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RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 0’ 1'5

La Paz,
05 ABR 2024

V_IS'_FOS:

La Direcéion General de Asuntos Administrativos, mediante Nota Interna MPD/DGAA-NI 0030?202'4 :
remite el Informe MPD/DGAA/UA/OA-INF 0009/2024 solicitando la Aprobamén del Manual de
Seguimiento y Control para Fiscales de Servicios Generales.

CONSIDERANDO:

Que el Articulo 232 de la Constitucién Politica del Estado, determina que la Administracion Publica se -
rige por los principios, entre otros, de transparencia, eficiencia, responsabilidad y resultados.

Que el inciso a) del Paragrafo | del Articulo 112 del Decreto Supremo N° 4857 de 6 de enero.de 2023
de Organizacion del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional, establece que la Direccion General de
Asuntos Administrativos (DGAA) tiene entre sus funciones; dirigir y llevar adelante toda la
administracion y finanzas de la estructura central del Ministerio en el marco de la normatlva legal
vigente; asi también en el Paragrafo Il del citado articulo, sefala que la DGAA™ tiene bajo-su
dependencia a la Unidad Administrativa como la responsable de la aplicacién, difusion y ejecucion
operativa de los Sistemas de Organizacién Administrativa y Administracién de Bienes y Servicios.

Que el Articulo 10 de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Admlnlstfacbn' 'y Control
Gubernamentales, dispone que el Sistema de Administracion de Bienes y Servicios estableceré Ia
forma de contratacion, manejo y disposicidn de bienes y servicios. ‘

Que los incisos a) y c) del Articulo 20 de la Ley N° 1178, disponen que todos los sistemas establecldos
en la referida ley, seran regidos por 6rganos rectores, cuyas atribuciones basicas son emitir las normas
y reglamentos basicos para cada sistema, asi como compatibilizar o evaluar, segun corresponda, las
disposiciones especificas que elaborara cada entidad o grupo de entidades que real;zan actlwdades
similares, en funcién a su naturaleza y la normativa basica.

Que el Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009, de las Normas Basicas del Slstema de
Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS) y sus modificaciones, dispone que el Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios es el conjunto de normas de caracter juridico, técnico y
administrativo que regula la contratacion de bienes y servicios, el manejo y la disposicién de bienes de
las entidades publicas, en forma interrelacionada con los sistemas establecidos en la Ley N°® 1178, de
20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales.

Qué la Resolucion Ministerial N° 048, de 4 de marzo de 2024, emitida por el Ministerio de Economia'y
Finanzas Publicas (MEFP), que aprueba los Modelos de Documento Base de Contratacién — DBC,
establece en el Modelo de DBC de Servicios Generales, numeral 25.1, que el seguimiento y control se
efectuara a través de un Manual de Seguimiento y Control que sera elaborado en base a lo establecido
en el DBC y su contrato, antes del inicio del servicio general. El Fiscal del Servicio sera el personal

autorizado para efectivizar la comunicacion, notificacion y aprobacién de todo cuanto corresponda a los
asuntos relacionados con el servicio general, pudiendo ser el Responsable de Recepcion o formar parte
de la Comision de Recepcidn a la conclusion del servicio.

Que mediante el Instructivo para la elaboracion del Reglamento Especifico, consignado en el modelo
de Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (RE- SABS) aprobado
mediante Resolucién Ministerial N° 274 de 9 de mayo de 2013 del Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas, se establece en el Paragrafo Ill, que segun su naturaleza, las entidades pueden establecer
una mayor especificidad en sus procedimientos, para lo cual, deberan elaborar Manuales de
Procedimientos Internos especificos, en el marco de la normativa vigente.

Que la Resolucion Ministerial N° 077 de 25 de mayo de 2023, aprueba el Manual de Orgamzambn y
Funciones (MOF) del Ministerio de Planificacion del Desarrollo, estableciendo que el Objetivo de Ia ,
Direccion General de Asuntos Administrativos es dirigir la gestion administrativa, financiera y dé
recursos humanos, aplicando los sistemas administrativos, financieros y no financieros en cumplimiento
ala Ley N° 1178 y la normativa legal vigente.

Que a traves de Resolucion Ministerial N° 100 de 27 de junio de 2023, se aprueba el Reglamento
Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (RE-SABS) Cuarta Version, del
Ministerio de Planificacion del Desarrollo, identificando a las unidades y cargos de los servidores -
publicos responsables de la aplicacion y funcionamiento del Sistema de Administracién de Bienes y
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Servicios en la entidad, y los procedimientos inherentes a procesos de contratacion de blenes y
servicios. it

Que mediante Informe MPD/DGAA/UA/ADQ-INF 0017/2024 de 18 de marzo de 2024 e Informe
MPD/DGAA/UA/ADQ-INF 0006/2024 de 6 de febrero de 2024, se establece que en atencion al Informe
MPD/UAI-INF 0008/2023 Primer Seguimiento al Informe MPD/UAI-INF .0003/2022 “Examen ..de
Confiabilidad a los Estados de Ejecucion Presupuestaria y Estados Complementarios del MPD- Gestn’)n
2021", se elabora el “Manual de Seguimiento y Control para Fiscales de Servicios Generales”, ¢omo
una herramrenta disefiada para fortalecer los procedimientos operativos y la supervision de actlwdades
clave en la fiscalizacion de servicios generales, y que su implementacion se propone como un paso
estratégico para abordar las deficiencias identificadas en el informe de auditoria. Asi también, se aclara '
que la implementacion del Manual propuesto, proviene de la Resolucién Ministerial N° 021 de 2 de
febrero de 2022, que aprueba los Modelos de Documentos Base de Contratacion, entre ellos el de
Servicios Generaies donde se instituye de manera especifica el Manual de Seguimiento. Prec:lsando
que al tratarse de un instrumento que se desprende de una actividad de control administrativo sobre
los servicios contratados, se sugiere que la aprobacién del "Manual de Seguimiento y. Control para
Fiscales de Servicios Generales" se realice mediante una Resolucion Administrativa, amparados en g| .
Objetivo, y la funcién establecida en el inciso €) del Numeral 1.8. para la Direccién General de Asuntos
Administratives, que indica, "Emitir Resoluciones Administrativas para resolver asuntos-.de ﬁsu
competencia”, previsto en el Manual de Organizacién y Funciones (MOF). Recomendando la remlsuﬁn
de los informes a la Direccion General de Asuntos Juridicos para continuar con el trém|te de aprobacnon
del Manual de Seguimiento y Control para Fiscales de Servicios' Generales. ,

Que a través del Informe MPD/DGAA/UA/OA-INF 0009/2024 de 20 de marzo de 2024 que '
complementa el Informe MPD/DGAA/UA/OA-INF 0004/2024, la Direccién General de Asuntos
Administrativos sefiala que: "En cumplimiento al informe emitido por la Unidad de Auditoria Interna y
ajustes recomendados por la Direccién General de Asuntos Jurfdicos, asi como, tomando en cuenta
que es un instrumento que se desprende de una actividad de control administrativo, se ha procedfdo a
la elaboracion del proyecto de “Manual de Seguimiento y Control para Fiscales de Servicios Generales”
en su primera versién, documento normativo que cuenta con 14 puntos y 2 anexos, adjuntos al .
presente.”; recomendando "remitir a la Direccién General de Asuntos Juridicos el presente informe
técnico y proyecto de Manual en su primera versién para su correspondiente emisién del Informe Legal
y elaboracién de la Resolucién Administrativa que apruebe el mismo para su posterior difusion.”. -

Que la Direccion General de Asuntos Juridicos del Ministerio de Planificacion del Desarrollo, emitio el
Informe Juridico MPD/DGAJ/UGJ-INF 0146/2024 de 3 de abril de 2024, sefialando que: "En el marco
de los antecedentes expuestos en el presente informe juridico, se concluye que la aprobacién e’
rmplementac:on del "Manual de Seguimiento y Control para Fiscales' de Servicios Generalés”, Primera
Version, es de competencia de la Direccién General de Asuntos Administrativos, debido a que se
constituye en un documento operativo para el desarrollo de los procesos de contratacién de servicios
generales, conforme se establece el inciso a) del Parégrafo | del Articulo 112 del Decreto Supremo N°
4857 y el Informe MPD/DGAA/UA/OA-INF 0009/2024; por lo que corresponde la aprobacién mediante
Resolucién Administrativa, ya que no contraviene la normativa vigente.”

Que el inciso e) del Paragrafo | del Articulo 112 del Decreto Supremo N° 4857 de 6 de enero de 2023,
de la Estructura del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional dispone que una de las atribuciones de

| la Direccion General de Asuntos Administrativos, es la de emitir Resoluciones Administrativas para

resolver asuntos de su competencia.

POR TANTO:

El Director General de Asuntos Administrativos del Mihisterio de Planificacién del Desarrollo, en
ejercicio de sus atribuciones conferidas por nofmativa vigente,

RESUELVE:

jscales de Servicios Generales”,
Primera Version, que en anexo forma parte inte Resolucion. :

Resolucién Ministerial.

Registrese, comuniquese y archivese.

Alvarp P. Cugllar Almendras
DIRECTOK GENERAL DE ADHINISTRATIVOS
HIKISTER'D DE PLAKIFICACIZN DEL DESARROLLO
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MANUAL DE SEGUIMIENTO Y CONTROL PARA
FISCALES DE SERVICIOS GENERALES

1. OBJETO DEL MANUAL

El presente Manual, se constituye en un instrumento técnico que establece principios
técnicos y lineamientos reguladores a la fiscalizacidn de servicios generales al interior
del Ministerio de Planificacion del Desarrollo (MPD).

2. ALCANCE

El presente Manual es de aplicacién y cumplimiento obligatorio de todos los Servidores
Publicos, Personal Eventual y Consultores Individuales de Linea de las diferentes Areas
y Unidades Organizacionales y/o Unidades Ejecutoras de Programas y Proyectos del
Ministerio de Planificacién del Desarrollo (MPD), independientemente de la fuente de
financiamiento, que sean designados como FISCALES DE SERVICIO asumiendo plena
responsabilidad por sus acciones u omisiones.

BASE LEGAL

onstituyen la base legal del presente Manual, las siguientes disposiciones:

o =

E*‘“‘“}

a) Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia, de 07 de febrero de
2009.

‘b) ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control

g

Gubernamentales.

c) Ley N° 2027, de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario PUblico.

P wuoga || d) Ley N° 004, de 31 de marzo de 2010, Lucha contra la Cormrupcion,

Vgt Geim Enriquecimiento llicito e Investigacion de Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

@:‘;;}9 e) Ley N° 1390, de 27 de agosto de 2021, Ley de Fortalecimiento para la Lucha
o 5 contra la Corrupcion.
™ f) Decreto Supremo N° 23318-A, de 3 de noviembre de 1992, que aprueba el

B s Reglamento de Responsabilidad por la Funcidn PUblica y Decreto Supremo N°
26237, de 29 de junio de 2001, que lo modifica.

g) Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, Normas Bdsicas del Sistema
de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS) y sus modificaciones.

h) Resolucidon Ministerial N° 021, de 02 de febrero de 2022, que aprueba el
Reglamento de Contrataciones con Apoyo de Medios Electrdnicos, el Manual
de Operaciones del SICOES y los Modelos de Documento Base de Contratacion
(DBC) en las modalidades de Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo (ANPE)
y Licitacién PUblica.

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
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4, APROBACION Y VIGENCIA

El presente Manual, deberd ser aprobado mediante Resolucidon Administrativa y entrard
en vigencia a partir de la fecha de su aprobacion.

5. RESPONSABILIDAD POR INCUMPLIMIENTO

Elincumplimiento a lo dispuesto en el presente Manual, podra generar responsabilidad
segun lo establecido en el Capitulo V de Responsabilidad por la Funcién Pablica de la
Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamentales.

6. REVISION, ACTUALIZACION Y MODIFICACION

La Jefatura de la Unidad Administrativa dependiente de la Direccién General de
Asuntos Administrativos, es la encargada de revisar el presente Manual a través de las
instancias correspondientes y de ser necesario actualizar y/o modificar el mismo,
debiendo considerar para ello:

a) El andlisis derivado de la experiencia en su aplicacién o se emitan
observaciones y/o recomendaciones.

b) La dindmica administrativa.

¢) Las necesidades estructurales que se presenten.

d) Cuando se dicten nuevas disposiciones legales u ofras circunstancias por las
cuales se requiera su actualizacion.

7. DIFUSION

La Direccidn General de Asuntos Administrativos, a través de la Unidad Administrativa,
serd la encargada de difundir y socializar el presente Manual al interior del Ministerio
de Planificacién del Desarrollo.

8. PREVISION

En caso de presentarse omisiones, contradicciones y/o diferencias en la interpretacion
del presente Manual, estas serdn solucionadas de acuerdo a los alcances y previsiones
que establecen las disposiciones legales vigentes.

9. INSTRUCTIVOS Y/O CIRCULARES

La Direccion General de Asuntos Administrativos, en el marco del presente Manual,
podra emitir instructivos y/o circulares u otro instrumento interno, para su operatividad

y control, asi como para aprobar formularios complementarios o modificar los que sean
necesarios.
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10. DEFINICIONES

Los Términos a utilizarse en el presente Manual, estdn definidos en el Decreto Supremo
N° 0181 y sus modificaciones, los Documentos Base de Contratacion de Servicios
Generales, los cuales son:

a)

f)

g)

h)

Agente(s) de Servicio: Dependiente(s) del Proveedor del Servicio, que lo(s)
representar&(n) durante la ejecucion del Contrato, quien(es) coordina(ran)
permanentemente con el(los) Fiscal(es) de Servicio para atender en forma
satisfactoria el cumplimiento de las condiciones establecidas en las
especificaciones técnicas, propuesta adjudicada y en el contrato.

Caso Fortuito: Obstaculo interno atribuible al hombre, imprevisto o inevitable,
relativas a las condiciones mismas en que la obligacidén debia ser cumplida
(conmociones civiles, huelgas, bloqueos, revoluciones, etc.).

Cerlificado de Cumplimiento de Contrato: Se define como el documento
extendido por la entidad contratante a favor del proveedor del servicio general
que oficializa el cumplimiento del Contrato, detallando los aspectos mds
importantes de estos documentos.

Contrato: Instrumento legal de naturaleza administrativa que regula la relacion
contractual entre la entidad contratante y el proveedor o contratista,
estableciendo derechos, obligaciones y condiciones para la prestacion de
servicios generales.

Conlratante: Es la institucidn publica que una vez redlizada la convocatoria
publica y formalizado el contrato del servicio general, se convierte en parte
contractual del mismo.

Convocante: Es la institucion de derecho publico que requiere la provision de
servicios generales mediante convocatoria publica.

Desistimiento: Renuncia expresa o tdcita por voluntad del proponente
adjudicado, de formalizar la contratacidon, que no es consecuencia de causas
de fuerza mayor y/o caso fortuito.

Documento Base de Contratacion - DBC: Documento elaborado por la
institucion publica contratante para cada contratacién, con base en el Modelo
de DBC emitido por el Organo Rector; que contiene las especificaciones
técnicas, metodologia de evaluacion, procedimientos y condiciones para el
proceso de contratacion.

Especificaciones Técnicas: Parte integrante del DBC, elaborado por la
institucion puUblica contratante, donde se establecen las caracteristicas
técnicas y otras que comrespondan de los servicios generales a contratar.

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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j) Fiscal(es) de Servicio: Servidor(es) PUblico(s), Personal Eventual y Consultores
Individuales de Linea, designado(s) por la autoridad competente de la entidad
contratante, para realizar el seguimiento del servicio general, fiscalizando
directamente el cumplimiento de las especificaciones técnicas, propuesta
adjudicada y Contrato.

k) Fuerza Mayor: Obstaculo externo, imprevisto o inevitable que origina una fuerza
extrana al hombre que impide el cumplimiento de la obligacién (incendios,
inundaciones y otros desastres naturales).

I) Garantia de Cumplimiento de Contrato: Tiene por objeto garantizar la
conclusion y entrega del objeto del contrato.

Serd equivalente al siete por ciento (7%) del monto del contrato.

En contrataciones hasta Bs1.000.000.- (UN MILLON 00/100 BOLIVIANOS), cuando
se tengan programados pagos parciales, en sustitucion de la Garantia de
Cumplimiento de Contrato, se podrd prever una retencion del siete por ciento
(7%) de cada pago.

En contrataciones hasta Bs1.000.000.- (UN MILLON 00/100 BOLIVIANOS), las Micro
y Pequefias Empresas, Asociaciones de Pequenios Productores Urbanos y Rurales
y Organizaciones Econdmicas Campesinas presentardn una Garantia de
Cumplimiento de Contrato por un monto equivalente al tres punto cinco por
ciento (3.5%) del valor del contrato o se hard una retencidn del tres punto cinco

por ciento (3.5%) correspondiente a cada pago cuando se tengan previstos
pagos parciales.

Para la Contratacion Directa de Servicios prestados por Empresas PUblicas,
Empresas PUblicas Nacionales Estratégicas, Empresas con Participacion Estatal
Mayoritaria y la Contratacién por Excepcion de Institucidén PUblicas, establecida
en los incisos g) y h) del Articulo 65 de las presentes NB-SABS, en reemplazo de
la garantia de cumplimiento de contrato, la institucién publica contratante
deberd efectuar una retencién del siete por ciento (7%) de cada pago. En caso
de una sola entrega no se solicitard ninguna garantia.

En la contratacion de Servicios Discontinuos independientemente de la cuantia,
la institucion publica realizard la retencidn del siete por ciento (7%) de cada
pago, en sustitucion de la Garantia de Cumplimiento de Contrato.

En servicios de Arendamiento no requerird la Garantia de Cumplimiento de
Contrato, ni se realizardn retenciones.

La vigencia de la garantia serd computable a partir de la firma del contrato
hasta la recepcién definitiva del servicio general.

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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P)

q)

)

Esta garantia o la retencién, serd devuelta al proveedor una vez que se cuente
con la conformidad de la recepcidon definitiva.

Para la contratacion de Servicios Generales Discontinuos de Provision de Pasajes
Aéreos, no se requerird la Garantia de Cumplimiento de Contrato, nise realizara
la retencion del siete por ciento (7%) de cada pago.

xpgiek S el 3 m) Proponente: Persona natural o juridica que participa en un proceso de

contratacién mediante la presentacién de su propuesta o cotizacién.

Proveedor: Persona natural o juridica, con quien se hubiera suscrito un contrato
o emitido orden de servicio, segun las modalidades y tipo de contratacion
establecidas.

Servicios Generales: Se define como servicios generales a los servicios que
requieren las instituciones publicas para desarrollar actividades relacionadas al
funcionamiento o la administracion de la entidad, los que a su vez se clasifican
en servicios de provision continua y servicios de provision discontinua.

Servicios de Provisidon Continua: Son aquellos cuya provisién es continua y estan
ligados a la provision de insumos, materiales y/o repuestos para cumplir con el
servicio, -tal--el caso de los servicios de seguros, limpieza, vigilancia,
mantenimiento, reparacion, atencién de alimentacidén y otros similares.

Servicios de Provision Discontinua: Son servicios que se utilizan en el desarrollo

de las actividades de la entidad y cuyo requerimiento pese a ser rutinario puede
ser discontinuo en el franscurso de una gestidon; considerdandose entre éstos a los

servicios de Courier, servicio de fotocopias, servicio de agencia de vigjes,
servicios de publicidad, publicaciones, transporte y otros similares. La
contratacidon de estos servicios se basa generalmente en precios unitarios.

Servicios Generales Recurrentes: Son servicios que la entidad requiere de
manera ininterrumpida para el cumplimiento de sus funciones.

Unidad Solicitante: Es la unidad o instancia organizacional de la entidad
contratante, donde se origina la solicitud de la contratacidn de servicios
generales.

11. DESIGNACION DE FISCALES

La Autoridad delegada como Responsable del Proceso de Contrataciéon (RPC/RPA),
. serd la encargada de designar al(los) Fiscal(es) de Servicio, mediante memordndum,
@}5@ gun de la modalidad de contratacion. Este(os) Fiscal(es) de Servicio sera(n) el(los)

“anan BNCArgado(s) de la supervision, seguimiento y control del servicio, desde su inicio hasta
la conclusion.
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12. CONSIDERACIONMES PARA EL SEGUIMIENTO Y CONTROL

El proceso de fiscalizacion serd realizado segin la naturaleza del servicio a supervisar
considerando, lo siguiente:

a) Informacién remitida por los proveedores de manera periddica, de acuerdo a
lo establecido en las Especificaciones Técnicas, Propuesta Adjudicada vy
Contrato.

b) Informacion proporcionada por los servidores publicos (denuncias, reclamos,
etc.) como resultado de un requerimiento especifico.

¢) Supervision, seguimiento y control periddico del servicio.

13. FUNCION FISC ALIZADORA

La(s) funcidn(es) del(los) Fiscal(es) de Servicio consiste en la verificacion del
cumplimiento de las obligaciones legales, técnicas y contractuales referidas a la
prestacién de servicio hasta su finalizacion.

El(Los) Fiscal(es) de Servicio, ser&(n) el personal autorizado para efectivizar la

~ comunicacion, notificacion y aprobacién de todo cuanto corresponda a los asuntos
relacionados con €l servicio general, que a su vez podrd ser también el Responsable
de Recepcidn o formar parte de la Comisidn de Recepcion.

_—_—_-:—————-—1 Emisig’m de la Orden de Proceder.

m Elaborar y emitir Ordenes de Proceder, conforme lo siguiente:

a) Plazo de realizacién: Durante el tiempo que sea oportuna la emisidon de
la Orden de Proceder.

b) Condiciones y particularidades: Es aplicable sélo cuando estd sefalado
en la Cldausula de Plazo de Prestacién del Servicio del contrato suscrito.

c) Documentacion respaldatoria: Orden de Proceder con la fecha
establecida para el inicio de la prestacion del servicio, debidamente
notificada al Proveedor. (ANEXO N° 1 - FORM: MPD-MSCF3G-01)

Control Sobre la Vigencia de Garantias.

a) Plazo de redlizacion: Durante la vigencia establecida en la Garantia,
cuyo original se encuentra en custodia de la Unidad Financiera del MPD.

b) Condiciones y particularidades: Es aplicable sélo a la Garantia de
Cumplimiento de Contrato. El(Los) Fiscal(es) de Servicio, es quien llevard
el control directo de la vigencia de la Garantia en coordinacién con el
Responsable o Comisidn de Recepcion.
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¢) Documentacién respaldatoria: Notas Internas enviadas a la Unidad
Financierq, en la que solicite la renovacién o ejecucion o devolucidn de
la citada Garantia, segin corresponda.

Sustitucién de Garantias.

a) Plazo de redlizacién: No menor a tres (3) dias hdbiles, previos a la fecha
de vencimiento de la Garantia.
b) Condicionesy particularidades: Es aplicable cuando se haya cumplido:

En Garantia de Cumplimiento de Contrato:

i. Se haya alcanzado un cumplimiento del Servicio, de al menos setenta
por ciento (70%).

ii. El Servicio se haya cumplido sin faltas atribuibles al Proveedor.

c) Documentacién respaldatoria: Informe de Aceptacion

Reclamos por parte del Proveedor.

0s posibles reclamos serdn atendidos por el(los) Fiscal(es) de Servicio en
oordinaciéon con el Responsable o Comisidn de Recepcién, en caso de que
Ummmmmr==== ayan sido designados distintos Servidores Publicos o Personal Eventual o
—Consultores Individuales de Linea en el marco de lo establecido en las
Especificaciones Técnicas y Contrato corespondiente.

Geslion de Pagos.

En base al tipo de servicio sea este de provisidn continua o discontinua el
Proveedor a través del Agente de Servicio, presentard al(los) Fiscal(es) de Servicio
para su revision, el documento correspondiente sobre la Ejecucion de Servicios,
en el marco de las Especificaciones Técnicas y Contrato.

Liquidacion del Contrato.

La liquidacidn de contrato se redlizard en el marco de lo establecido en el
contrato suscrito (ANEXO N° 2 - FORM: MPD-MSCFSG-02).

14. FUNCIONES

El(Los) Fiscal(es) de Servicio durante la vigencia del contrato para redlizar el
“seguimiento y control” de servicios generales deberd llevar a cabo las siguientes
funciones:

;}_ a) Revision del(los) Contrato(s) y Especificacion(es) Técnica(s)y Propuesta(s)
adjudicadals).
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b) Supervisidn, seguimiento y control sobre la prestacién del servicio.

c)
d)

e)

f

g)

Inspecciones sorpresivas (cuando corresponda).

Verificar que el servicio se realice en el tiempo estipulado, monto contratado y
demas caracteristicas técnicas establecidas en el contrato.

Coordina permanentemente con el Agente de Servicio designado por el
proveedor, asi como con el Responsable o Comisién de Recepciodn, respecto
a la adecuada provisidon del servicio.

Atender de manera oportuna, reclamos verbales y escritos, requerimientos vy
todo tipo de comunicacién o nofificacion relacionados con la fiscalizacidn del
servicio.

Revisar y aprobar la planila de ejecucidn del servicio o documento
equivalente. , o

Emitir informes de manera oportuna dirigidos a la méxima autoridad de la
unidad solicitante, cuando se identifiquen irregularidades en la prestacion del
servicio, estableciendo las sanciones correspondientes de acuerdo a
especificaciones técnicas y contrato suscrito.

Presentar la(s) factura(s) del(los) servicio(s) general(es) prestado(s) a la Unidad
Financiera, para su registro en el lioro de compras.

Emitir los informes mensuales de conformidad en coordinacién con el
Responsable o Comision de Recepcion dirigidos a la Direccion General de
Asuntos Administrativos o la autoridad delegada expresamente por ésta sobre
la _prestacidn dsl servicio, solicitando proceder el pago del monto
correspondiente. Dicho informe deberd contener minimamente la conciliacion
del pago. observaciones y recomendaciones, s correspondiere,
documentacién que respalde la ejecucion del mismo vy la cuantificacién de
multas para determinar el liquido pagable final.

Emitir el Informe Final sobre la fiscalizacién a la conclusion del servicio, en el que
se valore el cumplimiento del mismo.

Cuando exista una nueva designacion, el Fiscal saliente deberd emitir un
informe que contenga minimamente una conciliacién de pagos efectuados,
pagos pendientes, observaciones y recomendaciones, si corespondiere, y
documentacién que respalde la ejecucidn del servicio.

m) Regir todas sus actuaciones por conducto regular.

n)

Ofras funciones que permitan la adecuada fiscalizacion y seguimiento al
contrato.

Asimismo, aclarar que las funciones descritas anteriormente son enunciativas y no asi
limitativas.
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FORM: MPD-MSCFSG-01 (2024 V.1)

“MODELO REFERENCIAL DE
ORDEN DE PROCEDER”
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EORM:MPD-MSCFSG-01 7512024 V21!

ORDEN DE PROCEDER
MPD/OP N° xxxxx/202xx

En la Civdad de ...[establecer ubicacidn geogrdfica: Ej. La Paz, Cochabamba, efc.)
eninstalaciones del ...(Establecer el lugar), ubicado enla ...(establecer direccién Zona,
Avenida, Calle, Nro.), en mi condicién de Fiscal de Servicio designado para el
Seguimiento y Control emito la presente:

"ORDEN DE INICIO DEL SERVICIO"

ﬁ OBJETO DE LA CONTRATACION |: | Describir el Objeto de la Contratacion
m N° CONTRATO : | Describir el Numero del Conlrato
gﬁ .| FECHA DE FIRMA DEL CONTRATO |: | Describir la fecha del contrato

! PROVEEDOR : | Describir el nombre de la empresa confratada
'ml NOMBRE DEL AGENTE DE : |Describir el nombre de Ila persona que fue
B SERVICIO _| | designada para representar a la empresa

MONTO DEL.CONTRATO Bs. - - -

bl

=rEn servicios continuos establecer el monto mensual
y total del contrato.
En servicios discontinuos establecer el techo

TR

y Lok s go | ) g o P presupuestario.
L O ‘::"‘i‘ | FECHA DE INICIO DEL SERVICIO |: | Describir la fecha del inicio del servicio
(‘,' FECHA FINAL DEL SERVICIO :|En servicios continuos establecer la fecha de
@- N ) finalizacién del servicio.
Loty

En servicios discontinuos indicar la fecha de
i finalizaciéon del servicio con la palabra "“hasta”
conforme la cldusula de plazo del contrato.

En consecuencia, debe INICIAR con la prestacidon del Servicio de acuerdo a la
propuesta adjudicada, Especificaciones Técnicas y Contrato, en este sentido,
efectuare el seguimiento y control del servicio desde su inicio hasta su conclusidn,
asimismo, me constituyo en personal autorizado para efectivizar la comunicacidn,
notificacién y aprobacién de todo cuanto corresponda a los asuntos relacionados con
el servicio.

FISCAL DEL SERVICIO
Nro. Celular
E-mail:
Lugar, dia, mes, aiio.
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ANEXO N° 2
FORM: MPD-MSCFSG-02 (2024 V.1)

“MODELO REFERENCIAL DE
LIQUIDACION DE CONTRATO
(EMITIDO POR EL FISCAL DE SERVICIO)”
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. 02 - 2024 V.13

gt e Bt S e

CERTIFICADO DE LIQUIDACION FINAL DE CONTRATO

En la ciudad de La Paz, el DD/MM/AAAA, en cumplimiento de la Cldausula ...
(LIQUIDACION DE CONTRATO) del Contrato Administrativo N° ... de DD/MM/AAAA,
suscrito con la Empresa ..., corespondiente al proceso de contratacién: Codigo
Interno: ... , CUCE: ..., "Objeto del proceso de contratacion”, de acuerdo a lo
establecido en el Informe de Conformidad N° ..., se certifica lo siguiente:

Saldo a favor de la entidad: SenAalar el monto total numeral vy literal, si
corresponde.

Saldo en contra de la entidad: Senalar el monto total numeral y literal, si
corresponde.

Devolucién de las retenciones en | SeAalar el monto total numeral y literal, si

sustitucion de las garantia: comresponde, conforme a Informe de
S et T Sk i~ whe S nan Lasng LS CIPGRITIGICICS

Devolucién o Ejecucién de | SeAalar la informacién requerida
ofro(s) - -~documento(s) de
garantia(s) del contrato:

Monto Total por cobro de multas | SeAalar el monto total numeral vy literal, si
o penalidades: comresponde, conforme a Informe de
Conformidad.

Otros aspectos que impliquen la | Especificar ofros aspectos que contenga la
liqguidacion de deudas vy |liquidacion de contrato.
acrecencias entre las partes:

Por consiguiente, emite y aprueba el presente Certificado de Liquidacion Final de Contrato

Frma
Nombres y Apelidos
Fiscal de Servicio
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