y Responsable de Activos Fijos, son responsables de:

a. Verificar y certificar la NO existencia de bienes, a peticién de la Unidad Solicitante, segtin
corresponda en el FUCD.

b. Elaborary actualizar los registros de ingresos y salidas de bienes, segin corresponda.

c. Elaborar el registro de ingreso de los materiales y suministros y/o activos adjudicados, previa
acta de ingreso, segln corresponda.

5.8. Jefe(a) Financiero, es responsable de:

a. Recibir la solicitud de pago remitida por el/la Gerente Administrativo Financiero con toda la
documentacién original de respaldo del proceso de contratacién.

b. Proceder al pago de las contrataciones directa de bienes, obras y servicios.

Gestionar la solicitud de la cuota de compromiso correspondiente para concluir el proceso.

d. En coordinacién con el/la Responsable de Tesoreria y Crédito Publico, ejerceran control de los
documentos de garantia.

o

5.9. Responsable de Presupuestos, es responsable de:

a. Verificar y certificar si se cuenta con el presupuesto inscrito y saldo suficiente para iniciar el
proceso de contratacién (Certificacion presupuestaria).

b. Asignar la partida presupuestaria correspondiente de acuerdo a lo establecido por el clasificador
presupuestario aprobado por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas para cada gestion
fiscal.

c. Reformular el presupuesto en coordinacion con la Jefatura de Planificacién y Proyectos, previa
Justificacién Técnica emitida por la Unidad Solicitante, en caso que la contratacién no se ajuste al
presupuesto asignado o se reformulen las contrataciones programadas.

d. Remitir una copia de las reformulaciones presupuestarias aprobadas a la Jefatura de
Planificacién y Proyectos, en el plazo maximo de (5) cinco dias habiles de aprobado, adjuntando
la Resolucion Administrativa y anexos.

. Responsable de Tesoreria, es responsable de:

a. Realizar el seguimiento, administrar y custodiar las garantfas de los adjudicados (son los
encargados de la Tenencia de las Garantias), remitidas por la Unidad Administrativa (cuando
corresponda).

. Consultar mediante notificacién escrita respecto a la procedencia o no de solicitar la
actualizacién de la garantia a la Unidad Solicitante, por lo menos (15) quince dias habiles antes
del vencimiento de las garantias.

. Comunicar a la Unidad Administrativa por lo menos (15) quince dias hdbiles antes del
vencimiento de las garantias.

. Realj as gestiones para la ejecucién de boletas de garantia si corresponde, previo informe
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e. Realizar la devolucién de las garantias una vez concluido el proceso de contratacion, o a solicitud
del afianzado.

f. Solicitar oportunamente al proveedor la actualizacién de las garantias, en funcién de la
informacion proporcionada por la Unidad Solicitante.

5.11. Responsable de Contabilidad, es responsable de:

a. Revisar, registrar y custodiar la documentacién (original) del proceso de contratacion
relacionada con el proceso de pago, en el marco del Reglamento y Manual vigente.

5.12. Encargado(a) de Ventanilla Unica, es responsable de:

a. Recibir, verificar y cuantificar la documentacion presentada por la Unidad Solicitante y externos.
b. Asignar hoja de ruta respectiva.

5.13. Jefe(a) de Planificacion y Proyectos, es responsable de:
a. Verificar que el bien, obra o servicio se encuentre inscrito en el POA.
5.14. Director(a) Juridico Nacional, es responsable de:

a. Asesorar en la revisién de documentos y asuntos legales que sean sometidos a su consideracién
durante el proceso de contratacion.

b. Elaborar todos los informes legales requeridos en el proceso de contratacion.

c. Revisar lalegalidad de la documentacion presentada por el/la proponente adjudicado(a) para la
suscripcion del contrato.

d. Elaborar los contratos para los procesos de contratacion.

e. Firmar o visar el contrato de forma previa a su suscripcion, como responsable de su elaboracion.

f. Elaborar el informe legal para la cancelacién, suspensién o anulacién de un proceso de
contratacidn.

g. Elaborar la Resolucién Administrativa de cancelacién, suspensién o anulacion del proceso de
contratacion.

. Efectuar el andlisis y evaluacion de los documentos técnicos y administrativos.

b. Evaluary calificar las propuestas técnicas y econémicas.

Elaborar el Informe de Evaluacién y Recomendacién de Adjudicacién para su remision a la/el
RPCD.

f".‘ 5.16. Responsable de Recepcién o Comision de Recepcion, es responsable de:

L/ a. Efectuar la recepci6n de los bienes y servicios y dar su conformidad verificando el cumplimiento
de las especificaciones técnicas y/o términos de referencia.

\ b. Elaborar y firmar el Acta de Recepcién o emitir el Informe de Conformidad, segiin corresponda,
aspecto que no exime las responsabilidades del proveedor respecto de la entrega del bien o
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6. POLITICA DE OPERACION.

6.1. CANCELACION, ANULACION Y SUSPENSION.

El proceso de contratacién podra ser cancelado, anulado o suspendido hasta antes de la suscripcién
del Contrato o emision de la Orden de Compra y/o Servicio, mediante Resolucién motivada emitida
por la MAE o el/la RPCD previa justificacion técnica - legal expresa.

6.1.1. Cancelacién. Procedera la cancelacién cuando:

a. Exista un hecho de fuerza mayor y/o caso fortuito irreversible que no permita la
continuidad del proceso.

b. Se hubiera extinguido la necesidad de contratacién.

c. Cuando la ejecucion o resultados dejen de ser oportunos o surjan cambios sustanciales
en la estructura y objetivos de la empresa.

6.1.2. Anulacién. Se procedera a la anulacién cuando se determine:

a. Incumplimiento o inobservancia a la normativa de contrataciones vigente.
b. Error en las especificaciones técnicas o términos de referencia.

6.1.3. Suspension. Se procedera a la suspensién cuando a pesar de existir la necesidad de la
contratacion, se presente un hecho de fuerza mayor y/o caso fortuito, que no permita la continuidad
del proceso. El proceso de contratacién podra reanudarse tinicamente en la gestion fiscal.

Procedera la suspension para procesos cuya cuantia sea mayor a Bs200.000 (Doscientos Mil 00/100
Bolivianos) mediante Resolucion Administrativa previo informes técnico y legal. Para procesos cuya
cuantia sea igual o menor a Bs200.000 (Doscientos Mil 00/100 Bolivianos) procedera la suspension
previo informe técnico aprobado por el RPCD.

La reanudacion de plazos y actos administrativos para procesos mayores a Bs200.000 (Doscientos
Mil 00/100 Bolivianos) procederd mediante Resoluciéon Administrativa previo informes técnico y
legal. Para procesos cuya cuantia sea igual o menor a Bs200.000 procederé la reanudacion mediante
informe técnico aprobado por el RPCD.

. NOTIFICACION.

La Resoluciéon Administrativa o informe técnico de cancelacién, suspensién o anulacién segin
corresponda, serdn notificados al proveedor y a la Unidad Solicitante y posteriormente remitidos a
la Gerencia Administrativa Financiera, para su archivo en el proceso de contratacién.

. PREVISION.

En caso de existir duda, contradiccion, omisién o diferencias en la interpretacién del Manual de
Procedimientos para la Contratacién Directa de Bienes, Obras y Servicios de la Empresa Estatal de
Television BOLIVIA TV, se recurrira a lo expresamente establecido en el Reglamento Especifico del

Sistema de inistracién de Bienes y Servicios de BOLIVIA TV y a las Normas Bdsicas del Sistema
;,.. - ,\":-\ ol o
TR N [F veRy A




e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA i ——
CONTRATACION DIRECTA DE 1 Plinas 0ie2n

Versién:

Dolivia Fecha de emisidn: -
E L= BIENES, OBRAS Y SERVICIOS B echadeemision: FEBRERO-2020 I

EMPRESA ESTATAL DE TELEVISION
BOLIVIATV

de Administracién de Bienes y Servicios aprobadas mediante Decreto Supremo 0181 de 28 de junio
de 2009.

6.4. SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO.

El incumplimiento del presente Manual, generara responsabilidades de acuerdo a lo establecido en
la Ley de Administracion y Control Gubernamentales N2 1178 y sus Decretos Reglamentarios. En
caso de Consultorias de Linea podra procederse a la resolucion de contrato, sin perjuicio del inicio
del proceso penal o civil seglin corresponda.

7. REVISION Y MODIFICACION DEL MANUAL.

El Manual de Procedimientos, debe entenderse dentro de una concepcion dinamica y funcional, ya que
la administracion técnica, legal y administrativa de BOLIVIA TV y las actividades inmersas en ella, tiene
ese caracter; es por eso que el mismo debe ser evaluado y revisado por la Jefatura Administrativa - Area
de Contrataciones en coordinacion con la Jefatura de Planificacién y Proyectos, de acuerdo al desarrollo
de las necesidades de la empresa a través del tiempo y como producto de su aplicacién y biisqueda de
mejora continua. De existir modificaciones, las mismas deben ser aprobadas mediante Resolucion
Administrativa emitida por el/la Gerente General.

8. INSUMOS Y REQUISITOS DE CUMPLIMIENTO OBLIGATORIO.

8.1. DOCUMENTOS QUE DEBEN PRESENTAR LOS PROVEEDORES EN PROCESOS DE
CONTRATACION FORMALIZADOS MEDIANTE ORDEN COMPRA Y/O SERVICIO.

8.1.1 Persona Natural

a. Cédula de identidad, fotocopia simple.

b. Nimero de Identificacién Tributaria (NIT) fotocopia simple, impresién electrénica o
carta de solicitud de retencion original.

c. Formulario de Registro SIGEP, impresion o fotocopia simple (actualizado con cuenta
activa).

d. Certificado RUPE, impresidn electrénica (para montos mayores a Bs20.000).

. Garantia de cumplimiento de contrato (cuando corresponda).

. Acreditar la titularidad sobre el bien intangible, mediante documento idéneo, o para la

cesién de derechos a terceros (cuando corresponda).

Persona Juridica

. Matricula de Comercio vigente, fotocopia simple.

. Ntimero de Identificacién Tributaria (NIT) fotocopia simple, impresién electrénica o
carta de solicitud de retencion original.

. Poder de Representacion Legal (S.R.L, S.A., S.A.M,, etc.), fotocopia simple.

. Cédula de Identidad del Representante Legal, fotocopia simple.

. Formulario de Registro SIGEP, impresion o fotocopia simple actualizado.

Certificado RUPE, impresién electrénica (para montos mayores a Bs20.000).
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g. Certificados de no adeudo por contribuciones al seguro social obligatorio de largo plazo
y al sistema integral de pensiones vigente y actualizados (AFP Futuro de Bolivia y AFP
BBVA Prevision), o su equivalente, fotocopia simple o impresion.

h. Boleta o Péliza de Garantia de Cumplimiento de Contrato (cuando corresponda) o carta
de autorizacion de retencion, original.

i. Garantia de Funcionamiento de Maquinaria y/o Equipo (cuando corresponda), original.

j. Acreditar la titularidad sobre el bien intangible, mediante documento idéneo, o para la
cesion de derechos a terceros (cuando corresponda).

8.2. DOCUMENTOS QUE DEBEN PRESENTAR LOS PROVEEDORES EN PROCESOS DE
CONTRATACION FORMALIZADOS MEDIANTE CONTRATO PARA BIENES, OBRAS Y SERVICIOS.

8.2.1 Persona Natural

a. Cédula de Identidad, fotocopia simple.

b. Numero de Identificacion Tributaria (NIT) fotocopia simple, impresion electrénica o
carta de solicitud de retencion original.

c. Formulario de Registro SIGEP, impresién o fotocopia simple (actualizado con cuenta
activa).

d. Certificado RUPE, impresion electrénica (para montos mayores a Bs20.000).

e. Boleta o Péliza de Garantia de Cumplimiento de Contrato (cuando corresponda) o carta
de autorizacion de retencion, original.

f. Acreditar la titularidad sobre el bien intangible, mediante documento idéneo, o para la
cesién de derechos a terceros (cuando corresponda).

g. Declaracién Jurada de no adeudo con el Estado y veracidad de la documentacion
presentada.

8.2.2 Persona Juridica

a. Matricula de Comercio vigente, fotocopia simple.

b. Numero de Identificacién Tributaria (NIT) fotocopia simple, impresion electrénica o

carta de solicitud de retencidn original.

Poder de Representacion Legal (S.R.L, S.A,, S.A.M,, etc.), fotocopia simple.

Cédula de Identidad del Representante Legal, fotocopia simple.

Formulario de Registro SIGEP, impresion o fotocopia simple actualizado.

Certificado RUPE, impresion electrénica (para montos mayores a Bs20.000).

Certificados de no adeudo por contribuciones al seguro social obligatorio de largo plazo

y al sistema integral de pensiones vigente y actualizados (AFP Futuro de Bolivia y AFP

BBVA Previsién), o su equivalente, fotocopia simple o impresion.

h. Boleta o Péliza de Garantfa de Cumplimiento de Contrato (cuando corresponda) o carta
de autorizacion de retencioén, original.

i. Garantia de Funcionamiento de Maquinaria y/o Equipo (cuando corresponda), original.

j. Acreditar la titularidad sobre el bien intangible, mediante documento id6neo, o para la
cesién de derechos a terceros (cuando corresponda).

k. Certificado de Informacién sobre Solvencia con el Fisco emitido por la Contraloria
General del Estado, original.

w e oo
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8.3. DOCUMENTOS QUE DEBEN PRESENTAR EN PROCESOS DE CONTRATACION PARA
CONSULTORIAS DE LINEA.

a.
b.
&

Cédula de Identidad, fotocopia simple.
Registro de la AFP’s o su equivalente, fotocopia simple o impresion.
Nimero de Identificacién Tributaria (NIT) fotocopia simple, impresién electrénica o
carta de solicitud de retencidn original.
Formulario de Registro SIGEP, impresién o fotocopia simple (actualizado con cuenta del
Banco Unién activa).
Certificado RUPE, impresion electrénica (para montos mayores a Bs20.000).

Certificado SIPPASE original o fotocopia con Visto Bueno de la Unidad de Recursos
Humanos.
Declaracién Jurada de no adeudo con el Estado y veracidad de la documentacion
presentada.

9., DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

» PROCEDIMIENTO MP-ADM-CD-01: Contratacién Directa con Orden de Compra y/o Servicio.
» PROCEDIMIENTO MP-ADM-CD-02: Contratacion Directa con Contrato.
% PROCEDIMIENTO MP-ADM-CD-03: Contratacién Directa con Contrato de Adhesion.

9.1. PROCEDIMIENTO MP-ADM-CD-01: CONTRATACION DIRECTA CON ORDEN DE COMPRA Y/O

SERVICIO.
Etapa|  Responsable Actividad Instrumento Plazo
1 Unidad Presenta en Ventanilla Unica con Comunicacién Interna, solicitando el inicio de | Legajo: Establecido en
solicitante proceso para la contratacion de bienes, obras, servicios o bienes intangibles > Solicitud el PACy POA.

dirigida al Gerente General para la autorizacion correspondiente, adjuntando la
siguiente documentacion:

Comunicacion
Interna.

Plazo de envio:

» Certificacion » 15 dias
a. Certificacion Presupuestaria - Preventivo Presupuestaria hébiles antes
b.  Copia PAC (Mayores a Bs20.000) » Copia PAC| de la fecha
¢. Formulario Unico de Contratacién Directa (FUCD), debidamente | (Mayores a| programada
llenado y firmado por: Unidad solicitante, Area de Planificacion, Area | Bs20.000) para la
de Presupuestos y Activos Fijos o Almacenes (cuando corresponda). > Informe Técnico. Oficina
d.  Especificaciones Técnicas (compra de bienes, contratacion de obras o |» FUCD. Central.
servicios). » Especificaciones | » 20 dias
e. Respaldo del precio referencial con: cotizacion(es), proforma, | Técnicas. hdbiles antes
propuesta o documentos similares (segin corresponda), debidamente |> Cotizacién, de la fecha
firmados y sellados (Bienes, obras y servicios). proforma, programada
propuesta, efc.| para las
Parala adquisicién de equipos técnicos de telecomunicacion, computaciény otros | (segin Oficinas
relacionados, la Unidad Solicitante solicitara al 4rea correspondiente el Visto | corresponda). Regionales.
Bueno en las Especificaciones Técnicas.
Remite la solicitud, con toda la documentacién adjunta al Responsable del | Legajo Enel dia

Proceso de Contratacién Directa (RPCD).

Con proveido
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Responsable del | Recibe la solicitud, revisa, verifica la documentacién y remite al/la Responsable | Legajo
Proceso de de Contrataciones autorizando el inicio del proceso de contratacion con la firma Méximo
Contratacion | en el FUCD. 1 dia habil

Directa (RPCD)

Responsable de | Deriva los procesos a los Técnicos de Contrataciones para realizar los actos | Legajo En el dia

Contrataciones | administrativos que correspondan y visa los documentos del proceso generados

en el drea de contrataciones, o en su defecto realiza los actos administrativos.
Técnico de Realiza los actos administrativos que correspondan y en caso de requerirse | Legajo Maximo

Contrataciones | efectla la(s) recotizacién(es) de los bienes o servicios solicitados para su 5 dias habiles

contratacion, Cuando no exista respuesta oficial a la solicitud de recotizaciones en
el plazo establecido, se continuara con la evaluacion a la propuesta presentada
por la Unidad Solicitante.
Responsable del | Designa al/la Responsable de Evaluacion o ala Comision de Calificacidn mediante |» Legajo Maximo
Proceso de Memorandum de Designacidn, firmado por el/la RPCD y con los vistos buenos |»Memorandum de| 1 dia habil
Contratacion | del/la Responsable de Contrataciones y Técnico de Contrataciones. designacién

Directa (RPCD)

Responsable de | Evaltia la(s) propuesta(s) y elabora el Informe de Evaluacion y Recomendacidn, |» Legajo Méaximo 3 dias
Evaluacibno | en el cual recomendara al/la RPCD adjudicar a la persona natural o juridica, para [» Informe de habiles
Comision de | la provisién del bien, la contratacién de la obra o servicio o la declaracion desierta | Evaluacien ~ y
Calificacion del proceso, cuando corresponda. Recomendacion.

Elaborar el informe técnico para la cancelacion, suspension o anulacién de un
proceso de contratacién cuando corresponda.
El Informe de Evaluacién y Recomendacion, estara firmado por el/la Responsable
de Evaluacion o los miembros de la Comision Calificacién.
Responsable del | Aprueba el Informe de Evaluacién y Recomendacién y adjudica a la persona |» Legajo Maximo
Proceso de natural o juridica recomendada por el/la Responsable de Evaluacién o la |» Nota de| 1diahabil
Contratacion | Comisién de Calificacion. Adjudicacion
Directa (RPCD)
Se adjudicara al/la proponente mediante Nota firmada por el/la RPCD, con los
Vistos Buenos del Responsable de Contratacién y Técnico de Contrataciones.
En la Nota se solicita los documentos necesarios, otorgandole un plazo méximo
de hasta cinco (5) dfas habiles para la presentacion de documentos solicitados,
para la formalizacion de la contratacién mediante Orden de Compra y/o Servicio.
Proveedor(a) | El/la proveedor(a) adjudicado(a) deberd presentar los documentos solicitados |» Documentos En el plazo
mediante nota dirigida al RPCD. técnicos legales | establecido en
(seglin laNota de
corresponda) Adjudicacion
Responsable del | En caso de procesos de contratacion por cuantfas menores a Bs200.000.- |» Legajo
Proceso de (Doscientos Mil 00/100 Bolivianos) y plazo de entrega del bien o servicio inferior | Orden de Compra
.| Contratacién | o igual a 15 dfas calendario, se elaborard la Orden de Compra y/o Servicio, | y/o Servicio Maximo
| Directa (RPCD) | documento que estar4 firmado por el RPCD, con la firma del Responsable de | (segin 1 dia habil
1 Contrataciones, Técnico de Contrataciones y el/la Proveedor(a) en sefial de | corresponda)
aceptacion. »Memorandum(s)
Suscrita la Orden de Compra y/o Servicio, el/la RPCD, mediante Memorandum | de Designacién
designa al/la Responsable de Recepcion o la Comision de Recepcion. para
Responsable de
Recepcidn 0




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA il ey
: CONTRATACION DIRECTA DE | il e
RSN BIENES, OBRAS Y SERVICIOS L
EMPRESA ESTATAL DE TELEVISION
BOLIVIATV
Comisién de
Recepcion
11 | Responsablede | Siel monto por el bien, obra o servicio adjudicado supera los Bs20.000.- (Veinte |» Legajo
Contrataciones | Mil 00/100 Bolivianos) realizara el registro en el SICOES mediante el Formulario [» Formulario 400 | De acuerdo al
400y elaboracion del Formulario 3008 (digitalizando toda la documentacion del |» Formulario 3008 |  manual del
proceso). SICOES y
Reglamento de
El Responsable de Contrataciones informard a la Unidad de Auditoria Interna de la Contraloria
acuerdo a normativa para montos entre Bs20.000 hasta Bs50.000. Si el monto General de
fuera mayor a Bs50.000 informar a la Contraloria General del Estado. Estado
12 | Responsablede | Recibe los bienes o servicios entregados por el/la proveedor(a) a través de una |» Legajo De acuerdoala
Recepciono | Nota de Entrega o Nota de Remision. » Nota de Entrega. cantidad y
Comision de » Acta de| caracteristicas
Recepcion El/la Responsable o la Comision de Recepcidn designada, suscribe el Acta de | Recepcion de los bienes
Recepcion o elabora el Informe de Conformidad o Disconformidad (segin |» Informe de
corresponda) y remite el proceso de contratacion al Responsable de Activos Fijos | Conformidad o
y/0 el Encargado(a) de Almacenes (Cuando corresponda) via Jefe Administrativo. | Disconformidad
(segln
corresponda).
13 | Responsable de | Elabora el Acta de Ingreso de activos fijos o documento de ingreso a almacenes |» Legajo Maximo
Activos Fijos y/o | segtin corresponda de acuerdo a manual de procedimientos de Activos y Fijos y/o |» Ingreso de Activo | 2 dfas habiles
el Encargado(a) | Almacenes. Posteriormente remite el proceso al Responsable de Contrataciones. | Fijos 0 almacenes
de Almacenes segln
corresponda
14 | Responsable de | Revisasegin checklist los antecedentes del proceso de contratacion y registra en |» Legajo De acuerdo al
Contrataciones | el SICOES mediante Formulario 500 para procesos mayores a Bs20.000 (Veinte |» Formulario 500. manual del
/Técnico en mil 00/100 Bolivianos). Posteriormente remite el proceso de contratacion a la SICOES
Contrataciones | Unidad Solicitante.
15 Unidad Elabora nota de solicitud de pago y remite al Gerente Administrativo Financiero [ Legajo Maximo
Solicitante para su consideracion y revision. # Nota de Solicitud | 1 dia habil
de pago.
»Acta de
Recepcion 0
Informe de
Conformidad
6 \  Gerente Remite a la Jefatura Financiera todo el proceso de contratacién para su pago. Legajo Maximo
) Al Administrativo 1 dia hébil
Financiero
Jefatura Genera a través de sus unidades, el comprobante respectivo y lo remite a la |» Legajo Maximo
Financiera Gerencia Administrativa Financiera para su firma. Comprobante de| 1 dfahabil
pago
Gerente Recibe, verifica el legajo, firma y devuelve a la Jefatura Financiera para el pago. Legajo Maximo
Administrativo 1 dfa habil
Financiero
Jefatura Recibe y procede al pago en el sistema y mediante el drea de Contabilidad realiza |» Legajo Maximo
Fin: i el archivo de todo el proceso de contratacién con la documentacién original |» Comprobante 1 dia habil
9 \:ert’mente. pagado

X
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9.2. PROCEDIMIENTO MP-ADM-CD-02: CONTRATACION DIRECTA CON CONTRATO.
Etapa Responsable Actividad Instrumento Plazo
1 Unidad Presenta en Ventanilla Unica con Comunicacién Interna, solicitando el inicio de | Legajo: Establecido en
solicitante proceso para la contratacion de bienes, obras, servicios o bienes intangibles |» Solicitud el PACy POA.
dirigida al Gerente General para fines consiguientes, adjuntando la siguiente | Comunicacion
documentacion: Interna. Plazo de envio:
a. Certificacion Presupuestaria - preventivo » Certificacion » 15 dias
b. Copia PAC (Mayores a Bs20.000) Presupuestaria habiles antes
c¢. Equivalencia Salarial (Consultores de linea) » Copia PAC| de la fecha
d. Formulario Unico de Contratacion Directa (FUCD), debidamente llenadoy | (Mayores a| programada
firmado por: Bs20.000) para la
- Unidad solicitante. » Equivalencia Oficina
- Area de Planificacién Salarial Central,
- Area de Presupuestos. (Consultores de| 20 dias habiles
- Activos Fijos o Almacenes (cuando corresponda de no existencia). linea) antes dela fecha
- Recursos Humanos (para consultorias de linea). ¥ Informe Técnico. | programada
e. Especificaciones Técnicas (compra de bienes, contratacién de obras o |» FUCD. paralas Oficinas
servicios). » Especificaciones | Regionales.
f. Términos de Referencia (consultorfas de linea y consultorfas por | Técnicas  y/o
producto). Términos  de
g. Respaldo del precio referencial con: cotizacion(es), proforma, propuestao | Referencia.
documentos similares (segin corresponda), debidamente firmados y |» Cotizacion,
sellados (Bienes, obras y servicios). proforma,
propuesta,  etc.
Para la adquisicion de equipos técnicos de telecomunicacion, computacion y | (segtn
otros relacionados, la Unidad Solicitante solicitara al 4rea de sistemas el Visto | corresponda).
Bueno si as lo requiere en las Especificaciones Técnicas.
2 Gerente General | Remite la solicitud, con toda la documentacién adjunta al Responsable del |» Legajo con Enel dia
Proceso de Contratacion Directa (RPCD). proveido.
3 Responsable del | Recibe la solicitud, revisa, verifica la documentacién y remite al/la Responsable |» Legajo En el dia
Proceso de de Contrataciones autorizando el inicio del proceso de contratacion con la firma
Contratacion en el FUCD.
Directa (RPCD)
Remite una copia de la solicitud al Gerente General para conocimiento.
4 | Responsable de | Deriva los procesos a los Técnicos de Contrataciones para realizar los actos |» Legajo En el dia
Contrataciones | administrativos que correspondan y visa los documentos del proceso
generados en el drea de contrataciones, o en su defecto realiza los actos
administrativos.
Técnico de | Realiza los actos administrativos que correspondan y en caso de requerirse |» Legajo Méximo
Contrataciones | efectiia la(s) recotizacion(es) de los bienes o servicios solicitados para su 5 dias habiles
contratacién. Cuando no exista respuesta oficial a la solicitud de recotizaciones
en el plazo establecido, se continuard con la evaluacion a la propuesta
N presentada por la Unidad Solicitante.
%esponsable del | Designa al/la Responsable de Evaluacién o a la Comisién de Calificacién |» Legajo Maximo
roceso de | mediante Memorandum de Designacion, firmado por el/laRPCD y conlos vistos | Memorandum de 1 dfa habil
Contratacién buenos del/la Responsable de Contrataciones y Técnico de Contrataciones. designacion
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Etapa Responsable Actividad Instrumento Plazo

7 | Responsable de | Evalala(s) propuesta(s) y elabora el Informe de Evaluacion y Recomendacidn, | Legajo Maximo 3 dias
Evaluacién o | en el cual recomendard al/la RPCD adjudicar a la persona natural o juridica, |» Informe de habiles
Comisién de | parala provision del bien, la contratacion de la obra o servicio o la declaracién | Evaluacion ~ y
Calificacion desierta del proceso, cuando corresponda. Recomendacion.

Cuando corresponda elaborar el informe técnico para la cancelacion,
suspension o anulacién de un proceso de contratacion,

El Informe de Evaluacion y Recomendacion, estard firmado por el/la
Responsable de Evaluacion o los miembros de la Comision Calificacion.

8 Responsable del | El/la RPCD aprueba el Informe de Evaluacién y Recomendacién y adjudica ala |» Legajo Maximo
Proceso de | persona natural o juridica recomendada por el/la Responsable de Evaluacién o |» Nota de| 1 diahdbil
Contratacion la Comision de Calificacion. Adjudicacion
Directa (RPCD)

Se adjudicard al/la proponente mediante Nota firmada por el/la RPCD, con los
Vistos Buenos del Responsable de Contratacion y Técnico de Contrataciones,
En la Nota se solicita los documentos necesarios, otorgandole un plazo maximo
de hasta cinco (5) dfas habiles para la presentacion de documentos solicitados,
para la formalizacién de la contratacién mediante contrato.

9 | Proveedor(a) El/la proveedor(a) adjudicado(a) deberd presentar los documentos solicitados |» Documentos En el plazo

mediante nota dirigida al RPCD. técnicos legales | establecidoen
(segln la Nota de
corresponda) Adjudicacién

10 | Responsable del | Mediante Memordndum designa al/la Responsable de Recepcion o la Comisién |» Legajo Maximo
Proceso de | de Recepcion para la recepcion del bien o servicio adjudicado. »Memorandum(s) 1 dia habil
Contratacion de Designacion
Directa (RPCD) para

Responsable de
Recepcion 0
Comision de
Recepcion

11 | Responsable del | Remite a la Direccion Juridica Nacional todos los antecedentes del proceso de |Legajo Maximo
Proceso de | contratacién para su revisién, verificacion y elaboracion del contrato. 1 dia habil
Contrataciones
Directa (RPCD)

=12, | Direccién Elabora el contrato y remite al/la Gerente General o Delegado de la MAE para | > Legajo Maximo
<\ Juridica Nacional | su suscripcion, adjuntado los antecedentes del proceso. » Contrato firmado | 5 dias habiles
: ) El contrato debera estar suscrito por el técnico que elabora y por el Director
y Juridico.
Gerente Firma el contrato y devuelve a la Direccién Juridica Nacional con todos los |» Legajo Maximo
General/Dele- antecedentes, para la firma del/la proveedor(a). » Contrato firmado | 2 dias habiles
gado de la MAE
irector(a) Suscrito el Contrato, la Direccién Juridica Nacional, remite dicho documento | Legajo Maximo
Jeidico Nacional | con todos los antecedentes del proceso de contratacion en originales al RPCD, |» Contrato firmado |~ 1dia hébil
\{7 para fines consiguientes.
Entrega contrato original al proveedor, contratista o consultor y remite copia a
la unidad solicitante.
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Etapa Responsable Actividad Instrumento Plazo

15 | Responsable del | Remite el proceso de contratacion al Responsable de Contratacion o Técnico de |» Legajo Maximo
Proceso de | Contrataciones. »Memorandum(s) | 1 dfahdbil
Contrataciones de Designacién
Directa (RPCD) para

Responsable de
Recepcion 0
Comisién de
Recepcién

16 | Responsable de | Siel monto por el bien, obra o servicio adjudicado superalos Bs20.000.- (Veinte | > Legajo
Contrataciones | Mil 00/100 Bolivianos) realizara el registro en el SICOES mediante el [»Formulario 400 | Deacuerdo al
/Técnico en | Formulario 400 y elaboracion del Formulario 3008 (digitalizando toda la | Formulario 3008 |  manual del

= Contrataciones documentacion del proceso). SICOESy

Reglamento de
El Responsable de Contrataciones informara a la Unidad de Auditoria Interna la Contraloria
de acuerdo a normativa para montos entre Bs20.000 hasta Bs50.000. Si el General de
monto fuera mayor a Bs50.000 informar a la Contralorfa General del Estado. Estado
Remite todos los antecedentes de contratacion al/la Responsable o Comisién
de Recepcidn.

17 | Responsable de | Recibe los bienes o servicios entregados por el/la proveedor(a) a través de una |» Legajo De acuerdoala
Recepcion o | Nota de Entrega o Nota de Remision. » Nota de Entrega. cantidad y
Comision de » Acta de| caracteristicas
Recepcién El/la Responsable o 1a Comisién de Recepcién designada, suscribe el Acta de | Recepcion de los bienes

Recepcion o elabora el Informe de Conformidad o Disconformidad (segin > Informe de
corresponda) y remite el proceso de contratacién al Responsable de Activos | Conformidad o
Fijos y/o el Encargado(a) de Almacenes (Cuando corresponda) via Jefe | Disconformidad
Administrativo. (segln
corresponda).

L 18 | Responsable de | Elabora el Acta de Ingreso de activos fijos o documento de ingreso a almacenes | > Legajo Maximo
Activos Fijos y/o | seglin corresponda de acuerdo a manual de procedimientos de Activos y Fijos | > Ingreso de Activo | 2 dias habiles
el Encargado(a) | y/o Almacenes. Posteriormente remite al Responsable de Contrataciones. Fijos o almacenes
de Almacenes seglin

corresponda

19 | Responsable de | Revisa segin check list los antecedentes del Proceso de Contratacién y registra | > Legajo De acuerdo al
Contrataciones en el SICOES mediante Formulario 500 (si corresponde). Posteriormente |» Check list manual del
/Técnico en | remite el proceso de contratacién a la Unidad Solicitante. » Formulario 500. SICOES
Contrataciones
Unidad Elabora nota de solicitud de pago y remite al Gerente Administrativo Financiero | > Legajo Méximo
Solicitante para su consideracidn, revision, » Nota de Solicitud 1 dia hébil

de pago
Gerente Remite a la Jefatura Financiera todo el proceso de contratacién para supago.  |» Legajo Maximo
Administrativo 1 dia habil
Financiero
Jefatura Genera a través de sus unidades, el comprobante respectivo y lo remite a la | > Legajo Maximo
Financiera Gerencia Administrativa Financiera para su firma. » Comprobante de 1 dia habil
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Etapa Responsable Actividad Instrumento Plazo
23 | Gerente Recibe, verifica el legajo, firma y devuelve a la Jefatura Financiera para el pago. |Legajo Maximo
Administrativo 1 dia habil
Financiero
24 | Jefatura Recibe y procede al pago en el sistema y mediante el drea de Contabilidad |» Legajo Maximo
Financiera realiza el archivo de todo el proceso de contratacion con la documentacion |» Comprobante 1 dfa habil
original pertinente. pagado
9.3. PROCEDIMIENTO MP-ADM-CD-03: CONTRATACION DIRECTA CON CONTRATO DE ADHESION.
Etapa | Responsable Actividad : Instrumento Plazo
1 | Unidad Presenta en Ventanilla Unica con Comunicacién Interna, solicitando el inicio de [Legajo: De acuerdo alo
solicitante proceso para la contratacién de servicios o bienes intangibles dirigida al Gerente [» Comunicacidn establecido en
General para la aprobacién correspondiente, adjuntando la siguiente | Interna, el POA
documentacion: » Contrato de
Adhesion, Plazo de envio:
a) Informe Técnico de justificacion (considera especificaciones técnicas). [~ FUCD » 10 dias
b) Contrato de Adhesion »Informe Técnico| habiles antes
¢) Certificacion Presupuestaria - preventivo de justificacion de la fecha
d)  Formulario Unico de Contratacién Directa (FUCD), debidamente llenado > Certificacion programada
y firmado por Unidad solicitante, Area de Planificacién y Area de | Presupuestaria para la
Presupuestos. Oficina
e) Respaldo del precio con cotizacion(es), proforma, propuesta o Central.
documentos similares (segin corresponda), debidamente firmados y » 15 dias
sellados. hébiles antes
de la fecha
programada
para las
Oficinas
Regionales.
2 Gerente Remite la solicitud, con toda la documentacién adjunta al Responsable del |» Legajo con En el dia
General Proceso de Contratacion Directa (RPCD). proveido.
3 | Responsable Recibe la solicitud, revisa, verifica la documentacion. » Legajo Maximo
del Proceso de | Autoriza el Inicio del Proceso de Contratacién con la firma en el FUCD y remite 1 dia habil
Contratacién | al/la Direccién Juridica Nacional.
Directa (RPCD)
Director(a) Elabora el Informe legal y visa si corresponde el contrato. En caso de [»Legajo Maximo
Juridico observaciones devuelve mediante Informe a la Unidad Solicitante. > Informe Legal 1 dia habil
Nacional/ » Contrato de
Personal adhesién visado
‘ Dependiente
574727 /5. | Responsable De acuerdo a la recomendacién de la Direccién Juridica Nacional suscribe el [» Legajo Maximo
(oM. ° del Proceso de | contrato y lo remite a la Unidad Solicitante. » Contrato de| 2 dias habiles
3 | Contratacién adhesion firmado
A (m\girecta (RPCD)
é%ﬁo @ idad La Unidad Solicitante elabora el Acta de Recepcion o el Informe de Conformidad |» Legajo Méximo
%P%aniaa i folicitante | 0 isconformidad (segin corresponda). Elabora nota de solicitud de pago y 1 dia habil
eV /ﬂ--'“ " LON reS\ite al Gerente Administrativo Financiero para su consideracion, revision.
(% &
N Bk
N\ ot 1%
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» Informe de
Conformidad o
Acta de Recepcion
Nota de Solicitud de
pago
il Gerente Remite a la Jefatura Financiera todo el proceso para su pago. » Legajo Méximo
Administrativo 1 dia habil
Financiero
8 | Jefatura Genera a través de sus unidades, el comprobante respectivo y lo remite a la |» Legajo Maximo
Financiera Gerencia Administrativa Financiera para su firma. » Comprobante de| 1 diahabil
pago
" 9 | Gerente Recibe, verifica el legajo, firma y devuelve a la Jefatura Financiera para el pago. Legajo Maximo
Administrativo 1 dia hébil
Financiero
10 | Jefatura Recibe y procede al pago en el sistema y mediante el drea de Contabilidad realiza | » Legajo Maximo
Financiera el archivo de todo el proceso con la documentacidn original pertinente. Comprobante 1 dia habil
pagado

10. FLUJOGRAMAS.

Explicacién de los procedimientos a través de graficas que identifican o sefialan los pasos de ejecucién a
seguir en las actividades de contratacion directa de bienes, obras y servicios en BOLIVIA TV.

» Procedimiento MP-ADM-CD-01: Contratacion Directa con Orden de Compra y/o Servicio.
» Procedimiento MP-ADM-CD-02: Contratacién Directa con Contrato.
» Procedimiento MP-ADM-CD-03: Contratacién Directa con Contrato de Adhesion.
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11. INDICADORES DE PROCESO

Los indicadores de proceso nos permitiran evaluar cada uno de los procedimientos que se realizan
y saber si en cada etapa se han cumplido las expectativas previstas.

a. Procedimiento Contratacion Directa con Orden de Compra y/o Servicio
Indicador (a):

8
Thadj, = Z dhe, [dias hébiles]
i=3
Donde:

Thadja = Tiempo de duracién del proceso de contratacion desde el ingreso al drea de
contrataciones hasta la adjudicacion.

Y.dhes..s= Sumatoria de los dias habiles que duré el proceso desde la etapa 3 (cuando es recibido
por el RPCD) hasta finalizar la etapa 8 (Adjudicacién del proveedor) del procedimiento

Rangos Calificacion Actuacion

13> Inaceptable Si el indicador da como resultado mas de 13 dias de
manera recurrente, se sugiere tomar acciones para
corregir el procedimiento de manera inmediata y
lograr los plazos establecidos en.

13 Casi inaceptable | Se considera un tiempo de retraso casi inaceptable,
y se debe corregir el procedimiento de manera
urgente.

12 Aceptable El procedimiento debe corregirse, pero no es una
emergencia.

£ 1 Excelente Es el nivel 6ptimo de calificacidon, no existen retrasos

en el proceso de contratacion.
Nota: Se considera como valor dptimo los establecidos en el procedimiento MP-ADM-CD-01 (8 dias,
descritos en la etapa 3 a la 8).

b. Procedimiento Contratacion Directa con Contrato
Indicador (b):

8
Thadj, = Z dhe; [dias hébiles]
i=3
Donde:

Thadj, = Tiempo de duracién del proceso de contratacién desde el ingreso al area de
contrataciones hasta la adjudicacion.

Y:dhes..s= Sumatoria de los dias habiles que durd el proceso desde la etapa 3 (cuando es recibido
por el RPCD) hasta finalizar la etapa 8 (Adjudicacién del proveedor) del procedimiento

Rangos Calificacion Actuacién

13= Inaceptable Si el indicador da como resultado mas de 13 dias de
manera recurrente, se sugiere tomar acciones para
corregir el procedimiento de manera inmediata y
lograr los plazos establecidos en.
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13 Casi inaceptable | Se considera un tiempo de retraso casi inaceptable,
y se debe corregir el procedimiento de manera
urgente.
12 Aceptable El procedimiento debe corregirse, pero no es una
emergencia.
<11 | Excelente Es el nivel 6ptimo de calificacién, no existen retrasos
en el proceso de contratacién.

Nota: Se considera como valor dptimo los establecidos en el procedimiento MP-ADM-CD-02 (9 dias,
descritos en la etapa 3 a la 8).

¢. Procedimiento Contratacion Directa con Contrato de Adhesion
Indicador (c):

4
Thadj, = Z dhe; [dias habiles]
L

Donde:
Thadjc = Tiempo de duracién del proceso de contratacion desde el ingreso al area de
contrataciones hasta la firma del contrato de adhesion.
Y.dhes..5s= Sumatoria de los dias habiles que durd el proceso desde la etapa 3 (cuando es recibido
por el RPCD) hasta finalizar la etapa 5 (suscripcién del contrato) del procedimiento

Rangos Calificacién Actuacién

6> Inaceptable Si el indicador da como resultado més de 6 dias de
manera recurrente, se sugiere tomar acciones para
corregir el procedimiento de manera inmediata y
lograr los plazos establecidos en.

6 Casi inaceptable | Se considera un tiempo de retraso casi inaceptable,
y se debe corregir el procedimiento de manera
urgente.

5 Aceptable El procedimiento debe corregirse, pero no es una
emergencia.

<4 Excelente Es el nivel 6ptimo de calificacién, no existen retrasos

en el proceso de contratacidn.
Nota: Se considera como valor dptimo los establecidos en el procedimiento MP-ADM-CD-02 (9 dias,
descritos en la etapa 3 a la 8).

12. REGISTROS.

Formulario y Modelos de documentos administrativos, que se utilizan para la contrataciéon de bienes
y servicios en BOLIVIA TV.

) N | Formulario Unico - de Solicitud de
FORM - ADM-CD - 01 Contrataciones Directas - FUCD
MOD - ADM -CD - 01 Modelo de Comunicacién Interna
MOD - ADM -CD -02 Modelo de Informe Técnico

MOD - ADM - CD - 03 Modelo de Orden de Compra y/o Servicio
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MOD - ADM - CD - 04 Modelo Especificaciones Técnicas

MOD - ADM - CD - 05 Modelo Términos de Referencia

MOD - ADM -CD - 06 Modelo Informe de  Conformidad o
Disconformidad

MOD - ADM - CD - 07 Modelo Acta de Recepcién

MOD - ADM - CD - 08 Modelo Check List

MOD - ADM - CD - 09 Modelo Declaracién Jurada

13. CUADRO DE CAMBIOS.

Detalle historico de los cambios de 6rdenes que podrian ocurrir cuando sea necesario en la
contratacion de bienes y servicios en BOLIVIATV.

FECHADE | 0o p1PCION DEL CAMBIO | REVISADO POR | APROBADO | FECHA DE

VERSION | pEVISION POR | APROBACION

Actualizacion de todo el
documento, de acuerdo a las
modificaciones realizadas en
el Reglamento Especifico del | Personal

Sistema de Administracién de | Involucrado en

01 DICIEMBRE/ | Bienes y Servicios Aprobado |el control ¥y Ceronte PR by

2018 por Resoluciéon de Directorio | desarrollo  del General s

003/2014 de 20 de marzo de | procedimiento

2014 y Resolucién

Administrativa N¢ 124/2014

de 16 de abril de 2014.

Actualizacién de todo el
documento, de acuerdo a la
evaluacion y revision Personal
realizada de la aplicacién del | Involucrado en
02 FEBRERO/ MANUAL DE el control y Gerente FEBRERO/

2020 General 2020

PROCEDIMIENTOS PARA LA |desarrollo  del
CONTRATACION DIRECTA | procedimiento
DE BIENES, OBRAS Y
SERVICIOS.

&
=
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COMUNICACION INTERNA
CITE: BTV/XXX/ N2 xxx/20xx

A s TN W W o Wi
GERENTE GENERAL
VIAED scnusmmaansmoneanmmssmsssaie
CARGO GERENTE/DIRECTOR/JEFE O RESPONSABLE REGIONAL
{1 i S SO FN--S R e B

CARGO DEL SOLICITANTE
REF..  SOLICITUD CONTRATO DE CONSULTORIA INDIVIDUAL DE LINEA

FECHA: La Paz, dia de Mes de 20xx

o e e e e e e e e e e e e e e )

De mi consideracion:

Mediante la presente, solicito la autorizacién para realizar la contratacién de un Consultor Individual
de Linea, para la Ej. Gerencia de Informaciones.

La contratacién del servicio serd para el cargo de Ej. PRESENTADOR al/a la Sr/Sra. Ej. Juan Perez
por un monto mensual de Ej. Bs8.055.- (Ocho Mil Cincuenta y Cinco 00/100 Bolivianos), que tendra
una duracién de 6 (SEIS) meses y 28 (VEINTIOCHO) dias, partir del Ej. 03 de enero de 2019 al 31
de julio de 2019.

Para tal afecto, adjunto:

Informe Técnico de justificacion.

Formulario Unico de Contratacién Directa (FUCD).
Términos de Referencia (TDR’s).

Cuadro de Equivalencias.

Curriculum Vitae Documentado (fotocopias simples).

e o o o o

Sin otro particular, saludo a usted atentamente.

Iniciales de quien elabora Ej. AEI
C.c./Archivo
Adij. Lo indicado
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INFORME TECNICO
CITE: BTV/XX/N2 0xx/20xx
Vooae == ol el PP
GERENTE GENERAL
Vi e
CARGO GERENTE/DIRECTOR/JEFE O RESPONSABLE REGIONAL
DES  iisssersmsrenssansraenns s naos st

CARGO DEL SOLICITANTE
REF.: SOLICITUD CONTRATO DE CONSULTORIA INDIVIDUAL DE LINEA

FECHA: La Paz, dia de Mes de 20xx

R e g et TR R D e e ] | e S e L e T O e N e e

De mi consideracion

Mediante la presente, solicito su autorizacién para la Contratacién de una Consultora de Linea a partir
del Ej. 03 de enero de 2019 al 31 de julio, por el lapso de (6) Meses y 28 (Veintiocho) dias.

1.

ANTECEDENTES.

La Empresa Estatal de Television BOLIVIA TV, fue creada en fecha 15 de abril de 2009 con Decreto
Ne. 0078, cuyo objeto es la “Prestacién del servicio de televisién a través de la emision y
reproducciéon de sus sefiales en todo el territorio boliviano, constituyéndose en un medio de
comunicacién, educacién e informacién, que contribuya a la promocién de los valores éticos,
morales y civicos de las diferentes culturas, fortaleciendo la integracién del Estado Plurinacional de
Bolivia”.

En este sentido y para cumplir los fines de la Empresa, la Ej. Gerencia de Produccion, solicita la
autorizacién para la contratacién del consultor de linea

La contratacion del servicio sera para el cargo de Ej. PRESENTADOR al/ala Sr/Sra. _Ej. Juan
Perez por un monto mensual de Ej. Bs8.055.- (Ocho Mil Cincuenta y Cinco 00/100
Bolivianos), que tendra una duracién de 6 (SEIS) meses y 28 (VEINTIOCHO) dias, partir del
Ej. 03 de enero de 2019 al 31 de julio de 2019.

OBJETIVOS DE LA CONTRATACION.

El servicio requerido optimizaré las actividades de Ej. Unidad de Presentadores, en cuanto se
refiere a la aplicacion y cumplimiento de los objetivos propuestos en el POA, cuyos resultados
beneficiardn a la Empresa Estatal de Television.

JUSTIFICACION

Ej. Como Unidad Solicitante y contraparte en el servicio prestado vemos de necesidad la
contratacién de la Consultoria Individual de Linea, esto con el propésito de alcanzar los

\obhjetivos institucionales y estratégicos trazados en el Plan Operativo Anual para la gestion
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2019 y bajo el entendido que la continuidad solicitada aportara al fortalecimiento de las
funciones inherentes a esta drea funcional de BOLIVIATV.

4, CONCLUSIONES

Desarrollar el contenido de las Conclusiones.

Sin otro particular, saludo a usted con las consideraciones mas distinguidas.

Iniciales de quien elabora Ej. AEI
C.c./Archivo
Adj. Lo indicado
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FORMULARIO UNICO CONTRATACION DIRECTA - FUCD
BIENES, OBRAS, SERVICIOS GENERALES Y SERVICIOS DE CONSULTORIA
UNIDAD SOLICITANTE [ | FECHA |
BIENES ] opras [ | seRvicios (|
Codigo s 5 Unidad Cantidad Precio Ref. Precio Ref.
o
i POA Farels Deseripdiin Medida Solicitada Unitario Total
TOTAL MONTO SOLICITADO 0,00

FUNCIONARIO SOLICITANTE: FIRMA Y SELLO:
GERENTE / DIRECTOR / JEFE / .
RESPONSABLE: FIRMA Y SELLO:

CERTIFICACION DE INEXISTENCIA VERIFICACION CERTIFICACION REGISTRO Y VERIFICACION

Activos Fijos o Almacenes REsiason Erespmia Recursos Humanos
Se encuentra incluido en el POA Se encuentra incluido en el Presupuesto
Prog. Fte.Fin.__ Org.____
(Firma y Sello) (Firmay Sello) (Firma y Sello) (Firma y Sello)
VoBo VoBo (S6lo para Consultorias de Linea)
AUTORIZADO
Responsable del Proceso de Contratacion Directa
RPCD
(Firma y Sello)
Fecha
Observaciones:
Se adjunta: Certificacion Presupuestaria L__l Copia PAC si corresponde [___]
Especificaciones Técnicas [:] Términos de Referencia [_J




Empresa Estatal de Television "BOLIVIA TV"
ORDEN DE COMPRA Y/O SERVICIO
N° 00/2019

ivie CODIGO DE PROCESO LUGAR Y FECHA DE EMISION
ooliviaw 0 DE PR 6

FORMULARIO UNICO DE
Documentos que respaldan la solicitud: CONTRATACION DIRECTA Ne:

Descripcién de la solicitud: | I

DE ACUERDO AL PROCESC DE CONTRATACION SE DISPONE REALIZAR EL/LA:

SERVICIO ———— cowera [ ]

|PROVEEDOR ADJUDICADO: I |

|REPRESENTANTE LEGAL DEL PROVEEDOR: | ]

|ch.|. DEL PROVEEDOR: I |

DIRECCION DEL PROVEEDOR/ TELEFONO:
- PRECIO

CANTIDAD umg;gg o DESCRIPCION UNITARIO EN COSTO TOTAL EN Bs.

Bs.
0,00 0,00
Conforme especificaciones técnicas y cotizacién emitida.
TOTAL 0,00
Son:
FECHA DE ENTREGA | FECHA DE CONCLUSION | |

Lugar de prestacion del servicio ylo

OFICINA CENTRAL DE BOLIVIA TV Y REGIONALES A ESTABLECERSE EN COORDINACION CON SERVICIOS GENERALES
entrega del o de |los bienes:

Facturar a nombre de: BOLIVIATV
NIT: 164582027
2. CONDICIONES:

PRIMERA .- (PLAZO DE ENTREGA):

SEGUNDA.- (MULTAS):

TERCERA.- (FORMA DE PAGO):
CUARTA.- (GARANTIA):

QUINTA .- (NORMATIVA VIGENTE):

ELABORADO / REVISADO POR:

RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION
DIRECTA -R.P.C.D.




Soliviat
ESPECIFICACIONES TECNICAS
BIENES, OBRAS O SERVICIOS GENERALES (seleccionar)

1. Objeto de la Contratacion.

Describir el Bien, Obra o Servicio General a contratar.
Ejemplo de Bien: “Compra de Equipaos de Computacién”
Ejemplo de Obra: “"Refaccion de la Puerta Principal de Ingreso”
Ejemplo de Servicio: “Servicio de Internet”
2. Cantidad Solicitada.

Senalar la cantidad de Bien, Obra o Servicio General a contratar.

Ejemplo: Cantidad cinco computadoras (bienes) / Cantidad Un servicio de impresion de stikers (servicios) /
Cantidad Remodelacion de ambientes de oficinas de BOLIVIA TV (obras)

3. Justificacién Técnica.

Explicar brevemente el por qué y para qué el objeto de la contratacion segiin el Bien, Obra o Servicio
requerido.

4, Caracteristicas del Objeto de Contratacion.
Detallar las caracteristicas técnicas del Bien, Obra o Servicio General a contratar.
5. Lugar de Entrega.
En la contratacién de una Obra
Sefialar el lugar donde se realizara la obra.
Ejemplo: Remodelacion de la puerta principal de ingreso de BOLIVIA TV de la ciudad de Tarija.
En la contrataciéon de un bien
Sefalar la direccion exacta del lugar donde se entregara el bien.

Ejemplo: Almacenes de BOLIVIA TV en la ciudad de La Paz, Oficina Central, Av. Camacho, Edificio la Urbana
N¢ 1485,

En la contratacién de un servicio

Sefialar el lugar donde se prestara el servicio.
Ejemplo: Es un servicio de modelaje, Stand de BOLIVIA TV en la Feria de Expocruz.
6. Plazo de entrega.

Sefialar el plazo de entrega del bien, obra o servicio general.
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7. Precio referencial estimado.
Precio aproximado del bien, obra o servicio a contratar, segiin una cotizacién o propuesta referencial.
Ejemplo: Bs. 25.000,00.- (Veinticinco Mil 00/100 Bolivianos)
8. Forma de pago.
Especificar la forma de pago que realizara BOLIVIA TV

Efemplo: El pago se realizard mediante el SIGMA o SIGEP previa conformidad de la Unidad Solicitante (en
bienes), y previa conformidad de la Contraparte (en servicios).

9. Garantia de Cumplimiento de Contrato.
- La Unidad Solicitante debera sefialar el tipo de garantia de cumplimiento de contrato que debera presentar

la persona natural o juridica de acuerdo al tipo de contrataciones.

de 20_

Lugar (Ej. La Paz), __de

Elaborado por: Aprobado Por:

& Firma y Sello Firma y Sello
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INFORME DE CONFORMIDAD O DISCONFORMIDAD (Seleccionar)

CITE: BTV/XX/N®2 0xx/20xx
Bt cnasemenees
RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DIRECTA (RPCD)
DE: (Detallar nombres completos y cargos)

COMISION DE RECEPCION
REF.: INFORME DE CONFORMIDAD O DISCONFORMIDAD (Seleccionar)

FECHA: La Paz, dia de Mes de 20xx

e e e et et B bwae veeat e I e

De mi consideracion

Habiendo sido designados(as) como integrantes de la Comision de Recepcién mediante Memorandum
Ne.vviininnf 20 de fecha ... de ..... de 20....., emitido por su autoridad tenemos a bien remitir el
siguiente Informe.

1. ANTECEDENTES.

Mediante Comunicacién Interna N2....../20..... de fecha ...... e il de 20..... 1a ... (nombrar a la
Unidad Solicitante), solicita la compra, para.............c...ons (sefialar la justificacién).

El/la Responsable del Proceso de Contratacion Directa (RPCD) autoriza el inicio del proceso de
contratacidn directa referidaala...........co.cenee.....(ROMbrar el proceso de contratacion).

En fecha....de......... de 201......... , se suscribe el Contrato Administrativo N2 .../20...., entre el/la Gerente

General de la Empresa Estatal de Television BOLIVIATV Y ..o, (nombre de la Empresa),

con NIT ....... (N° NIT) representado porel/laSr(a)......ccocvevimrninenennnes (nombre completo Representante

legal si corresponde) Representante Legal de la Empresa con Cl. ............., para la provision de
veeenenenen{HOmMbrar el/los bien(es) contratado(s)).

2. DESARROLLO.

A través de Nota de Entrega de fecha.....de...de 201......, l]a Empresa......ccccoenuis (nombre de la
Empresa), hace la entrega de el/los bien(es) requerido(s) por la Unidad Solicitante, los cuales se
describen a continuacion:

ftem | Descripcién Cantidad Estado




2oliviaw.

3. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

De la verificacibn realizada del/los bien(es) adquirido(s) y entregado(s) por la
EmMpresa.....ccoeccrvnvennns ,(nombre de la Empresa), se verifica que el/los mismo(s) se encuentra(n)
de acuerdo a las Especificaciones Técnicas y en la Orden de Compra y/o Servicio o Contrato
(seleccionar) N2..../201.... de fecha ... de ... de 201.......suscrito con BOLIVIA TV, motivo por el
cual DAMOS NUESTRA CONFORMIDAD/DISCONFORMIDAD (seleccionar), por el importe de Ej. Bs.
100.- (Cien 00/100 Bolivianos).

Es cuanto se informa y solicita a su autoridad, para fines consiguientes.

Iniciales de quien elabora Ej. AEI
C.c./Archivo
Adj. Lo indicado
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ACTA DE RECEPCION
En la ciudad de .................. (lugar donde se realiza la recepcion) a horas ............. (hora de
recepcion} del dia ...... e s de 20.... (dia, fecha y aiio de recepcion) el Responsable de

Recepcién o Comision de Recepcion (seleccionar ), compuesta por:
1. Nombre Completo - Cargo
B o oikhnath

Damos nuestra CONFORMIDAD de haber recibido el/los bien(es) u obra(s) cuyos datos

identificativos se detallan a continuacion:

Precio
Ne Descripcion Cantidad Unitario Impor;: Total
Bs. :
TOTAL
ElABS oo (bienfes) u obra(s)) fueron entregado(s) en el plazo, la(s) cantidad(es) y

caracteristicas establecidas en las Especificaciones Técnicas, de acuerdo a la/al Orden de

Compra y/o Orden de Servicio o Contrato (Seleccionar).

Al final del acto los miembros de la comision firman para constancia.

FIRMA Y SELLO
COMISION DE RECEPCION




o

Bolivin..|

OBJETO DE CONTRATACION |

CONSULTOR INDIVIDUAL DE LINEA

N2 FORMULARIO ﬂNlcoL

573

Comunicacién Interna de Solicitud de Contratacién

2 |Informe Técnico Justificado X -
3 |Formulario Unico de Contrataciones Directas - FUCD X -
4 |Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia X -
5 |Cuadro de Equivalencias (Cuando Corresponda) X -
6 Respaldo  Precio Referencial (Cotizacién, Proforma, N ) Blis g
Propuesta, etc.)
7 Memorandum(s) de Designacién al/la Responsable de X
Evaluaci6n o Comisién de Calificacién i
8 |Informe de Evaluacién y Recomendacién X -
9 Nota de Adjudicacién, solicitando documentos para
formalizacién de contratacién X i
Nota del/la PROVEEDOR(A) adjudicado(a), adjuntando los
10 " X -
documentos solicitados
Orden de C icio o C Contrato C-CBBA'N¥
11 |Orden de Compra y/o Servicio o Contrato % - 033/2019
12 Mem.o.r’andum(s) de Designacién al/la Responsable o « i NoAplica
Comisién de Recepcién
13 |Nota o Acta de Entrega del/la PROVEEDOR(A) - - No Aplica
14 |[Acta o Informe de Conformidad o Disconformidad - - No Aplica
15 |Factura, Ingreso y Otros - No Aplica
16 [Solicitud de pago - - No Aplica
Firma y Sello Firma y Sello
Responsable y Técnico Responsable del Proceso de

de Contrataciones

Contratacion Directa
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DECLARACION JURADA

En atencién a notificacién BTV/RPCD N°__/20xx de fecha referida al
Proceso de Contratacién CIL/__/2020 para , yo
, con documentos de identidad

DECLARO BAJO JU ENT
Lo siguiente:

1. Que, toda la documentacién presentada junto a mi curriculum vitae en copia
fotostatica, son el reflejo veraz y exacto de los documentos originales, los cuales
gozan de total legalidad y me comprometo a presentarlos el momento en que sea
requerido.

2. Que, mi persona no tiene deudas con el Estado, establecidas mediante notas o
pliegos de cargo ejecutoriados y no figuro en los registros con requerimiento de
pago o acciones judiciales de la Contraloria General del Estado, que puedan existir
en mi contra y me impidan participar en los procesos de contratacién, conforme
se establece en el inciso a), articulo 43, del Decreto Supremo No. 181.

3. AUTORIZO a la Empresa Estatal de Television - Bolivia TV, a recabar de otras
Instituciones publicas y/o privadas los datos, certificados e informes necesarios
para comprobar la autenticidad de los datos que figuran en los documentos
requeridos para el proceso de contratacion.

de de 20xx.

NOMBRE Y FIRMA




