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Articulo 1. ANTECEDENTES

El Decreto Supremo N° 0181 de Normas Bdsicas del Sistema de Administracién de Bienes
y Servicio NB - SABS, reglamenta el Subsistema de Contratacion de Bienes y Servicios
que comprende el conjunto de funciones, actividades y procedimientos administrativos
para adquirir bienes, confratar obras, servicios generales y servicios de consultoria.

= El Reglamento Especifico dgl Sistema de Administracién de Bienes y Servicios (RE-SABS)
del Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima, aprobado mediante Resolucidn
Administrativa N° 022/2023 de 26 de junio de 2023, reglamenta el Subsistema de
Contratacion de Bienes y Servicios, en las distintas modalidades de contratacién
- establecidas en las NB-SABS, estableciendo a los responsables y su debido
v procedimiento.

Articulo 2. OBJETIVO

- El presente Manual, se constituye en un instrumento administrative que tiene por objeto
= establecer |os lineamientos y procedimientos correspondientes para la confratacion del

Consultor Individual de Linea bajo la modalidad de Contratacién Menor dentro de la
institucion.

: Articulo 3. MARCO NORMATIVO

|
El marco normativo del presente Manual esta constituido por las siguientes disposiciones:

s a) Constitucién Politica del Estado Plurinacional de Bolivia.

- b) LeyN®1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales.

- c) Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa, aprobado mediante
Resolucion Suprema No. 217055 de 20 de mayo de 1997.

d) Decreto Supremo N° 23318-A de 3 de noviembre de 1992, Reglamento de la

= Responsabilidad por la Funcién Publica.

e} Decreto Supremo N° (§181 , de 28 de junio de 2009, de Normas Basicas del Sistema

de Administrado de Bienes y Servicios (NB-SABS) y sus modificaciones.

f) Decreto supremo N°1497, de 20 de febrero de 2013, que regula los convenios
marco y el registro Unico de Proveedores del estado (RUPE).

g) Resolucion Administrafiva N° 22/2023 de 26 de junio de 2023, que aprueba &l

- Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa (RE-SOA) del
SEPDAVI.

h) Resolucién Administrativa N° 32/2023 de 23 de agosto de 2023, que aprueba el
Reglamento Interno de Personal del SEPDAVI

- Articulo 4. AMBITO DE APLICACION
g Estan sujetos a la aplicacion del presente Manual las y los servidores publicos de todas

wy? A

j las Unidades Organizaciongles del SEPDAVI, que en el desempeno de sus funciones
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i
requieren contratar ConsvTultores Individuales de Linea bgjo la modalidad de
Confrataciéon Menor.

\

Son responsables de la 1implementocién del presente Manual, las Unidades
Organizacionales como Unidades solicitantes de procesos de coniratacion: asi como

fodo el personal de las diferentes areas del Servicio Plurinacional de Asistencia a la
Victima - SEPDAVI.

Articulo 5. DEFINICIONES

Consultor Individual de Linea: Es la persona natural que presta Servicios de Consultoria
de Linea en el sector publico conforme lo dispuesto por las Normas Bésicas del Sistema
de Administracion de Bienes y Servicios para realizar actividades o frabajos recurrentes,
que deben ser desarrollados con dedicacion exclusiva en la enfidad contratante, de
acuerdo con los términos de referencia y las condiciones establecidas en el contrato.

Articulo 6. DIFUSION

El Jefe de la Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones, queda encargado de
la difusion del presente Manual.

Articulo 7. SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO DEL REGLAMENTO

[
El incumplimiento de lo dispuesto por el presente reglamento estard sujeto a
responsabilidad de acuerdo a lo dispuesto por la Ley N° 1178 y disposiciones legales
vigentes.

Arficulo 8. PREVISION ‘

En caso de presentarse omisiones, contradicciones y/o diferencias, en la interpretacion
del presente manual, estas &erc’m solucionadas en los alcances y previsiones de la Ley
N®1178, las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Bines y Servicios, y demas
disposiciones legales vigentes.

Arficulo 9. SALVAGUARDA

El Jefe de la Unidad Adminisirativa Financiera y de Operaciones, es responsable de
disponer las medidas administrativas para la salvaguarda del presente manual.

Articulo 10. PLAZOS
Las unidades solicitantes que realicen un proceso de contratacién de Consultorias

Individuales de Linea bajo la modalidad de Contratacién Menor, deben tomar en
cuenta los siguientes plazos:
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PLAZO MAXIMO ESTIMADO DESDE $U

DESCRIPCION MODALIDAD DE CONTRATACION INICIO, HASTA SU FORMALIZACION
Contratacion Menor hasta
Confratacibn ds Bs20.000- [Sin registro en el 10 Digs habiles
Consultorias SICOES) -
Individuales de Linea Confratacion Menpr hasta ; s
BsS0.000.- (Con registro en el 15 Dias habiles
SICOES) |

Articulo 11. PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE CONSULTORIAS INDIVIDUALES
DE LINEA

l PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE CONSULTORIAS INDIVIDUALES DE
LINEA BAJO LA MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR HASTA Bs20.000.- (SIN
REGISTRO EN EL SICOES)

INSUMO ~ PROCEDIMIENTO - PRODUCTO
INSUMO: Decrefo Supremo N°0181: Decreio
Supremo N°956.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Para dar inicio a un proceso de confratacion lo
Unidad Solicitante debera remitir su Informe de
Justificacién de la necesidad de confratacion del
Consultor Individual de! Linea al Director General
Ejecutivo para su remision a la Unidad
Administrativa  Financigra y de Operaciones,
salicitando en la mismao:

INSTRUMENTO

RESPONSABLES

* Emision del Cerlificado de Equivalencias, que
demuestre que la hoja de vida cumple con lo
establecido en el Cupdro de Equivalencias para

20 Informe de
Pigggnol Eventual y/o Consultores Individuales Justificacion
=i : 2 dela
| i fr : 5
* Emision de la Ceﬁnﬁcocxon POA, que demuestre necesldad de Unidad
| que la consultoria se encuentra contemplada addrisiednlrs Solicitante
en el Plan Operativo Anual [POA|.
* Emision de la Cerfificacion Presupuestario, que R
demuestre que la consultoria cuenta con el | 127MiNos de
- i o Relerencia

presupuesto para su desarrollo,

Asimismo, deberd adjuntar la documentacion
pertinente de respaldo, es decir;

* Términos de Referencia, debidamente firmado y
rubricado.
* Heja de Vida documentada del proponente.

Toda la documentacion debe estar debidamente
firmada por la Unidad Solicitante,
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Una vez se tengan emifidas las certificaciones, se
remitira el tramite a la Unidad Solicitante.

Toda la documentacion debe esiar debidamente
firmada por |as instancids mencionadas.

Presupuestaria

CONTRATACION DE CONSULTORIAS INDIVIDUALES DE | 27/01/2024
SE pD AV' LINEA BAJO LA MODALIDAD DE CONTRATACION Version: 1.0
Aanrdn 4 vicira B2 MENOR Pagina: 6 de 13
la Unidad Administrativa  Financiera y  de
Operaciones, una vez :Eclbido la documentacion
deberd derivar mediante proveido la misma a las
siguuemes instancias: Area de
Area de Recursos Humanos: Para la emisidn del | Cerlificado de Bacursos
Certificado de Equwélenclos Equivalencias Ho minos
+ Area de Plonuﬁcocién 0 su equivalente: Para la
emisién de la Certificocion POA. Cerfificacién Krac da
* Area Financiera: Para la emision de la POA Planificacién o
Certificacion Presupuestaria. su Equivalente
‘ Cerfificacion

Area Financlera

Para la continvidad | del trdmite, la Unidad
Solicitante procedera a la emisién de la nota de
Solicitud de Inicio de Praceso de Contratacién, que
deberd ir dirigido al Responsable del Proceso de

Contratacion de Apoyo Nacional a la Produccion y

Empleo - RPA a la mismg, deberd adjuntar:

* El Formulario de Solicitud de Inicio de Proceso
de Conftratacién de Obras, Bienes, Servicios
Generales o Servicios de Consultoria del
Servicio PIunnocuonPl de Asistencia ala Victima
{SEPDAVI) = FUC.

Toda la documentacién debe estar debidamente
firmada.

Nota de
Solicitud de
Inicio de
Proceso de
Coniratacion

Formulario FUC

Unidad
Solicitante

El/La Responsable del Ploceso de Conlratacion de
Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo - RPA,
recibido el frdmite, pfocederd a su revision vy
aulorizacion mediante proveido, asimismo, instruira
al Responsable Adminisirativo la elaboracién del
Memorandum de Designacién de la Comisién de
Cadlificacion, misma | que debera estar

Responsable del
Proceso de

minimamente integrada por la Unidad Solicitante, | Memorandum Contrafacion de

el mismo debera ser aprobado por el Responsable de Apoyo Nacional

del Proceso de Comrotpcién ANPE — RPA para su | Designacién a la Produccion

notificacién. de la Comision | y Empleo - RFA
de

En caso que la Udsdad Solicitante sea el | Calificacién Responsable

Responsable Admlnmrativo el/la Responsable del Administrativo

Proceso de Contratacidn de Apoyo Nacicnal a la (s comesponde)

Produccién y Empleo| - RPA procederé a lo

elaboracion del merituado memordndum.

Toda la documentacién debe estar debidamente

firmada.

La Comision de Calificacion procedera a la emisién Informe de Comision de

del Informe de Evaluadion y Recomendacion de |  Evaluacién y Calificacién
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X

Adjudicacion, en donde efectuara el andisis y la | Recomendaci

evaluacion del perfil del{ Consultor propuesto segun én de

los Términos de Referenqlo bajo la metodelegia de | Adjudicaciéon

CgMPLE/NO CUMPLE, elinforme deberdir dirigido al
sponsable del Proceso de Contratacién de

Apoyo Nacional a la Praduccién y Empleo - RPA,

Toda le documentacion debe estar debidamenie
firmada.

El/la Responsable del Proceso de Contratacion
ANPE — RPA una vez recibido el Informe de
Evaluacion y Recomendacion de Adjudicacion,
procedera a su revisiéh y aprobacién medionie
proveido, asimismo, ,unstrunré al Responsoble
Administrativo la eloboqocuén y notificacién de la
Nota de Adjudicacidn, misma que deberd
contener minimamente o sigulente:

* Cédula de ldenhdod vigente. (Fotocopia
simple)

* Cerlificacion Electrénica del NUmero de
Identificacion Tributaria (NIT) vdlido y activo.
[Fotocopia simple)

* Registro de Beneficiarios SIGEP. (Fotocopia
simple) ‘

* Cerlificado de ‘No Violencia — CENVI, Responsable del
(Criginal) Proceso de

« Cerfificado de Antecedentes Penales — Contratacion de
REJAP. (Original) r Nota de Apoyo Nacional

6 * Constancia de registro en Ciudadania Digital Adjudicacion a la Produccion
an cumplimienioﬂ a la Ley N° 1451 de y Empleo - RPA
Transparencia en el Servicio Plblico y su
Reglamentacion, Responsable

* Declaracion jurada de NO estar impedido Administrativo
para participar en procesos de contratacién,
establecidos en el|articulo 43 del D.S. N° 181 y
sus modificaciones.

* Declaracion Jurada de Confidenciclidad.
(Original - Proporcionado por la entidad)

*Declaraciéon Jurdda de |nexistencic de
Incompatibilidad |por la Funcion Publica
conforme Resolucién Ministerial MJTI-DGA-J-
RM-2-175/2023 de| 25 de oclubre de 2023,
{Original - Propordonodo por la entidad)

* Declaracion Jumdo de Doble Percepcion,
(Original - Ptopordonodo por la entidad)

Toda lo documemociérln debe eslar debidamente
firmada. l

Recibida la documentacién solicitada en la Nota Nota de Jefe de la
de Adjudicacion, el Jefe de la Unidad solicitud de Unidad

7 Administrativa  Financiera y de Operaciones verificacion Administrativa
mediante proveido Instruird@ al Responsable | de lalegalidad | Financiera y de
‘‘‘‘‘‘ Administrativo. la elaboracién de la Nota salicitud ce Operaciones

“v‘n "Nis




|
)
|
\ MANUAL

Cod.: M-UAFO-01
‘ Fecha de oprobacion:
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA 29/01/2024
CON‘I’RATACION DE CONSULTORIAS INDIVIDUALES DE
SE PD AVI LINEA BAJO LA MODALIDAD DE CONTRATACION | Version: 1.0
e s i MENOR Pagina: 8 de 13
[
de verificacion de la legalidad de documentos y | documentosy
elaboracion del Contrato Administrafive al Asesor |  elaboracién Responsable
de Gestion y Andlisis Jurldico, una vez aprobada la | del Contrato Administrativo
nota, todo el trémite deberd ser remitido a dicha | Administrative
Instancia.
Toda la documentacion debe estar debidamente
firmada.
El/La Asesor de Gestion y Andlisis Juridico procederd et de
a la revision del proceso |de contratacién, la emisién i ReAon d
del Acla de verficagion de la legalidad de la leaalidod
documenios y el respectivo Contrato ge Asesor de
8 Administrativo para su remusIOn al Director General P Gestion y Andlisis
Ejecutivo. Juridico
Toda la documentacion debe estar debidamente an_trotq
Administrativo
firmada.
El/La Director General Ejecutivo, procedera a la
suscripeion del Contrato Administrativo,
posteriormente  remitird el trdmite mediante :
proveido al Asesor de Geslidn y Andlisis Juridico Dueat:;ﬁsgerol
para la suscripcion del Contrato Administrative por Contrato
9 la contraparte contratada y su registro para su SRR
remisién a la Contraloria General del Estado, en los | Administrativo Asesorde
plazos establecidos Gestlony Anciss
X Juridico
Toda la documemociérl'a debe estar debidamente
firmada. \
El/La Asesor de Gestién y Andlisis Juridico remitira el
tramite con todos los antecedentes al Responsable
del Proceso de Contratdcion ANPE - RPA, mediante
proveido.
El/Lla Responsable del |Proceso de Contratacién
ANPE - RPA procederd a la emisidn del
Memorandum de Designacion del Responsable de
Recepcion, mismo quepdeberc estar confermado Memodrgndum Re;?::;?ck’agedel
por la Unidod Soliclto'ite. debiendo adjuntar la - /
10 copia del Contrato Administrativo y los Téminos de Des'%';?dén igg:g'gggg:;
Reterencia para el corre*spondlente seguimiento. Responsable a la Produccion

El proceso de contratacion completo y con todos
los antecedentes deberd ser remitido al Area de
Recursos Humanos poro{ su custodia y archivo en gl
preventivo correspondiente al primer pago de la
consultoria.

Toda la documentacion debe estar debidamente
firmada. ‘

de Recepcién

y Empleo - RPA

PRODUCTO: Contiato para el personal contratado
en el marco de le normativa vigente.

‘
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PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE CONSULTORIAS INDIVIDUALES DE
LINEA BAJO LA MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR HASTA Bs50.000.-

(CON REGISTRO EN EL SICOES)
|

ETAPA

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSTRUMENTO

RESPONSABLES

INSUMO: Decreto Supremo N°0181; Decreto
Supremo N°?5é; Decreto Supremo N® 1497,

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Para dar inicio o un proceso de contratocion, al
inicio de cada gestién fiscal las Unidades
Solicitantes deberdn solicitar al Jefe de lo Unidad
Administrativa  financiere y de Operaciones,
mediante nota intema lz inscripcion en el Programa
Anual de Contrataciones - PAC de las Consultorias
Individuales de Linea qu’ requieran se desarrollen a
lo fargo de la gestion, conforme al Plan Operativo
Anual (POA) y disponibilldad presupuestaria.

En caso se requiera el gjuste al PAC, las mismas
deberan ser comunicadas mediante Nota Interna
al Jefe de la Unidad Administrativa Financiera y de
Operaciones, siempre | y cuando sea por las
causales descritas en el lArticulo 45 del D.S, 0181,

En ambos casos, el Jefe de la Unidad Administrativa
Financiera y de Open;:ciones instruird mediante
proveido al Responsable Administrativo realizar el
registro en el Programa Anual de Contrataciones -
PAC.

Nota Interna de
solicitud de
inscripcién y/o
ajuste al
Programa Anual
de

Contrataciones -

PAC.

Unidad
Solicitante

Jefe de la
Unidad
Administrativa
Financiera y de
Operaciones

Responsable
Administrativo

La Unidad Solicitante deberd remitir su Informe de
Justificacion de la necésidad de contratacién del
Consultor Individual de| Linea al Director General
Ejecutivo para su remision o la Unidad
Administrativa  Financiera y de Operaciones,
solicitando en la misma:

* Emision del Certiﬁcddo de Equivalencias, que
demuesire que la hoja de vida cumple con lo
establecido en el Cuadro de Equivalencias para
personal Eventual y/o Consultores Individuales
Linea.

* Emision de la Certificocion POA, que demuestre
que la consultoria se encuenfra contemplada
en el Plan Operativo Anual (POA).

* Emisién de lo Cerfiﬁc;ocién Presupuestaria, que
demuestre que la consultoria cuenta con el
presupuesto para su Hesarrolio,

\

Asimismo, deberd adjuntar la documentacién
pertinente de respaldo, es decir;

*| Términos de Referengia. debidamente firmado y

Informe de
Justificacion
de la
necesidad de
contratacion

Términos de
Referencia

Unidad
Sclicitante
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rubricado. ‘
* Hoja de Vida documentada del proponente.,
* Inscripcion al Programa Anual de
Contrataciones (PAC).
|
Toda la documentacién debe estar debidamente
firmada por la Unidad S?llcitcnte.
la Unidad Administrativa Financiera y de
Operaciones, una vez recibida la documentacion
deberd derivar medionte proveldo la misma a las
siguientes instancias: fraatio
* Area de Recursos Humanos: Para la emisién del | Cerfificado de By
Certificado de Equivalencias. Equivalencias HUmManos
* Area de Planificacion o su equivalente: Para la
3 emision de la Certificocion POA. Certificacion Lraade
* Area Financiera: Para la emision de |a POA Planificacion o
Certificacion Presupuestaria. Eauivalent
Certificacion o g
Una vez se tengan emitidas las certificaciones. se Presupuestaria : .
remitira el frémite a la Unidad Solicitante. Atea financiera
Toda la documentacién debe estar debidamente
firmada por las instancias mencionadaes.
Para Ia conﬁnuidodcl del tramite, la Unidad
Solicitante procederd d la emisién de la nota de
Solicitud de Inicio de Proceso de Contratacion, que
deberd ir dirigida al Responsable del Proceso de Nota de
Confratacién de Apoyo Nacional a la Producceién y Solicitud de
Empleo - RPA, a la misma deberd adjuntar: Inicio de
4 * El Formulario de So{icitud de Inicio de Proceso Proceso de Unidad
de Confratacién de Obraos, Bienes, Servicios | Contratacisn Solicitante
Generales o Senvicios de Consultoria del
Servicio Plurinacional de Asistencic a la Victima
(SEPDAVI) - FUC. Formulario FUC
Toda la documentacién debe estar debidamente
firmada.
El/La Responsable del Proceso de Contratacion de Responsable del
Apoyo Nacional a la Ploduccién y Empleo - RPA, Proceso de
recibido el trdmite, procederd a su revision y Memo(;éndum Contratacién de
autorizaciéon mediante proveido, asimismo, instruird Desi n?:ci &n Apoyo Nacional
) al Responsable Administrativo la elaboracién del e % isi a la Produccion
Memorandum de Designacién de la Comisién de | 9€'C domm % y Emplec - RPA
Calificacion, misma | que deberd estar Coliﬁc?:ci &N
minimamente integrada por la Unidad Solicitante, Responsable

el mismo deberd ser aptobado por el Responsable

Administrativo
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del Proceso de Contratacion ANPE — RPA para su
notificacion, ‘

En caso que lo Unidad Solicitante sea el
R?sponsob!e Administrativo, el/la Responsable del
Proceso de Controtcci(rn de Apoyo Nacional a la
Produccién y Empleo| - RPA procedera a la
elaboracion del merituado memoréndum.,

Toda la documentocié+ debe estar debidamente
firmada.

s corresponde)

La Comision de Calificacion procedera ala emisién
del Informe de Evaluacion y Recomendacién de
Adjudicacién, en donde efectuard el andiisis y la
aevaluacion del perfil del Consultor propuesto segun
Ios Teérminos de Referengia, bajo la metodologia de
CUMPLE/NO CUMPLE, el informe deberd ir dirigido al
Responsoble del Proceso de Contratacidn de
Apoyo Nacional a la Praduccion y Empleo - RPA,

Toda la documentociéA debe estar debidamente
firmada.

Informe de
Evaluacion y
Recomendaci
on de
Adjudicacion

Comisidn de
Calificacion

ANPE - RPA una vei recibido el Informe de
Evaluacién y Recomendocion de Adjudicacion,
procederd a su revision y aprobacién mediante
proveido, asimismo, finstruird  al Responsable
Administrativo la elaboracién y nofificacién de la
Nota de Adjudicacidn. misma que deberé
contener minimamente lo siguiente:

* Ceédula de lden*idod vigente. (Fotocopia
simple)

* Cerlificacién Electrénica del Nomero de
Identificacion Tributaria (NIT) valido v active,
(Fotocopia simplet

* Registro de Beneficiarios SIGEP. (Fotocopia
simple}

* Cerlificado de
(Original)

* Cerlificado de
REJAP, (Original)

* Constancia de registro en Ciudadania Digital
en cumpliimientol @ la Ley N° 1451 de
Transparencia en| el Servicio PUblico y su
Reglamentacion.

* Certificado de Registro Unico de Proveedores
del Estado RUPE. (Original)

* Decloracion jurada de NO estar impedido
para participar eq‘ procesos de contratacién,
establecidos en el articulo 43 del D.S. N°® 18] %
sus modificaciones.

* Declaracién Jurada de Conlfidencialidad.

| ___{Original - Proporcionade por la enfidad)

El/Lla Responsable del iProceso de Contrafacion

No Violencia - CENVI,

Antecedentes Penales -

Nota de
Adjudicacion

Responsable del
Proceso de
Contratacién de
Apoyo Nacional
a la Produccién
y Emplec - RPA

Responsable
Administrativo




MANUAL Céd.: M-UAFO-01
> Fecha d bacién;
& PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA zg/cm“m; SEEeEe:
CONTRATACION DE CONSULTORIAS INDIVIDUALES DE
SEPD AV| LINEA BAJO LA MODALIDAD DE CONTRATACION Version: 1.0
RN MENOR Pégina; 12 de 13
*Deciaracion Jurado de Inexistencia de
Incompatibilidad por la Funcién Pdblica
conforme  Resolucion Ministerial MIT-DGA-J-
RM-2-175/2023 de| 25 de oclubre de 2023.
| [Original - Proporcionado por la entidad)
* Declaoracion Juragia de Doble Percepcion.
(Original - Proporcfonodo por la entidad)
Toda la documentacion debe estar debidamenta
firmada. ’
Recibida la documentdcion solicitada en la Nota
de Adjudicacién, el Jefe de Ia Unidad
Administrativa financiera y de Operaciones Noia de Jofe de'la
mediante proveido jnstruird ol Responsable solicitud de Unidad
Administrativo, la elog'orccién de la Nota de verificacion Adminisirativa
solicitud de verficacion  de la legalidad de | de la legalidod Financiera y de
8 documentos y elaboracion  del Contrato de Operaciones
Administrativo  al Asesor de Gestion y Andlisis documentos y
Juridico, una vez aprobada la nota, todo el framite | elaboracion Responsable
deberd ser remitido a dicha instancia. del Confrato Adminisirativo
‘ Administrativo
Toda la documentociéﬁ debe estar debidomente
firmada. ’
El/La Asesor de Gestion Y Analisis Juridico procedera Acia de
a la revision del proceso de contratacién, la emision | verificacién de
del Acta de verificacién de la legalidad de | la legalidad de
documentos y el respectivo Contrato | documentos Asesor de
? Administrative para su remisién al Director General Geslion y Andlisis
Ejecutivo, Juridico
Toda la documentacién debe estar debidamente Contrato
firmada. | Administrativo
El/La Director General [Ejecutivo, procedera a la
sUscripcion del onfrato Administrativo,
posteriormente  remitird el tramite mediante :
proveide al Asesor de [Ges?ién y Andlisis Juridico Dnre&c_:tor ?enerol
para la suseripeién del Contrato Administrativo por Contialo FREEIVD
10 la confraparte contrcné:do Y su registro para su Administrative Asasorde
remision a la Contraloria General del Estado, en los £
plazos establecidos, T Gesﬂén'y Andiists
Juridico
Toda lo documentacién debe estar debidamente
firmada.
El/La Asesor de Gestidn y Andlisis Juridico remitira =]
tramite con todos los anfecedentes al Responsable Re;ponsoble sl
del Proceso de Contratacion ANPE - RPA, mediante | Memorandum focese .de
proveido. | de Confrctoclqn de
3 : Apoyo Nacional
Il Designacién a la Produccion
El/Lla Responsable del Proceso de Contratacién del Empleo - RPA
ANPE - RPA procederd a o emision del | Responsable G

Recepcidn, mismo que|deberd estar conformado

Memorandum de Designacion del Responsable de
por la Unidad Solicitcnt[ y debera adjuntar copia

de Recepcion

Responsable
Administrative
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del Confrato Administrativo y los Téminos de
~ Referencia para el cofrespondiente seguimiento.

Ellproceso de coMrctoiién complefo y con tc_>dos
- los antecedentes deberd ser remitido al Area
Administrativa para sy registo en el SICOES
(Formulario 400),

Indexado el Formulario 400 al proceso, éste deberd
ser remifido al Area de Recursos Humanos para su
= custodia y archivo en el preventivo conespondienie
al primer pago de la consultorio.

x. Toda la documentocion debe estar debidamente
firmada. |

PRODUCTO: Confrato para el personal contratado
- en el marco de la normativa vigente.

* A la finclizacion de la Consultoria Individual de Linea, en un plazo posterior no mayor a 15 dias, las Greas
-~ solicitantes deberan realizar su informe final de conformidad y/o disconformidad de recepcion del servicio,
para el cumplimiento del Registro en el SICOES (Formulario 500 o Formulario 600, segun corresponday).

. Articulo 12. FORMATOS Y FOhMULARIOS

Los Formatos y Formularios aplicados para el presente manual seran:

|
Modelo de los Términos de Referencia.
Antecedentes, Modalidad de Contratacién Menor - Hasta Bs20.000.-
Antecedentes, Modalidad de Contratacion Menor - Hasta Bs50.000.-
Oftros aplicables, segin normativa vigente.
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- TERMINOS DE REFERENCIA
CONSULTORIA INDIVIDUAL DE LINEA: v
|
l.  ANTECEDENTES
Il.  JUSTIFICACION |
La contratacion de la ; liene la finalidad de
|
.  OBJETIVO
Contar con el servicio de pPara que coadyuve con

IV.  ACTIVIDADES DE LA COIIGSUI.TORiA

. |

* Desempenar ofras func#ones asignadas por el jefe inmediato superior.

V.  RESULTADOS ESPERADOT

1.
2.
3.

VL. PRESENTACION DE INFORMES
\

Presentacién de Informe Mensual:

El CONSULTOR debera presentgr el “Informe Mensual de actividades" hasta el dia habil
del mes siguiente de concluido el periodo anterior, con el respectivo informe de conformidad
emitido por el Responsable de Ii’ecepcién. Elinforme debera considerar la informacion suficiente
y valedera de las actividades Tallzodos en cada pericdo.

Presentacién del Informe Final: |
A la conclusion del contrato &l CONSULTOR presentard un “Informe Final de Cumplimiento de
Contrato” hasta el dia habil de finalizado el mismo, informando la culminacién del
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frabajo realizado, con la resﬁectivo aprobacion e Informe de Conformidad emitido por el

Responsable de Recepcion,

VI DURACION DEL CONTRATO, DEPENDENCIA, LUGAR DE TRABAJO Y COORDINACION DEL
CONSULTOR ‘

* A partir de la fecha de la firma del contrato por .
* E Consultor Individual dt Linea dependerd del . con el/la cual
deberd coordinar sus actividades.

* B Consultor Individual de Linea desarrollard sus actividades en instalaciones de
- ubicado en N = |
horario para la presicc;ién del Servicio de Consultoria serd de ]
asimismo el horario qe prestaciéon de servicios podrd ser modificado conforme
disposiciones que emita el Ministerio de Trabajo y Prevision Social y la Enfidad, en
conformidad con la normativa legal y vigente del Estado Plurinacional de Bolivia.

VIl.  HONORARIOS Y FORMA DE PAGO DE LA CONSULTORIA INDIVIDUAL DE LINEA

El monto del pago de la consultoria serd de Bs ( /100 Bolivianos) por
mes complefo del servicio, de acuerdo al Cuadro de Equivalencias para Personal Permanente,
Personal Eventual y Consultores Individuales de Linea, correspondiente a la gestion
aprobado mediante Resolucion Administrativa N° ___ /2023 de —fde  _de
al slguienfq detalle:

—

. ¥ conforme

MES PAGO MENSUAL (Bs.) DIAS CALENDARIO

TOTAL

\
Los honorarios de consultoria $& pagaran mensualmente, a la presentacion del informe mensual
de actividades realizadas par el consultor v el informe de conformidad emitido por el
Responsable de Recepcion, prjsentodo ala Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones

Financieras - UAFO, en el plaza maximo de posteriores a la conclusién de cada
mes, para efectos de gestion del pago respectivo.

Para el depdsito de la remungracion por servicios de consultoria, el Consultor deberda tener
aperturada una cuenta bancaria en Banco Unidn S.A.,

IX.  RESPONSABLE DE Rscepfaén

El Encargado de Recepcién del servicio de consultoria serd designado por la entidad con
posterioridad a la suscripcion del Contrato, y en cumplimiento de las funciones establecidas en
el arficulo del D. S. N° 0181 (NB SABS), mismo que deberd:;

. Reqlizor el seguimiento y‘/ control del servicio prestado por el consultor contratado.

* Supervisar el cumplimiento de los términos de referencia y de las obligaciones

establecidas en el coTroto y demas instrucciones escritas y/o verbales impartidas al
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Consultor.

*  Aprobar el Informe Mensual y el Informe Final del consulfor (segun corresponda), de
acuerdo alas funciones definidas, dando la conformidad respectiva y solicitando el pago
de haberes.

* Ofras encomendadas p*or el Contratante,

X.  CONTRAPARTE

El Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima - SEPDAVI, a través de la Unidad Administrativa
Financiera y de Operaciones, ‘Proveerd los ambientes fisicos, asi como materiales y suministros
que requiera el consultor para el desarrollo de sus funciones, durante el tiempo que dure el
contrato,

XI.  CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION

El CONSULTOR no podra difundi‘r ninguna informacién de forma oral o documentada por cuenta
propia, debiendo obligatoriamente contar con autorizacion previa de los autoridades
jerarquicas de la Entidad, el incumplimiento generara la resolucion del confrato por causales
atribvidas al consultor,

Xil.  CONDICIONES COMPLE#AENTARIAS

\
a) CONOCIMIENTO DE DISPOSICIONES LEGALES
\

El consultor debera conocer l#:s disposiciones legales vigentes en el Estado Plurinacional de
Bolivia. Las mismas que seran aplicables durante Ia vigencia del conlrato.
a) REGIMEN TRIBUTARIO

El consultor deberd presentar a la Enfidad una fotocepia del Certificado de Inscripcion en el
Régimen Complementario al Impuesto al Valor Agregado como contribuyente directo (RC-IVA)
que consigne "Actividad Principal: Consultores, Servicios Profesionales y Técnicos”, asi como su

declaracion timestral cuando caresponda.

b) SANCIONES

El consultor sera sujeto a la aplicacién de sanciones por incumplimiento con las con Ias normas
de conducta y horarios establacidos en la Enfidad (asistencia y puniualidad). el incumplimiento
se sujetara a la aplicacién de STndones establecidas en el Reglamento Interno de Personal - RIP.

c) APORTES A LA SEGURIDAD SOCIAL DE LARGO PLAZO

\
De acverdo a lo establecidol en la Ley N® 065 del Sistema Integral de Pensiones (SIP}) vy su
Reglamento: Los consultores] s€¢ encuenfran obligados a contribuir como “Asegurado



‘ \ FORMATO Cod.: -
m‘.-:f." Fecha de aprobacion:
&w | 29/01/2024
SEPDAVI 'TERMINOS DE REFERENCIA Version: 1.0
privadaprrdots <A N Pagina: Pagina: 4 de 5

Independiente", debiendo pagar el “Aporte Solidario del Asegurado", la “Prima de Riesgo
Comun", Id “Prima por Riesgo Lfborol" y la "Comisién Deducidas del Total Mensual",

Como Entidad confratante se liene la responsabilidad de exigir el comprobante de las
contribuciones antes de efectuar los pagos establecidos por el contrato. reservandose ol
derecho a la verificacion del lexiracto original de contribuciones o la Gestora Publica de la
Seguridad Social de Largo Plazo (Gestora).

d) REFRIGERIO

El consultor gozard del beneﬁdio de refrigerio por dia efectivo trabajado, en conformidad a la
Ley del Presupuesto General de Estado, aprobado para la gestion fiscal .

e) PASAJES Y VIATICOS

f) CAPACITACION TECNICA

El Consultor podra recibir capacitacion técnica, en el marco de lo dispuesto por la Ley del
Presupuesto General de la Estado, que le permita fortalecer su conocimiento y apfitudes para el
cumplimiento eficiente de la cansultoria contratadaq, a desarrollarse segun cronograma de cursos
de capacitacion .

g) CREDENCIAL DE IDENTIFICACION

La enfidad dotard al Consultor, la correspondiente credencial de identificacién segun
disponibilidad presupuestaria de la entidad.

h) PERMISOS ‘

La Enfidad podra otorgar al Consultor hasta dos (2) horas de frabgjo mensuales para la atencion
de asuntos urgentes de cardcter personal. Asimismo, podrd conceder permiso sin goce de haber
por un plazo de uno (1) a cinca (5) dias habiles [pudiéndose ampliar por un plazo similar siempre
Y cuando el caso asi lo amerite) por estado de salud debidamente justificado por el Enle de
Salud o Médico Tratante, oﬁ[ COmMO para casos excepcionales de emergencia familiar,
reservandose la ENTIDAD el derbcho a verificacion.

i) AMPLIACION DE PLAZO

El plazo del servicio de consultoria podra ser modificado en el marco del articulo 89. paragrafo
I, inciso b) del Decreto Supremp N° 0181,
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Xlll.  REQUISITOS O PERFIL REQUERIDO
|

El postulante debera cumplir con los siguientes requisitos minimos:

a) Formacién y Experienc

ia

b) Ofros Conocimientos y
- Proactividad

?esfrezas

- Buenas relaciones humanas
- Capacidad de trabajo bo;o presion

- QOrientacion hacia resu
- Perseverancia

Itados

- Motivacion en el cargo |

XIV.  MODALIDAD DE CONTRATACION: Confratacian
XV. ME‘ﬁODO DE SELECCION Y ADJUDICACION:
XVI.  FORMA DE ADJUDICACION:

* Tomar en cuenta que, respectoala F

requisitos minimos estipulados

el Cuadro de Equivalencias vigente,

ormacion y Experiencia, se debe tomar en cuenta los
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ANTECEDENTES

2 MODALIDAD ﬁE CONTRATACION MENOR - HASTA Bs20.000.-
- OBJETO DE LA ‘

CONTRATACION: 1
= u»gDAD SOLICITANTE: ‘
- CODIGO DEL ;
: PROCESO: HONORARIO MENSUAL:

CONSULTOR: MONTO TOTAL:
- N° REQmsnos RESPONSABLE FOJA

e 1 | HOJA DE VIDA - PROPONENTE SUGERIDO
2 | TERMINOS DE REFERENCIA

3 | INFORME DE JUSTIFICACION DE NECESIDAD

UNIDAD SOLICITANTE

AREA DE RECURSOS
X 4 | CERTIFICADO DE EQUIVALENCIA HUMANOS
- AREA DE
- 5 | CERTIFICACION POA | PLANIFICACION Y/O
EQUIVALENTE
A 6 | CERTIFICACION PRESUPUESTARIA AREA FINANCIERA
- 7_| FORMULARIO FUC
# 8_| NOTA DE SOLICITUD DE INICIO BE PROCESS UNIDAD SOLICITANTE
RESPONSABLE DEL
9 | MEMORANDUM DE DESIGNACION DE LA COMISION com?«?fgnsgwm
i DE CALIFICACION D A
4 | RPA, AREA
ADMINISTRATIVA
L ' COMISION DE
. 10 [ INFORME DE EVALUACIO!TJ Y RECOMENDACION CAUFICACION
RESPONSABLE DEL
. | PROCESO DE
- 11 | NOTA DE ADJUDICACION CONTRATACION ANPE -
z RPA, AREA
ADMINISTRATIVA

12 | DECLARACION JURADA DE DOBLE PERCEPCION

-~ 13 | DECLARACION  JURADA DE INEXISTENCIA  DE
- INCOMPATIBILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA

14 | DECLARACION JURADA DE CONFIDENCIALIDAD
DECLARACION JURADA DE NO ESTAR IMPEDIDO PARA

I 15 | PARTICIPAR EN PROCESO DE CONTRATACION [ART. 43
DELD.S.0181Y MOD,) | PROPONENTE

e CONPTANCIA DE REGISTRO CIUDADANIA DIGITAL (LEY
~ N° 1451 Y REGLAMENTACION)
N 17 | CERTIFICADO DE ANTECEDENTES PENALES - REJAP
18 | CERTIFICADO DE NO VIOLENCIA - CENVI
19 | REGISTRO DE BENEFICIARIOS SIGEP
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20 | CERTIFICACION ELECTRONICA NIT ACTIVO
2] | CEDULA DE IDENTIDAD VIGENTE
22 | NOTA DE RESPUESTA A LA ADJUDICACION
NOTA DE SOLICITUD PE VERIFICACION DE LA
22 | LEGALIDAD DE DOCUMENTOS Y ELABORACION DEL JEFingml;Q;%ﬁREA
CONTRATO ADMINISTRATIVO.
23 | ACTA DE VERIFICACIOFJ DE LA LEGALIDAD DE ASESOR DE GESTION Y
DOCUMENTOS ANALISIS JURIDICO
DIRECTOR GENERAL
» EJECUTIVO/ ASESOR DE
24 | CONTRATO ADMINISTRAT{VO GESTION Y ANALISIS
JURIDICO/CONSULTOR
. RESPONSABLE DEL
99 | MEMORANDUM DE DESIQNACION DE RESPONSABLE PROCESO DE
DE RECEPCION CONTRATACION ANPE —
RPA

[FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE
ADMINISTRATIVO)|

(FIRMA ¥ SELLO DEL JEFE DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA FINANCIERA Y DE OPERACIONES)

ELABORADO POR:

APROBADO POR:

I
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ANTECEDENTES
P MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR - HASTA Bs50.000.-
nd OBJETO DE LA
CONTRATACION:
o UNIDAD :
s SOLICITANTE: CUCE:
- CODIGO DEL >
PROCESO: 1 HONORARIO MENSUAL:
~ CONSULTOR: X MONTO TOTAL:
- N° REQUISITOS RESPONSABLE FOJA
- | ;ILO;::CDE SOLICITUD DE INSCRIPCION Y/O AJUSTE UNIDAD SOLICITANTE
-~ 2 | FORMULARIO DE INSCRIPCION AL PAC AREA ADMINISTRATIVA
- 3__| HOJA DE VIDA -~ PROPONENTE SUGERIDO
4 | TERMINOS DE REFERENCIA UNIDAD SOLICITANTE
< 5 __| INFORME DE JUSTIFICACION DE NECESIDAD
- AREA DE RECURSOS
) é | CERTIFICADO DE Eouuvlusncm HUMANOS
¥ AREA DE
i 7 | CERTIFICACION POA PLANIFICACION Y/O
= = ‘ _EQUIVALENTE
b 8 | CERTIFICACION PRESUPUESTARIA AREA FINANCIERA
9 | FORMULARIO FUC
~ 10_| NOTA DE SOLICITUD DE INICIO DE PROCESG UNIDAD SOLICITANTE
= RESPONSABLE DEL
= 11 | MEMORANDUM DE |DESIGNACION DE (A comzi?fcs:fgwoiwps-
COMISION DE CALIFICACION L
2 I RPA, AREA
2 ADMINISTRATIVA
COMISION DE
- 12 | INFORME DE EVALUACI?N Y RECOMENDACION CALFICACION
= 1 RESPONSABLE DEL
- PROCESO DE
13 | NOTA DE ADJUDICACION CONTRATACION ANPE -
~ RPA, AREA
> ADMINISTRATIVA
- 14 | DECLARACION JURADA DE DOBLE PERCEPCION
5 DECLARACION JURADA DE INEXISTENCIA DE
o INCOMPATIBILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA
= 16 | DECLARACION JURADA DE CONFIDENCIALIDAD
. DECLARACION JURADA DE NO ESTAR IMPEDIDO PROPONENTE
|7 | PARA  PARTICIPAR | EN  PROCESO DE
- CONTRATACION (ART. 43 DEL D.S. 0181Y MOD.)
T 18 | CONSTANCIA DE REGISTRO CIUDADANIA DIGITAL
5 (LEY N°® 1451 Y REGLAMENTACION]
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!
19 | CERTIFICADO RUPE
20 | CERTIFICADO DE ANTECEDENTES PENALES - REJAP
21 | CERTIFICADO DE NO VIOLENCIA - CENVI
22 | REGISTRO DE BENEFICIARIOS SIGEP
23 | CERTIFICACION ELECTRONICA NIT ACTIVO
24 | CEDULA DE IDENTIDAD VIGENTE :
25 | NOTA DE RESPUESTA A LA ADJUDICACION
NOTA DE SOLICITUD DE VERIFICACION DE LA ¢
26 | LEGALIDAD DE DOCUMENTOS Y ELABORACION JEFing%QS”TQ';%;REA
DEL CONTRATO ADMINISTRATIVO.
57 | ACTA DE VERIFICACION DE LA LEGALIDAD DE | ASESOR DE GESTION Y
DOCUMENTOS ANALISIS JURIDICO
DIRECTOR GENERAL
‘ EJECUTIVO/ ASESOR DE
28 | CONTRATO ADMINISTRATIVO GESTION Y ANALISIS
JURIDICO/CONSULTOR
, RESPONSABLE DEL
% MEMORANDUM DE  DESIGNACION DE PROCESO DE
RESPONSABLE DE RECEPCION CONTRATACION ANPE -
RPA
CONFIRMACION  DE  PUBLICACION  DEL| ;
30 | FORMULARIO 400 AREA ADMINISTRATIVA

(FIRMA Y SELLO DEL RESPONSABLE
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RESOLUCION ADMINISTRATIVA N°08 /2024
La Paz, 29 de enero de 2024

VISTOS:

El Informe CITE:SEPDAVI-UAFO-INF-Z-49-2024 de 26 de enero de 2024, emitido por la Jefa de la Uni-
dad Administrativa Financiera y de Operaciones, dirigido al Director General Ejecutivo, Luis Fernando
Atanasio Fuentes, seiialando En merito a lo solicitado conforme Hoja de Ruta SEPDAVI-UAFO-290 -2024,
y ¢l Informe con Cite SEPDAVI-UAFO-INF-Z-49-2024, de 26 de enero de 2024, emitido por Yamila Fe-
rrifine Murillo, Jefa de la Unidad Administrativa Financiera v de Operaciones, dirigida al Director General
Ejecutivo, referente a la presentacion del MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA CONTRATA-
CION DE CONSULTOR INDIVIDUALES DE LINEA PARA EL SEPDAVI, Hoja de Ruta: SEPDAVI-
DGE-14-2024, que contiene el informe Cite: SEPDAVI-DGEINF-Z-1-2024 de 02 de enero de 2024, emi-
tido por la Asesora de Gestion y Analisis Juridico, Resolucion Administrativa No 016/2023 de 11 de mayo
de 2023, que aprueba la Estructura Organizacional y la Escala Salarial del Servicio Plurinacional de Asis-
tencia a la Victima — SEPDAVI, Resolucion Administrativa No 001/2021 de 01 de febrero de 2021, que
aprueba el Manual de Organizacion y Funciones MOF, Resolucion Administrativa N 022/2023 de 26 de
junio de 2023 que aprueba ¢l Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
(RE-SABS) del SEPDAVIL Ante la ausencia de Normativa Especifica y con la finalidad de contar con
instrumentos que permitan la operativizacion del Subsistemu de Contratacion de Bienes y Servicios, asi
como implementar y mejorar los mecanismos de Control Interno, en observancia a la normativa vigente y
pardametros estublecidos para la Planificacidn Institucional, se proyectd el "MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS PARA LA CONTRATACION DE CONSULTORIAS INDIVIDUALES DE LINEA
BAJO LA MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR", mismo que cumple con los requisitos téeni-
cos en los aleances de las Normas Bésicas del Sistema de Organizacion Administrativa y la normativa
inherente. EI Manual de Procesos y Procedimientos para la contratacion de Consultorias Individuales de
Linea bajo la modalidad de Contratacion Menor, tiene como objeto *... constituirse en un instrumento
administrativo que tiene por objeto establecer los lincamientos y procedimientos correspondientes para la
contratacion del Consultor Individual de Linea bajo la modalidad de Contratacion Menor dentro de la ins-
titueion.” cuenta con los siguientes procedimientos:

NT PROCEDIMIENTOS
1 PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE CONSULTORIAS INDIVIDUALES DE LINEA BAJO LA MODALL-
DAD DF CONTRATACION MENOR HASTA Bs20 000 - (SIN REGISTRO EN EL SICOES)

3

PROCEDIMIENTO PARA 1A CONTRATACION DE CONSULTORIAS INDIVIDUALES DE LINEA BAIO LA MODATT-
| DAD DE CONTRATACION MENOR HASTA Bs30 000 - (CON REGISTRO EN EL SICOES) 1

De acuerdo al andlisis realizado en ¢l marco de la normativa vigente, se recomiendn a su autoridad lo
siguiente: Considerar y aprobar el presente Informe, que justifica téenicamente la presentacion del *MA-
NUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA CONTRATACION DE CONSULTORIAS IN-
DIVIDUALES DE LINEA BAJO LA MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR". Instruir a Aseso-
ria de Gestion v Analisis Juridico, la emision del Informe Legal y la respectiva Resolucion Administrativa
y conforme los anexos adjuntos que forman parte integrante ¢ indivisible de la presente Resolucion y con-
forme las normas aplicables y todo o que ver y convino se tuvo presente, y.

CONSIDERANDO:

Que, el artieulo 232 de la Constitucion Politica del Estado, estublece que lu Administracion Pablica se
rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso ¢ interés social,
€tica, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad, responsabilidad y re-
sultados. Que, el Articulo 235, dispone que: “Son obligaciones de las servidoras y los servidores publicos:
2. Cumplir con sus responsabilidades, de acuerdo con los principios de ln funcion piblica.

DI
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Que, la Ley N° 1178, Administracion y Control Gubernamentales de 20 de julio de 1990 v Reglamento de
la Responsabilidad por la Funcion Pablica La Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales de
20 de Julio de 1990; en su Articulo | inciso a) instituye como uno de sus objetivos las Normas Basicas del
Sistema de Orgunizacion Administrativa (NB ~ SOA) aprobadas mediante Resolucion Suprema N°217058
de 20 de mayo 1997, regula los sistemas de Administracion de personal y la carrera administrativa,

Que, ¢l Articulo 13, “El Control Gubernamental tendrd por objetivo mejorar la eficiencia en la captacion y
uso de los recursos piblicos y en las operaciones del Estado; la confiabilidad de la informacion que se
genere sobre Jos mismos; los procedimientos para que toda autoridad y ejecutivo rinda cuenta oportuna de
los resultados de su gestion; y la capacidad administrativa para impedir o identificar y comprobar el manejo
inadecuado de los recursos del Estado™. Asimismo, el inciso a) y ¢) del Articulo 28 de la normativa ut supra,
establece que: “Todo servidor publico responderd de los resultados emergentes del desempeiio de las
funciones, deberes y atribuciones asignados a su cargo,

Que, el Reglamento de Responsabilidad por la Funcidn Piblica, aprobado por Decreto Supremo N°© 233 18-
A de 3 noviembre de 1992 El Pardgrafo | del Articulo 3 indica que: “El servidor publico tiene el deber de
desempeilar sus funciones con elicacia, economia, eficiencia, transparencia y licitud. Su incumplimiento
genery responsabilidades juridicas™.

Que ¢l Articulo 15 de las NB-SOA, senala que el disciio organizacional se formaliza el Manual de
Organizacion y Funciones y el Manual de Procesos que deberdn ser aprobados mediante resolucion interna
pertinente. El inciso a) del citado ar establece que el Manual de Organizacion y Funciones incluird: Las
disposiciones que regulan la estructura; los objetivos institucionales, el Organigrama; los objetivos, el nivel
Jerarquico y las relacion de dependencia, las funciones y lus relaciones de coordinacion interna y externa
Asimismo, el inciso b) del mismo numeral dispone que ¢l Manual de Procesos deben incluir; La

denominacion y objetivos del proceso, las normas de operacidn y sus procedimientos, los diagramas del
flujo y los formularios y otras,

Que, ¢l Decreto Supremo N° 0181 Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
(NB-SABS) ARTICULO 5.- (DEFINICIONES). Para efecto de las presentes NB-SABS y su reglamenta-
cion, se establecen las siguientes definiciones: ...qq) Servicios de Consultoria Individual de Linea: Son

los servicios prestados por un consultor individual para realizar actividades o trabajos recurrentes, que
deben ser desarrollados con dedicacion exclusiva en la entidad contratante.

Que, ¢l paragralo 11 del Articulo 3 del Decreto Supremo N° 843 de 13 de abril de 2011, que modifica el
Articulo 6 del Decreto Supremo N° 0181, Dispone (Ambito de Aplicacién) La presente Normas Basicas
del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, y los instrumentos elaborados por ¢l Organo Rector
son de uso y de aplicacion obligatoria para todas la Entidades Pablicas sefaladas en los Articulos 3.4 de
la Ley N®1178 y toda Entidad Publica con Personeria Juridica de Derecho Pablico bajo responsabilidad

de ln MAE. y de los servidores pablicos responsables de los procesos de contratacion, mancjo v disposi-
¢ion de bienes y servicios,

Que lu Ley N 464 de 19 de diciembre de 2013, crea el Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima
como entidad puiblica descentralizada del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional, con la fina-
lidad de garantizar ¢l acceso a la justicia a la persona de escasos recursos economicos. Que el articulo 19
de la Ley N° 464 establece que ¢l Director o Directora General Ejecutiva, es la maxima autoridad del
Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima. Que, el articulo 22 de la citada norma establece que son
atribuciones del Director General Ejecutivo como Mixima Autoridad Ejecutiva del Servicio de Asistencia

a la Vietima ~SEPADAVI, entre otras, ordenar o realizar los actos necesarios para garantizar ¢l cumpli-
miento de los fines de la Entidad.

CONSIDERANDO:

Que, ¢l Informe CITE:SEPDAVI-UAFO-INF-Z-49-2024 de 26 de enero de 2024, emitido por la Jefa de la
Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones, dirigido al Director General Fiecutiva | nis Fernande
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recomienda @ su sutoridad Considerar v aprobar el presente Informe, que justifica téenicamente la
presentacion del “MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA CONTRATACION DE
CONSULTORIAS INDIVIDUALES DE LINEA BAJO LA MODALIDAD DE CONTRATACION
MENOR®™, Instruir a Asesoria de Gestion v Analisis Juridico, la emision del Informe Legal y la respectiva
Resolucion Administrativa de aprobacion.

Que ¢l Informe Legal, CITE: SEPDAVI-DGE-INF-Z-15-2024, de 29 de enero de 2024, emitido por
Asesoria de Gestion y Anilisis Juridico del SEPDAVI, considera la procedencia del tramite la cual no
vulners normativa alguna v considera que para dar cumplimiento a los objetivos y metas Institucionales
programadas, por ¢l SERVICIO PLURINACIONAL DE ASISTENCIA A LA VICTIMA, y del respaldo
del Informe con Cite SEPDAVI-UAFO-INF-Z-49-2024, de 26 de enero de 2024, emitido por la Jefa de la
Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones, corresponde a su Autoridad aprobar el “MANUAL
DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA CONTRATACION DE CONSULTORIAS
INDIVIDUALES DE LINEA BAJO LA MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR, la cual no
vulnera normativa alguna, y cumple el ordenamiento juridico vigente,

POR TANTO:

El Director General Ejecutivo del Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima - SEPDAVI, designado
mediante Resolucion Ministerial Z-33-2022 de 22 de agosto de 2022, suscrito por el Ministro de Justicia y
Transparencia Institucional, en ejercicio de las atribuciones conferidas a través de la Ley N° 464 de 19 de
diciembre de 2013 y el Decreto Supremo N° 2094,

PRIMERO. - APROBAR, ¢l “MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA

CONTRATACION DE CONSULTORIAS INDIVIDUALES DE LINEA BAJO LA MODALIDAD DE
CONTRATACION MENOR.

N | T PROCEDINIENTOS
1 ’ PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE CONSULTORIAS INDIVIDUALES DI LINEA BAJO
il

LA MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR HASTA Bs20.000 - (SIN REGIST RO EN EL SICOES)

—= =
PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE CONSULTORIAS INDIVIDUALES DE LINEA BAJO |

| LA MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR HASTA Bs30.000.- (CON REGISTRO EN EL SICOES) '

Que, ¢l Manual ¢ Informes que forman parte integrante e indivisible de la presente Resolucion, todo ello
conforme a las actuales necesidades de la institucion, para el cumplimiento de los ohjetivos del SEPDAVIL

SEGUNDO. - APROBAR los Informes CITE: SEPDAVI-UAFO-INF-Z-49-2024 de 26 de enero de
2024, emitido por la Jefatura de la Unidad Administrativa Financiera ¥ de Operaciones, y ¢l Informe
Legal, CITE: SEPDAVI-DGE-INF-Z-15-2024, de 29 de enero de 2024, emitido por Asesoria de Gestion
y Andlisis Juridico del SEPDAVIL

TERCERO. - DEL CUMPLIMIENTO La Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones, del
Servicio Plurinacional de Asistencia a la Vietima — SEPDAVI, dara estricto cumplimiento con cardeter

obligatorio el incumplimiento esta sujeto o responsabilidad por la funcion pablica determinada por nor-
mativa en vigenein,

CUARTA. - Queda sin efecto cualquier Rcsoluciéf) Adminislviva. contraria a la presente.

\

REGISTRESE, COMUNIQUESE, (} lJMPl\.%SE Y ARCHINESE.
— -
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| INFORME
Para 2 LUIS FERNANDO ATANACIO FUENTES
DIR[CTOR(A) GENERAL EJECUTIVO(A)
De : NELLY MABEL ESCOBAR LUNA

ASESOR DE GESTION Y ANALISIS JURIDICO

|

Referencia : INFORME LEGAL PARA A APROBACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS PARA LA CONTRATACION DE CONSULTOR
INDIVIDUALES DE LINEA PARA EL SEPDAVI

1. ANTECEDENTES
De mi consideracion:

|
En merito a lo solicitado conforme Hoja de Ruta SEPDAVI-UAFO-2980 -2024, y el Informe
con Cite SEPDAVI-UAFO-INF-Z-49-2024, de 26 de enero de 2024, emitico por Yamila
ferrifino Murillo, Jefa de la Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones, dirigida
al Director General Ejecutivo, referente a la presentacion del MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS PARA LA CONTRATACION DE CONSULTOR INDIVIDUALES DE LINEA PARA EL
SEPDAVI, se eleva el presente informe legal:

Hoja de Ruta; SEPDAVI-DGE-14-2024, que contiene el informe Cite: SEPDAVI-DGEINFZ-1-
2024 de 02 de enero de 202t emitido por la Asesara de Gestion y Andlisis Juridico. -

Resolucion Administrativa No 016/2023 de 1l de mayo de 2023, que aprueba la
Estructura Organizacional y la Escala Salarial del Servicio Plurinacional de Asistencia o
la Victima — SEPDAVI. -

Resolucion Administrativa No 001/2021 de 01 de febrero de 202], que aprueba el Manual
de Organizacion y Funciones MOF.

Resolucion Administrativa N° 0222023 de 26 de junio de 2023 que aprueba el
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (RE-SABS)
del SEPDAVI.

Ante la ausencia de Normativa Especifica y con la finalidad de contar con instrumentos
que permitan la operativizacion del Subsistema de Contratacion de Bienes y Servicios,
asi como implementar y mejoror los mecanismos de Control Interno, en observancia a
la nermativa vigente y parémetros establecidos para la Planificacion Institucional, se
proyecté el “MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA CONTRATACION DE
CONSULTORIAS INDIVIDUALES DE LINEA BAJO LA MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR’,
considerando la siguiente nprmativa: - Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009,
que aprueba las Normas quicos del Sistema de Administracion de Bienes y Servicio NB
- SABS, que instituye: ARTICULO 5.- (DEFINICIONES). Para efecto de las presentes NB-SABS

—— = ——- e = = ————————
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Cite : SEPDAVI-DGE-INF-2-15-2024 "
= BOLIVIA Facha Erusion | 29-01-2024
= y su reglamentacion, se zsloblecen los siguientes definiciones: .qq) Servicios de
- Consultoria Individual de Linea: Son los servicios prestados por un consultor individual

para realizar actividades o trabajos recurrentes, que deben ser desarrollados cor
dedicacion exclusiva en Ia entidad contratante, de acuerdo con los términos de
referencia y las condiclones establecidas en el contrato; ARTICULO 12.- (CONCEPTO). El
Subsistema de Contratacion de Bienes y Servicios es el conjunto interrelacionado de
-~ principios, elementos juridicos, técnicos y administrativos, que regulan el procese de
s contratacion de bienes, #)bros, servicios generales y servicios de consultoria. - .
Reglamenito Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (RE-SABS)
del Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima, aprobado mediante Resolucion
Administrativa N° 022/2023 de 26 de junio de 2023: Reglamenta el Subsistema de
Contratacion de Bienes y [Servicios, en las distintas modalidades de contratacion

-~ establecidas en las NB-SABS, estableciendo a los responsables y su debido
- procedimiento - Resolucion Suprema No, 217055 de 20 de mayo 1997, aprueba las
= Normas Basicas del Sistema de Organizacién Administrativa - SOA que senala: 14.--

(Etapas del diseno o rediserio organizacional). Las etapas que se contemplarén en este
proceso, son: ;

Elaboracion del Manual de Organizacion y Funciones y el Manual de Procesos, 15-
(Formalizacion del disefio organizacional). El disefo organizacional se formalizara en
los siguientes documentog, aprobados mediante resolucion interna pertinente: b)

~ Manual de Procesos que incluira: La denominacion y objetivo del proceso. Las normas

-~ de operacion. La descripcion del proceso y sus procedimientos. Los diagramas de flujo.

. Los formularios y otras formas utilizadas. - Reglamenta Especifico del Sistema de
Organizacion Administrativa del SEPDAVI vigente, establece: 20- (Formalizacion y

o Aprobacion de Marnuales) El‘diseno organizacional debera formalizarse en el Manual de .

o Organizacion y Funciones |y en el Manual de Procesos, |08 cuales deberdn ser

-~ aprobados mediante Resolucion Administrativa, (.) b) E Manual de Procesos y

- Procedimientos debe describir la denominacion y objetivo del proceso, las normas

> internas de operacion, la descripcion del proceso y sus procedimientos, los diagromas

de flujo; los formularios. A objeto de contar con instrumentos que respalden el proceso
de Contratacion de Consultorias Individuales de Linea baje lo modaldad de
Contratacion Menor, en observancia a lo establecido en las Normas Basicas del
Sisterna de Administracién de Blenes y Servicios, y normativa inherente, se ha

- proyectado el “MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA CONTRATACION DE ;
-~ CONSULTORIAS INDIVIDUALES DE LINEA BAJO LA MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR",
- mismo que cumple con los requisitos técnicos en los alcances de las Normas Basicas

del Sistema de Orgcnizaci?n Administrativa y la normativa inherente. £l Manual de
Procesos y Procedimientos para la contratacion de Consultorias Individuales de Linea
bajo la modalidad de Cor,‘trctocibn Menor, tiene como objeto *. constituirse en un
-~ instrumento administrativg que tiene por objeto establecer los lineamientos y
procedimientos correspondiertes para la contratacién del Consultor Individual de

Av. Mariscol Sutita Cruz Esquinia Calle Colombio, Edit. Camara Nacionol de Comercio N° 1382, Piso 7
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N | PROCECIMIENTOS

. 0 PROCEDIMIENTO PARA (A f‘(JNlHAlAO‘%N LE CONSULTORIAS INQIVIDIDALES DE LINEA BAJS LA MODALIDAD DF CONTRATASION MENOR
HASTA BL20.000~ (SIN REGISTRO EN EL 51COES)

5 | PROGEDIMIENTO PARA LA ccumnmm%m O CONSULTORIAL INDIVIDUALES DE LINEA BAIO 1A MODALIDAD DF CONTRATACION MENTH
HASTA BS50 000 - (CON REGISTRO EN ELSCOES)

Es necesaria la aprobacion del “MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
CONTRATACION DE CONSULTORIAS INDIVIDUALES DE LINEA BAJO LA MODALIDAD DE
CONTRATACION MENOR', pgra su aplicacién obligatoria por todos los/las servidores
publicos de todas las Unidades Organizacionales del SEPDAVI, que en el desempeno de
- sus funciones requieren contratar Consultores Individuales de Linea bajo la moedalidad
== de Contratacion Menor, en el marco de las Sistema de Administracion de Bienes vy
Servicios y normativa inhergnte. Asi implementar y mejorar los mecanismos de Control
Interno, en observancia o}o normativa vigente y parametros establecidos para la
contratacion de consultorias, se proyecté el “MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

& PARA LA CONTRATACION DE q:ONSULTORIAs INDIVIDUALES DE LINEA BAJO LA MODALIDAD DE
-~ CONTRATACION MENOR", mismao que cumple con los requisitos técnicos en los alcances
- de las NB - SABS y la normativa inherente. - Manual de Procesos y Procedimientos para

e la contratacion de Consultorias Individuales de Linea bajo la modalidad de
Contratacion Menor, tiene comao objeto *. constituirse en un instrumento administrativo
que tiene por objeto establecer los lineamientos y procedimientos correspondientes
para la contratacion dell Consultor Individual de Llinea bajo la modalidad de
2 Contratacion Menor dentro de la Institucion, y cuenta con los sigulentes
~ procedimientas: el “MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA CONTRATACION DE
- CONSULTORIAS INDIVIDUALES DE LINEA BAJO LA MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR’. De
acuerdo al andlisis realizado en el marco de la normativa vigents, se recomienda a su
autoridad lo sigulente: Considerar y aprobar el presente Informe, que [ustifica
tecnicamente la presantoc!bn del "MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA

= CONTRATACION DE CONSULTORIAS INDIVIDUALES DE LINEA BAJO LA MODALDAD DE
- CONTRATACION MENOR”. Instruir o Asesoria de Gestion y Andlisis Juridico, la emision del
- Informe Legal y lo respectiv*a Resolucion Administrativa de aprobacion del "MANUAL DE

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA CONTRATACION DE CONSULTORIAS INDIVIDUALES DE
LINEA BAJO LA MODALIDAD| DE CONTRATACION MENOR', mismo gue considera dos

procedimientos de contrgtacion de consultorias individuales de linea bajo la
modalidad de contratacion menor.

-

-

e e = — — — _—
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~ 2. MARCO NORMATIV

& El Articulo 232 establece que: “La Administracion Pablica se rige por los principios de

-~ legitimidad, legalidad, Imparcialidad, publicidad, compromiso e interés social, ética,

-~ transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad, '
=~ responsabilidad y resultados”,

- Ley N° 1178, Administracion y Control Cubernamertales de 20 de julio de 1990 y

= Reglamento de |la Responsabilidad por la Funcién Publica La Ley 1178 de Administracion

y Control Gubernamentales de 20 de Julio de 1990; en su Articulo 1 inciso a) instituye
como uno de sus objetivos las Normas Basicas del Sistema de Organizacion
Administrativa (NB - SOA) aprobadas mediante Resolucion Suprema N°217065 de 20 de
mayo 1997, regula los sistemas de Administracién de personal y la carrera
-~ administrativa, *

Que @l Articulo 10 de la Ley N° 178 de Administracion y Control Gubernamentales de 20
-~ de julio de 1990, dispone gue el Sisterna de Administracion de Bienes y Servicios
- establecerd la forma de contratacion, manejo y disposicion de bienes y servicios.

~ Articulo 13, “El Control Gubernamental tendra por objetivo mejorar la eficiencia en la
- captacion y uso de los Tecursos publicos y en las operaciones del Estado; la
- confiabilidad de la Informagion que se genere sobre los mismos; los procedimientos

para que toda autoridad y ejecutivo rinda cuenta oportuna de los resultados de su

gestion; y la capacidad oFministrotlvo para impedir o identificar y comprobar el Y
manejo inadecuado de los recursos del Estado". Asimismo, el inciso a) y ¢) del Articulo

~ 28 de la normativa ut supr%, astablece que: "Todo servidor publico respondera de los

- resultados emergentes del desemperio de las funciones, deberes y atribuciones

e asignados d su cargo.

- Reglamerito de Responsabilidad por la Funcion Pablica, aprobado por Decreto
= Supremo N* 23318-A de 3 noviembre de 1992 El Paragrafo | del Articulo 3 indica que: “El
servidor pablico tiene el deber de desempefar sus funciones con eficacio, economia,
eficiencia, transparencia y licitud. Su incumplimiento genera responsabilidades
juridicas”.

Que el Articulo 15 de las NB-SOA, sefiala que el diserfio organizacional se formaliza el
Manual de Organizacién y Funciones y el Manual de Procesos que deberan ser
aprobados mediante resolucion interna pertinente. El inciso a) del citado ar establece

- que el Manual de Organizacion y Funciones incluird: Las disposiciones que regulan la
= estructurg; los objetivos institucionales, el Organigrama; los objetivas, el nivel jerarquico
- y las relacion de dependencia, las funciones y las relaciones de coordinacion interna y

externa Asimismo, el inciso ) del mismo numeral dispone que el Manual de Procesos
deben incluir; La denominagion y objetivos del proceso, las normas de operacion y sus
procedimientos, los diagramas del flujo y los formularios y otras.

e ————————— — e ST =S e e e e e
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= La Ley 464 de 19 de diciembre de 2013 y su Decreto Supremo reglamentario 2094 El
- Servicio Plurinacional d:] Asistencia a la Victima es una institucion plblica

descentralizada, bajo tuicion del Ministerio de Justicia, encargado de brindar asistencia
juridica en el area pendl, psicologica y social o la victima de escasos recursos. El
Articulo 22°~ (Funciones de| la Directora o el Director General Ejecutivo) Son funciones

~ de la Directora o el Director General Ejecutivo, realizar los actos necesario para
= garantizar el cumplimiento de los objetivos del SEPDAVI.

~ Decreto Supremo N° 018), d‘a 28 de junio de 2009, de Normas Basicas del Sistema de
= Administrado de Bienes y Servicios (NB-SABS) y sus modificaciones. - Decreto supremo
> N1497, de 20 de febrero de 2013, que regula los convenios marco y el registro Unico de

Proveedores del estado (RUPE). -

e Resolucion Administrativa N° 22/2023 de 26 de junio de 2023, que aprueba el
Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa (RE-SOA) del
SEPDAVI. i

@ 3. ANALISIS Y DESARROLLO

De la compulsa de antecedentes y del criterio técnico realizado por la Jefa de la

Unidad | Administrativa Financiera y de Operaciones, con referencia al Manual de
a procedimientos para la gontrcmciOn de Consultores de Llinea para el SERVICIO
~ PLURINACIONAL DE ASISTENCIA A LA VICTIMA, el cual permita una adecuada asignacion y
= delimitacion de responsabilidades de todas los unidades organizacionales permitirc
contar con un instrumento que respalden el procese de Contratacion de las
Consultorias Individuales de Llinea bajo la modalidad de Contratacién Menor, en
observancia o 1o establecido en las Normas Basicas del Sisterna de Administracion de
Bienes y Servicios, y normativa inherente, para la aprobacion del "MANUAL DE PROCESQOS
~ Y PROCEDIMIENTOS PARA LA CONTRATACION DE CONSULTORIAS INDIVIDUALES DE LINEA
> BAJO LA MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR", mismo que cumple con los requisitos
» tecnicos y normativos en los alcances de las Normas Bésicas del Sistema de
Organizacion Administrativa y con la finalidad de delimitar y precauteiar la gestién de
los recursos asignados a cada Grea y la ejecucion operativa del SEPDAVI, bajo los
principios de calidad, eficiencia, responsabilidad, equidad, inclusion, transparericia,

= reciprocidad e identidad cultural, enmarcados en la normativa vigente y la buena
b aplicacion y funcionamiento del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios en la
=4 entidod el cual constituye un instrumento indispensable para la formalizacion del

Diseno Organizacional del SEPDAVI,

4. CONCLUSIONES

Por lo expuesto se concllye; que para dar cumplimiento los objetivos y metas
Institucionales programadas, por el SERVICIO PLURINACIONAL DE ASISTENCIA A LA VICTIMA,

— v e e -

Av.Mariscol Sante Cruz Esquina Colle Columbla Edit. Camara Nacionol de Comarcio N° 13682, Piso 7
Teléfono 233414] - Fax 2334460
La Poz - Bollvin

Este documento puade ser verificads en hitps:/zerojusticia gobbo/verticar cte=SEPDAVI-DGE-INF- 2+ |5
2024




=0H

I T ONARS ) O

BOLIVIA

P BOLIVIA "‘“"“‘T'-"'“‘T“"“ Cite : SEPDAVI-DBE-INF-2-15-2024

Hoja de Rutd : SEPDAVI-UAFO-280-2024

Facha Emision : 28-01-2024

y del respaldo del Informe con Cite SEPDAVI-UAFO-INF-Z-49-2024, de 26 de enero de
2024, emitido por la Jefa ¢e la Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones,
corresponde a su Autoridad aprobar el "MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PARA
LA CONTRATACION DE CONSULTORIAS INDIVIDUALES DE LINEA BAJO LA MODALIDAD DE
CONTRATACION MENOR, la cyal no vulnera normativa alguna, y cumple el ordenamiento
juridico vigente.

5. RECOMENDACIONE

Por lo detallado en el parrafo precedente, el Area de Gestion y Andlisis Juridico,
recomienda a su autoridad suscribir en tres (3) ejemplares la Resolucion Administrativa
que apruebe el "MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA CONTRATACION DE
CONSULTORIAS INDIVIDUALES DE LINEA BAJO LA MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR”,
PARA EL SEPDAVL

Lralimrl
MRS 200+ 3024
ADUSNFCIAL
MANUAL

F3 30

Es cuanto informo, para fines consiguienites.
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INFORME

Para it e LUIS FERNANDO ATANACIO FUENTES

DIRECTOR(A) GENERAL EJECUTIVO(A)
De - YAMILA FERRUFINO MURILLO

JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA Y DE OPERACIONES
Referencia : PRESENTACION DEL “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA

CONTRATACION DE CONSULTORES INDIVIDUALES DE LINEA PARA EL

SEPDAVI®

I. ANTECEDENTES ‘

Hoja de Ruta: SEPDAVI-DGE-14-2024, que contiene el informe Cite: SEPDAVI-DGE-
INF-2-1-2024 de 02 de engro de 2024, emitido por la Asesor de Gestion y Andlisis
Juridico.

Resolucion Administtativa No 016/2023 de 1l de mayo de 2023, que aprueba la
Estructura Organizacional y|la Escala Salarial del Servicio Plurinacional de Asistencia a
la Victima — SEPDAVI.

Resolucion Administrativa No 001/2021 de 01 de febrero de 202), que aprueba el
Manual de Organizacion y Funciones MOF.

Resolucién Administrotivo N° 022/2023 de 26 de junio de 2023 gue aprueba el
Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios (RE-SABS)
del SEPDAVI.

2. MARCO NORMATIVO

» Constitucion Politica del Estade.

Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales,
' Ley N° 464, de 19 de diciembre de 2013, del Servicio Plurinacional de Asistencia a la
victima (SEPDAVI), |

Normas Basicas del Sistell"na de Organizacion Administrativa, aprobadas mediante
Resolucion Suprema N° 217065 de 20 de mayo de 1897,
- Decreto Supremo N° 23EIB—A de 3 de noviembre de 1992, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcion Publica,
- Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2008, de Normas Basicas del Sistema de
Administrado de Bienes y Servicios (NB-SABS) y sus modificaciones.
- Decreto supremo N°14897, de 20 de febrero de 2013, que regula los convenios marco y el
registro (nico de Proveedores del estado (RUPE).

Resolucion Administrativa N° 22/2023 de 26 de junio de 2023, que aprueba el
Reglamento Especifico del| Sistema de Organizacion Administrativa (RE-SOA) del
SEPDAVI.
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= Resolucion Administrativa N° 24/2023 de 07 de julio de 2023, que aprueba el Cuadro de
- Equivalencias para el Personal de Eventual y Consultores Individuales de Linea del

Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima - SEPDAVIL.

* Resolucion Administrativa, N° 32/2023 de 23 de agosto de 2023, que aprueba el
Reglamento Interno de Personal del SEPDAVI. :

- 3. ANALISIS Y DESARROLLO
- Ante la ausencia de Normativa Especifica y con la finalidad de contar con instrumentos
> que permitan la oparotiviza&:ién del Subsistema de Contratacion de Bienes y Servicios,

asl como implemeritar y mejorar los mecanismos de Control Interrio, en observancia a
la normativa vigente y parémetros establecidos para la Planificacion Institucional, se
proyectd elmmmmmmmmuam_mmm

- considerando la siguiente normativa:

- . t Admini 160 da B Servicio NB - § : ,
~ ARTICULO 5 - (DEFINICIONES), Para efecto de las presentes NB-SABS y su reglamentacion,
- se establecen las siguientes definiciones:

-qq) Servicios de Consuitoria Individual de linea: Son los servicios prestados por un

~ consultor individual para realizar actividades o trabajos recurrentes, que deben ser

- desarrollados con dedicacion exclusiva en la entidad contratante, de acuerdo con los *
- términos de referencia y las condiciones establecidas en el con trato,...

- ARTICULO 12~ (CONCEPTO). £l Subsistema de Contratacion de Bienes y Servicios es ef

B conjunto interrelacionado de principios, elementos Juridicos, técnicos y administrativos,

que regulan el proceso de contratacion de bienes, obras, servicios generales y servicios
de consuitoria,

- 14~ (Ftapas del diseno o rediserio organizacional). |as etopas que se contemplaran en
- este proceso, son;

()
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£

= Elaboracion del Manual de Organizacion y Funciones y e Manual de Procesos.

15~ (Formalizacion del dlsel:?o organizacional). £l diserio organizacional se formalizare
en los siguientes documentos, aprobados mediante resolucion interna pertinente:

= b) Manual de Procesos que incluird:

La denominacion y objetivo del proceso.
Las normas de operacion, \

La descripcion del proceso y sus procedimientos.
Los diagramas de flujo.

Los formufarios y otras formgs utilizadas.

20~ (Formalizacion y Aprobacion de Manuales)
El disenio organizacional deterd formalizarse en e! Manual de Organizacion y Funciones

y en el Manual de Procesos los cuales deberdn ser aprobados mediante Resolucion
~ Administrativa ‘

()

b) El Manual de Procesos y Procedimientos debe describir la denominacion y objetivo
del proceso, las normas internas de operacién, la descripeidn del proceso y sus
- procedimientos, los diagramas de flujo, los formularios. .

= A objeto de contar con instrumentos que respalden el proceso de Contratacion de
Consultorias Individuales de Llinea bajo la modalidad de Contratacién Menor, en
observancia a lo establecido en las Normas Basicas del Sisterna de Administracién de
Bienes y Servicios, y normotlvc inherente, se ha proyectado el “MANUAL DE PROCESOS ¥

~ PROCEDIMIENTOS PARA LA CONTRATACION DE CONSULTORIAS INDIVIDUALES DE LINEA BAJO
~ LA MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR®, mismo que cumple con los requisitos
—¢ técnicos en los alcances de las Normas Béasicas del Sistema de Organizacion

Administrativa y la normativa inherente. i

El Manual de Procesos y| Procedimientos para la contratacién de Consultorias

~ Individuales de Linea bajo I modalidad de Contratacion Menor, tiene como objeto .
- constituirse en un instrumento administrativo que tiene por objeto establecer los
= lineamientos y procedimientos correspondientes para la contratacion del Consultor

Indiviciual de Linea bajo Ia n?oda/idad de Contratacién Menor dentro de la institucion,”
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= En ese entendido, el "MANUA}KL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA CONTRATACION -
- DE CONSULTORIAS INDIVIDUALES DE LINEA BAJO LA MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR®

cuenta con los siguientes procedimientos:
& |
- No PROCEDAMIENTOS
i | PROCECIMIENTO PARA LA CONTRATACION UE CONSULTCRIAS INDIVIDUALES BF LINEA BAJD | A MODALUDAD DE CONTRATACION MENOR
- HASTA 8520 000~ (SIN REGISTRO EN €L BICOES)

2 PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATA SION DE CONSULTORIAS INDIVIDUALES DE UINEA BAJO LA MODANIDAD G CONTRATACION MENGR

™ HASTA BuS0.000~ (COM REQISTRO EN bl SICOES)
~ En consecuencia, es necesaria la aprebacion  del "MANUAL DE PROCESOS Y :
= PROCEDIMIENTOS PARA LA CONTRATACION DE CONSULTORIAS INDIVIDUALES DE LINEA BAJO

LA MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR", para su aplicacion obligatoria por todos
% los/las servidores publicos de todas las Unidades Organizacionales del SEPDAVI, que en
i el desempeno de sus funcipnes requieren contratar Consultores Individuales de Linea
~ bajo la modalidad de Contratacién Menor, en el marco de las Sistema de
~ Administracion de Bienes y Servicios y normativa inherente.
» 4. CONCLUSIONES .
~ Por lo expuesto precedentemente se concluye lo siguiente:
2 Ante la ausencia de Normativa Especifica y con la finaglidad de contar con
- instrumentos que permitan lla ivizaci i inj ' i
- y_Sewicios, asi como implementar y mejorar los mecanismos de Control Intermo, en

observancia a la normativa vigante y parGmetros establecidos para la contratacion de

consultorias, se proyecté el

A NI JUA 3A, b DAD
PN CONIRATACION MENOR®, mi?mo que cumple con los requisitos técnicos en los alcances ¢
- delas NB - SABS y la normot{vo Inherente.
2 Manual de Procesos y Procedimientos para la contratacion de Consultorias
- Individuales de Linec bajo lo modalidad de Contratacion Menor, tiene como objeto “.
=< constituirse en un instrumento administrativo que tiene por objeto establecer los
- lineamientos y procedim/‘ebtos correspondientes para la contratacion del Consultor

Individual de Linea bajo la modalidad de Contratacion Menor dentro de la institucion.”,

!

y cuenta con los sigulentes procedimientos:
-
No. PROCEIMIENTOS !

_—

\ PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACIDN DE CONSULTORIAS INDIVIDUALES OF LINEA BAJO LA MODALDAD DE CONIRATACION MENOR
- MASTA B920 000~ (SIN REQISTRO EN UL BICOES)
- 2 PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DF CONSULTORIAS INOIVIDUALES DE LUNEA BAJO LA MODAUDAD BE CONTRATACION MENOR

HASTA ByS0.000 - (CON REGISTRO EN [ SICOES)

—_—

-

 aamaae S e na;gw:
Av. Matiscol Santa Cruz Esqunq‘u Calle Calombia, Edit. Camara Nacional de Comercio N© 1382, Plso 7

~ | Teldtor. 2334141 - Fax 2334465
- £ste documento puads ser veriicade en https:.llzomjusnclo.gobbol verficorcita=SEPDAYI~UAFO-INF-2-48-

2024



% =10 @

Hoja de Ruta | SEPDAVI-UAFO-290-2024

- aaﬁn D " BOL'V'A Il'u';:::nli"'m'a‘ Ty Y- Cita : SEWAVP—UAFOINFZ%QQOM

- VIA Facha Emision « 26-01-2074

> - Es necesaria la oprobacion del 'MANUALQE—EBSXZES.QS_LEBQQEDMENMM
ONTRATACION DE CON ORIAS _INDIVIDUA DE_LINEA BAJO |A MODALIDAD [

ACI , Para su aplicacion obligatoria por todos los/las servidores
pablicos de todas las Unidades Organizacionales del SEPDAVI, que en el desempeno de
sus funciones requieren contratar Consultores Individuales de Linea bajo ln modalidad

- de Contratacion Menor, en el marco de las Sistema de Administracion de Bienes y
- Servicios y normativa inherente.

- 5. RECOMENDACIONE

~ De acuerdo al andlisis realizado en el marco de la normativa vigente, se recomienda o

sU autoridad lo sigulente:
[

- Considerar y aprobar el presente Informe, que justifica técnicamente Ia presentacion
del “MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA CONTRATACION DE CONSULTORIAS

a INDIVIDUALES DE LINEA BAJO l%A MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR”,

-~ *Instruir @ Asesorio de Gestion y Andlisis Juridico, la emision del Informe Legal y la
. respectiva Resolucion Administrativa de aprobacion  del "MANUAL DE PROCESOS Y
» PROCEDIMIENTOS PARA LA C$NTRATACION DE CONSULTORIAS INDIVIDUALES DE LINEA BAJO

LA MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR®, mismo que considera dos procedimientos de
contratacion de consultorias individuales de linea bajo la modalidad de contratacion

o menor,
gy © Instruir @ la Unidad Atlministrativo Financiera y de Operaciones - UAFO, la
— cariespondiente difusion e implantacién del manual, a partir de la suscripcion de la

Resolucion Administrativa,

~ Es cuanto informo, para fines consiguientes.
A,W“_"?r‘ﬁ'* e - -~

Av, Mariscal Santa Crur Esquina Calle Colombia, Edit. Samara Naciongl de Comercio N” 1382, Piso 7
Telstona: 2334141 - Fux 2334468
La Poz - Bolivia

an)

Este documento pusde ser varficada sn hitpsiffzerojustic iagab bo/venticarcita=SEPDAVI-UAFO- INFE-2- 49-
2024



