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SISTEMA DE SEGUIMIENTO A PROYECTOS DESDE TERRITORIO - UNIDAD DE
PROYECTOS ESPECIALES

El  módulo  final  del  Sistema  de  Seguimiento  a  Proyectos  desde  Territorio,  es  el  Módulo  IV  –
Modificaciones  al  Proyecto,  mismo  que  contempla  las  diferentes  modificaciones  que  se  pueden
realizar al  proyecto a través del sistema. Una vez efectuado el registro de la fecha de orden de
proceder por parte del usuario “supervisor”, la empresa si lo requiere podrá efectuar modificaciones
al  proyecto,  sin  embargo,  este  procedimiento  deberá ser  realizado  por  el  usuario  “supervisor”,
quien será el encargado de registrar las respectivas modificaciones en cantidades (volúmenes) y
plazos, mismas que estarán contempladas en los documentos que dan respaldo a los diferentes tipos
de modificación:  

• Orden de Trabajo: Libro de órdenes 
• Orden de Cambio: Informes técnicos
• Contrato Modificatorio: Contratos modificatorios

Cuando los usuarios  “supervisor”,  “empresa”  o el  usuario “técnico responsable del  proyecto”
ingresan al sistema, posterior al  registro de la fecha de orden de proceder,  podrán  visualizar  el
proyecto  en  sus  respectivas  bandejas  de  entrada  en  la  carpeta  “Mis  proyectos”  en  estado
“Aprobado”, teniendo las opciones “ver” y “modificaciones”, sin embargo, tal como se mencionó
en  el  párrafo  anterior  el  único  usuario  que  puede  realizar  el  registro  de  las  respectivas
modificaciones es el usuario  “supervisor”. 

La empresa es la encargada de gestionar, procesar y validar ante las instancias pertienentes, los
respectivos documentos que respaldan las modificaciones, en tanto el usuario “técnico responsable
del proyecto” es quien revisará y aprobará las modificaciones en el sistema, tanto para proyectos
CIF como para proyectos CIFE, mismas que han sido efectuadas por el usuario “supervisor”. 

1. MÓDULO IV – MODIFICACIONES AL PROYECTO.

El supervisor entre una de sus funciones con respecto al manejo del sistema, esta la de registrar las
modificaciones  al  proyecto,  siendo  que  deberá  acceder  al  sistema  mediante  la  misma  URL
(https://test.agetic.gob.bo/upre/#!/login), ingresando  a  partir  del  registro  de  su  usuario  y
contraseña, proceso mediante el cual se controla el acceso individual al sistema. 

https://test.agetic.gob.bo/upre/%23!/login


Iniciada la sesión, el usuario “supervisor” visualizará en su bandeja de entrada en la carpeta “Mis
proyectos” el proyecto registrado (ejemplo: “CONSTRUCCION TINGLADO MAS GRADERIAS
U.E. SAN NICOLAS”) en  estado  “Aprobado”  (posterior al registro de la fecha de la Orden de
Proceder), siendo que se habilita una opción adicional a la opción “ver” debajo de esta; la opción
“modificaciones”, que tiene el objetivo de generar el entorno de modificaciones para el usuario. 

                                      Opción “Modificaciones”   

NOTA.  Para  que  el  usuario  “supervisor”  pueda  iniciar  modificaciones  al  proyecto,  no
necesariamente el usuario “empresa” deberá crear una planilla de avance, siendo que si el supervisor
realizó  modificaciones  al  proyecto,  la  actual  planilla  de avance creada reflejará  las  variaciones  y
cambios efectuados en las cantidades (volúmenes) de los ítems y plazos de ejecución del proyecto. 

El usuario “supervisor” al seleccionar esta opción “modificaciones” generará una ventana en la cual
el usuario deberá seleccionar el  tipo de modificación que desea realizar al proyecto. Al mover el
cursor  en  la  opción  “seleccionar”  de  cada  tipo  de  modificación,  se  visualizará  una  explicación
respecto  a la  misma,  estableciendo técnica  y legalmente  lo  que permite  realizar  la  modificación.
Además  la  ventana  permite  visualizar  la  lista  de  modificaciones  efectuadas  (o  en  proceso  de
aprobación) desde el Contrato Original, mismo que contiene las cantidades iniciales del proyecto.  

       Tipos de modificación 

Lista  de  modificaciones  realizadas  al
proyecto. Opción que permite visualizar
las  modificaciones  realizadas  al
proyecto

Para el ejemplo no hay modificaciones
realizadas, visualizándose únicamente el
Contrato Original (cantidades iniciales)

Opción “cerrar”

El  usuario  “supervisor”  tiene  la  opción  de  “cerrar”  si  es  que  no  quiere  realizar  alguna
modificación. 



ORDEN DE TRABAJO 

Explicación técnica sobre la
modificación

ORDEN DE CAMBIO

Explicación técnica sobre la
modificación

CONTRATO MODIFICATORIO



Explicación técnica sobre la
modificación

El  usuario  “supervisor”  para  elegir  la  respectiva  modificación  deberá  apretar  en  la  opción
“seleccionar”, siendo que se visualizará una confirmación de inicio de modificación, misma que
indica que el usuario deberá contar (físicamente) con el respectivo documento de la modificación,
aprobada por las instancias pertinentes y además esta advierte al usuario que una vez que se este
registrando las modificaciones la empresa no podrá procesar una planilla de avance hasta que se
finalice y apruebe la solicitud de modificación.  

 

Opción “seleccionar”              Ventana de confirmación

   Opción “cancelar”          Opción “confirmar”



El  usuario  “supervisor”  al  seleccionar  la  opción  “confirmar”, se le  habilitará  una  planilla  del
proyecto con el título (nombre) de la actual modificación en su encabezado y la fecha respectiva de
la misma, esta última visualizará el dato de la fecha de la modificación registrada por el usuario al
final  del  proceso del  registro  de la  modificación.  También se visualiza  los  datos  generales  del
proyecto en un primer acápite,  y los ítems del proyecto en un segundo acápite,  mismos que se
encuentran agrupados por módulo.  Adicionalmente en el  segundo acápite  se presenta un nueva
opción “modificar”, misma que al seleccionar habilita 2 bloques adicionales al Contrato Original,
cada uno desagregado en dos columnas; el bloque de la modificación actual (ejemplo: Orden de
Trabajo N° 1) con sus respectivas columnas de cantidades y Total (Bs.) y el bloque Avance, con sus
columnas actual y faltante por ejecutar (F.E.), mismas que reflejarán el avance físico del ítem a la
fecha (si es que este hubiera tenido registro de avances), es decir, las cantidades de avance físico
hasta la última planilla de avance aprobada por el usuario “técnico responsable del proyecto”.  

Este acápite en la parte final del mismo refelja los siguientes datos: 

• Monto total anterior:  Se refiere al monto anterior (con o sin modificación) a la modificación
actual. 

• Monto total con modificación: Se refiere al monto anterior mas el monto total de la variación de
la modificaciónactual. 

• Monto contractual inicial: Se refiere al monto contractual del proyecto.

• Monto total de variación: Se refiere al monto de la variación de la modificación actual. 

• Porcentaje de variación:  Se refiere al porcentaje de la modificación actual.

El último acápite consta del resumen de las modificaciones realizadas por tipo de modificación a la
fecha; mismo que presenta un historial de las modificaciones anteriores a la actual modifiación,
reflejando datos como el monto total del proyecto con la modificación, el monto de la variación, el
porcentaje de variación, el estado de la modificación y la fecha. Además se le habilita un recuadro
punteado “Informe técnico o respaldo de la modificación”, en el cual el usuario deberá realizar el
cargado del archivo relacionado a la modificación al proyecto (Libro de órdenes, Informes técnicos
y/o contratos modificatorios). El  usuario deberá cargar el archivo en formato pdf, siendo que este
no deberá exceder los 3 MB de tamaño. Para el cargado deberá presionar en el recuadro punteado,
siendo que se habilitará  una pantalla  para seleccionar  el  respectivo archivo, para luego subir el
mismo.  

Tipo de campo               Tipo de registro Validación/observaciones

File                       Manual

Subir el documento de forma obligatoria
- Solo permite un documento
- Formatos admitidos: PDF
- Capacidad máxima: 3 MB

El  usuario  “supervisor” además  tendrá  las  opciones  “cancelar”  si  es  que  desea  revertir  las
modificaciones  registradas  y  la  opción  “finalizar”  si  es  que  desea  enviar  las  modificaciones
registradas al usuario “técnico responsable del proyecto” para su respectiva revisión y aprobación.  



Acápite: Datos del Proyecto Tipo y Número de la Modificación                 Opción “modificar”     

Acápite: Items
del proyecto

Módulos e
ítems

Acápite: Resumen de la Modificación Historial del tipo de modificación  Opción “cancelar”     
                                                    



Opción “finalizar”



Si es que el usuario  “supervisor” desea cancelar la modificación registrada deberá seleccionar la
opción “cancelar” y una ventana de confirmación se visualizará. 

Si el usuario desea confirmar la modificación registrada deberá seleccionar la opción “finalizar” y se
habilitará una ventana de registro para la fecha de modificación, misma que deberá ser la que se ha
establecido  en  los  documentos  de  modificación  aprobados  (libro  de  ordenes,  informes  técnicos,
contrato modificatorio). Además se le advierte al usuario que una vez aprobadas las modificaciones
estas serán incorporadas a la planilla de avance que se genere. 

Tipo de campo                Tipo de registro Validación/observaciones

Fecha (dd/mm/aaaa)            Manual Campo obligatorio

                                                            

                                                                 Opción de registro manual de la fecha

Opción calendario



El  usuario  “supervisor” también  tendrá  la  opción  de  volver  atrás  y  visualizar  en  su  carpeta  de
“Pendientes”  el  proyecto  en  estado  “En  modificación”, lo  que  le  permitirá  proseguir  con  la
modificación que ha dejado en curso, seleccionando la opción “Procesar proyecto”. 

Opción “Procesar proyecto”     Opción “Modificaciones”             Proyecto “En modificación”

2. TIPOS DE MODIFICACIÓN. 

2.1. Orden de Trabajo. 

Este tipo de modificación le permite al usuario: 

• Realizar  modificaciones  en  las  cantidades  (volúmenes)  de  los  ítems,  sin  embargo,  estas
modificaciones  no  afectarán  a  monto  contractual  del  proyecto  y  los  plazos  de  ejecución
establecidos. 

• Por consiguiente, el usuario únicamente deberá efectuar una redistribución de las cantidades de los
ítems, mismas que no deberían afectar al monto total inicial del proyecto. 

Modificaciones en Cantidades (Volúmenes).

El  usuario  seleccionará  la  opción  “modificar”,  misma que le  habilitará  2  bloques  adicionales  al
Contrato Original; el bloque de la modificación actual - Orden de Trabajo N° 1, con sus respectivas
columnas de cantidades y Total (Bs.) y el bloque Avance con sus columnas actual y faltante por
ejecutar (F.E.). 

El usuario para esta modificación solo se le habilitará la pestaña  “items”, a efectos de que pueda
únicamente modificar cantidades en los ítems del proyecto. Estos cambios los deberá realizar en el
bloque de la modificación actual - Orden de Trabajo N° 1, específicamente en la columna cantidades,
calculándose de manera automática la siguiente columna Total (Bs.), con la cantidad modificada. 

Los ítems que han sido modificados se pintarán de “anaranjado” en el bloque de la modificación
actual. 

 

  
Columna “Cant.”: Campos 
habilitados  para modificación 

Columna “Total (Bs.).”: Campo que se 
calcula automáticamente 



Pestaña “items”   Opción “modificar”     

    Ítems modificados 



Los campos posteriores se calculan con la actual modificación: 

• Monto total anterior: Si se trata de la primera modificación se visualizará el monto contractual
inicial, sin embargo, si se ha realizado anteriores modificaciones se visualizará el monto total del
proyecto con las modificaciones anteriores. 

• Monto total con modificación: Mostrará el monto total del proyecto con la modificación actual,
en este caso más la Orden de Trabajo N° 1.  

• Monto contractual inicial: Mostrará el monto contractual del proyecto.

• Monto total de variación: Mostrará el resultado del incremento o el decremento del Monto total
con la modificación actual menos el Monto total anterior, en este caso el monto con la Orden de
Trabajo N° 1 menos el Monto contractual inicial. 

• Porcentaje de variación:  Mostrará el porcentaje de la variación de la modificación actual, en
este caso el porcentaje de la variación de la Orden de Trabajo N° 1.

Si es que el usuario realiza el registro de una modificación que reduce o incrementa la cantidad contractual
del proyecto, se visualizará una alerta que le informa a este que se ha modificado el monto contractual en
Bs. XXX,XX y por consiguiente deberá revisar sus cantidades modificadas.

                                              Alerta que informa que la modificación modifica el monto contractual del proyecto  

Si el usuario realizó correctamente el registro de las modificaciones en las cantidades de los ítems, se
visualizará  en  la  parte  superior  derecha  de  la  pantalla  una  notificación  “ítem  actualizado
correctamente”, lo que indica que se ha realizado el registro de manera correcta. 



El último paso para el registro de la modificación Orden de Trabajo, será el cargado del documento
de respaldo de la modificación, misma que podrá ser visualizada y descargada para su impresión. 

Cargado del documento de 
respaldo de la modificación

Si el usuario “supervisor” esta seguro de los cambios realizados, seleccionará la opción “finalizar”,
habilitándose la ventana de registro de la fecha de la modificación, fecha que deberá ser la misma que
la establecida en el documento de modificación que aprueba la Orden de Trabajo (libro de ordenes,
informes técnicos).

 Fecha de la modificación 

                                          Opción “cancelar”         Opción “enviar modificación” 

Una vez enviada la solicitud de modificación por parte del usuario “supervisor” al usuario “técnico
responsable del proyecto”, el primero visualizará en proyecto en su bandeja de entrada en la carpeta
“Mis proyectos” en estado “Revisión de la modificación”.

       Proyecto en estado “Revisión de
       la modificación”

Revisión y aprobación de la modificación. 



El usuario “técnico responsable del proyecto” ingresará al sistema y en su bandeja de entrada en la
carpeta  “Pendientes”  visualizará  la  solicitud  de  la  modificación en  estado  “Revisión  de  la
modificación”, siendo  que  para  efectuar  el  proceso  de  revisión  y  posterior  aprobación  de  la
modificación deberá seleccionar la opción “Procesar proyecto”. El usuario también tiene la opción
de ver todas las modificaciones realizadas seleccionando la opción “Modificaciones”. 

                  Opción “Procesar proyecto”      Opción “Modificaciones”

Proyecto en estado “Revisión de la 
modificación”

El usuario una vez que seleccione la opción “Procesar proyecto” podrá observar toda la planilla de
ítems con aquellos que han sufrido modificaciones (ítems pintados de color “anaranjado”). El usuario
podrá visualizar y descargar para su impresión el documento de respaldo de la modificación, el cual
ha sido cargado por el usuario “supervisor”. 

Si el usuario “técnico responsable del proyecto” esta conforme con la modificación registrada y el
respaldo  correspondiente,  aprobará  la  solicitud  de  modificación,  y  en  este  caso  las  respectivas
variaciones y cambios serán incorporados en la planilla de avance, que será generada por la empresa,
o en caso contrario, si el usuario tiene observaciones a la modificación, podrá observar la misma,
siendo que se devolverá la solicitud de modificación al usuario “supervisor”, para que este realice las
respectivas correcciones. 



Fecha de la modificación

                                                          Ítems modificados                                                                                                                Documento de resplado de la modificación                             Opción “Observar”

 Opción “Aprobar”



Una vez  que el  usuario  “técnico responsable  del  proyecto”  aprueba  el  proyecto,  se  visualiza  la
ventana de registro de la fecha de la modificación, mostrándole la respectiva fecha registrada por el
usuario “supervisor”. 

 

NOTA.  El usuario “técnico responsable del proyecto” no podrá realizar ninguna modificación a los 
registros realizados por el usuario “supervisor”, sin embargo, tiene la opción de observar la solicitud 
de modificación. 

Una  vez  aprobada  la  solicitud  de  modificación,  el  usuario  “técnico responsable  del  proyecto”
visualizará en su bandeja  de  entrada  en la  carpeta  “Mis proyectos”, la  modificación en estado
“Aprobado”,  y además la modificación será actualizada también con respecto a su estado en la
opción “Modificaciones”.

Modificación en estado “Aprobado”

                            “Modificaciones”



      Modificación aprobada

2.2. Orden de Cambio. 

Este tipo de modificación le permite al usuario: 

• Realizar modificaciones de cantidades (volúmenes), mismas que modificarán el monto contractual
del proyecto hasta un 5% (incremento o decremento). 

• Realizar modificaciones del plazo de ejecución del proyecto: 
- Por volúmen o, 
- Por compensación

• El total de las modificaciones no deberá superar el 15% del monto contractual del proyecto. 

El usuario para esta modificación se le habilitarán la pestañas  “items” y “plazos”, a efectos de que
pueda modificar cantidades en los ítems y realizar el registro de la ampliación del plazo de ejecución
del proyecto. 

Modificaciones en Cantidades (Volúmenes).

El  usuario  seleccionará  la  opción  “modificar”,  misma que le  habilitará  2  bloques  adicionales  al
Contrato Original y la modificación anterior, si es que se hubiese realizado alguna modificación (para
el ejemplo se realizó una Orden de Trabajo N° 1); el bloque de la modificación actual – Orden de
Cambio N° 1, con sus respectivas columnas de cantidades y Total (Bs.) y el bloque Avance con sus
columnas actual y faltante por ejecutar (F.E.). 

Los cambios en las cantidades de los ítems los deberá realizar en el bloque de la modificación actual -
Orden  de  Cambio  N°  1,  específicamente  en  la  columna  cantidades,  calculándose  de  manera
automática la siguiente columna Total (Bs.), con la cantidad modificada. 

Los ítems que han sido modificados se pintarán de “anaranjado” en el bloque de la modificación
actual. 

Columna “Cant.”: Campos 
habilitados  para modificación 

Columna “Total (Bs.).”: Campo 
que se calcula automáticamente 



Pestaña “items”
                          Opción “modificar”

                                                                                                                                                  Ítems modificados 



Los campos posteriores se calculan con la actual modificación: 

• Monto total anterior: Si se trata de la primera modificación se visualizará el monto contractual
inicial, sin embargo, si se ha realizado anteriores modificaciones se visualizará el monto total del
proyecto con las modificaciones anteriores, en este caso el monto con la Orden de Trabajo N° 1. 

• Monto total con modificación: Mostrará el  monto total  del  proyecto con las modificaciones
anteriores más la modificación actual, en este caso más la Orden de Cambio N° 1.  

• Monto contractual inicial: Mostrará el monto contractual del proyecto.

• Monto total de variación: Mostrará el resultado del incremento o el decremento del Monto total
con la modificación actual menos el Monto total anterior (con la modificación anterior), en este
caso el  monto con la Orden de Cambio N° 1 menos el Monto total  anterior con la Orden de
Trabajo N° 1. 

• Porcentaje de variación:  Mostrará el porcentaje de la variación de la modificación actual, en
este caso el porcentaje de la variación de la Orden de Cambio N° 1.

Si es que el usuario realiza el registro de una modificación que reduce o incrementa la cantidad contractual
del proyecto en más del 5%, se visualizará una alerta que le informa a este que se ha modificado el monto
contractual en Bs. XXX,XX y por consiguiente deberá revisar sus cantidades modificadas.

                                              Alerta que informa que la modificación supera el 5 % del monto contractual 

Porcentaje que supera el 5% 

Modificación de Plazos de Ejecución. 

Si  el  usuario  desea  realizar  una  modificación  del  plazo  de  ejecución  del  proyecto,  deberá
seleccionar  la  pestaña  “plazos”,  siendo  que  primeramente  se  visualiza  las  fechas  y  plazo  de
ejecución establecidos inicialmente: Fecha de inicio de obras, Plazo de ejecución (dias), Fecha de
entrega  provisional  y  Fecha  de  recepción  definitiva,  siendo  que  para  realizar  el  registro  de  la
ampliación del plazo de ejecución del proyecto deberá seleccionar la opción  “modificar”, misma



que  habilitará  un  cuadro  “Modificación” para  registrar  la  ampliación  de  plazo  por  volúmenes
(días)1 y  la  Ampliación  de  plazo  por  compensación  (dias)2,  ambos  si  corresponden.  El  campo
Ampliación de plazo (días) se calcula automáticamente producto de la suma de los dos campos
anteriores. 

El registro de las ampliaciones serán reflejadas en el cuadro “Nuevas fechas modificadas”, misma
que mostrará el Plazo de ejecución ampliado (dias), la Fecha de entrega provisional ampliada y la
Fecha de recepción definitiva ampliada. 

     Pestaña “plazos” Opción “modificar”

 
                                                                                             Días de ampliación de plazo

El último paso para el registro de la modificación Orden de Cambio será el cargado del documento de
respaldo de la modificación, misma que podrá ser visualizada y descargada para su impresión. 

Cargado del documento de 
respaldo de la modificación

Si el usuario “supervisor” esta seguro de los cambios realizados, seleccionará la opción “finalizar”,
habilitándose la ventana de registro de la fecha de la modificación, fecha que deberá ser la misma que
la establecida en el documento de modificación que aprueba la Orden de Cambio (informes técnicos).

1 Ampliación de plazo por volumenes: Ampliación de días al plazo de ejecución del proyecto producto de incrementos en los volúmenes de los ítems, siendo
que se necesitará mayor tiempo de ejecución para ejecutar esas nuevas cantidades. 

2 Ampliación de plazo por compensación: Ampliación de días al plazo de ejecución del proyecto por causas naturales, casos fortuitos o de fuerza mayor,
siendo que estas ocasionan que se necesite mayor tiempo de ejecución del proyecto. 



       

Fecha de la modificación 

                                                        Opción “cancelar”           Opción “enviar modificación” 

Una vez enviada la solicitud de modificación por parte del usuario “supervisor” al usuario “técnico
responsable del proyecto”, el primero visualizará el proyecto en su bandeja de entrada en la carpeta
“Mis proyectos” en estado “Revisión de la modificación”.

       Proyecto en estado “Revisión de
       la modificación”

NOTA.  El proceso de aprobación de la solicutd de modificación de la Orden de Cambio es el
mismo para la modificación Orden de Trabajo,  siendo que el  usuario  “técnico responsable del
proyecto” ingresará al sistema, y en su bandeja de entrada en la carpeta “Pendientes” visualizará la
solicitud de la modificación en estado “Revisión de la modificación”, siendo que para efectuar el
proceso  de  revisión  y  posterior  aprobación  de  la  modificación  deberá  seleccionar  la  opción
“Procesar proyecto”. 

2.3. Contrato Modificatorio. 

Este tipo de modificación le permite al usuario: 
 

• Realizar modificaciones de cantidades (volúmenes), mismas que modificarán el monto contractual 
del proyecto hasta un 10% (incremento o decremento). 

• Realizar modificaciones del plazo de ejecución del proyecto: 
- Por volúmen o, 
- Por compensación

• Realizar adición de nuevos ítems al proyecto. 
• Realizar eliminación de ítems, es decir, modificar la cantidad de un ítem a “0”. 
• El total de modificaciones no deberá superar el 15% del monto contractual del proyecto. 



El usuario para esta modificación se le habilitarán la pestañas  “items”  y “plazos” a efectos de que
pueda modificar cantidades en los ítems y realizar el registro de la ampliación del plazo de ejecución
del proyecto. 

Modificaciones en Cantidades (Volúmenes).

El  usuario  seleccionará  la  opción  “modificar”,  misma que le  habilitará  2  bloques  adicionales  al
Contrato Original y la modificación anterior, si es que se hubiese realizado alguna modificación (para
el ejemplo se realizó una Orden de Trabajo N° 1 y una Orden de Cambio N° 1); el bloque de la
modificación actual – Contrato Modificatorio N° 1, con sus respectivas columnas de cantidades y
Total (Bs.) y el bloque Avance con sus columnas actual y faltante por ejecutar (F.E.). 

Los cambios en las cantidades de los ítems los deberá realizar en el bloque de la modificación actual
– Contrato Modificatorio N° 1, específicamente en la columna cantidades, calculándose de manera
automática la siguiente columna Total (Bs.), con la cantidad modificada. 

Los ítems que han sido modificados se pintarán de “anaranjado” en el bloque de la modificación
actual.

Eliminación de ítems. El usuario tiene la posibilidad de eliminar ítems modificando la cantidad de
los mismos a “0”. 

Adición de ítems.  El usuario tiene la posibilidad de agregar nuevos ítems seleccionando la opción
“adicionar ítems”, siendo que se habilitará un nuevo módulo con la denominación “Items Nuevos” y
adjunto el  nombre de la modificación actual,  siendo que para este ejemplo será  Módulo: ITEMS
NUEVOS (Contrato Modificatorio N° 1). Para la adición de los ítems se habilitará un cuadro de
registro, en el cual se debe detallar la descripción (nombre) del ítem, seleccionar la unidad (Unid.),
registrar el precio unitario (P.U.) y la respectiva cantidad del nuevo ítem. El campo Total (Bs) se
calculará automáticamente producto de la multiplicación del precio unitario por la cantidad. 

Los precios unitarios y las cantidades solo aceptarán unicamente dos decimales,  siendo que si se
registra  un  precio  unitario  o  una  cantidad  con  mas  de  dos  decimales,  el  sistema  redondeará
automáticamente respecto al tercer decimal. 

          Campo Tipo de campo Tipo de registro Validación/observaciones

          Descripción Alfanumérico Manual Campo obligatorio

         Unidad Lista desplegable
(Dropdown)

Manual Campo obligatorio
- Tabla parametrizada

     Precio Unitario Numérico Manual Campo  obligatorio,  que  acepta  máximo  dos
decimales

      Cantidad Numérico Manual Campo  obligatorio,  que  acepta  máximo  dos
decimales

      Total (Bs) Numérico Automático Campo  obligatorio,  que  se  calculará
automáticamente producto de la multiplicación
del precio unitario por la cantidad. 

Una vez registrada la información del ítem nuevo, el usuario deberá guardar la misma, selecionando
la opción “guardar”, siendo que se habilitará las opciones de cargado de los archivos de análisis de
precios unitarios y las especificaciones técnicas del ítem. 



El usuario deberá realizar el cargado de los archivos relacionados al análisis de precios unitarios y las
especificaciones técnicas de los ítems adicionados (de manera individual), siendo que este cargado es
obligatorio.  El  usuario deberá cargar los respectivos  archivos en formato pdf y estos no deberán
exceder los 3 MB de tamaño. Para el cargado deberá presionar las opciones  “cargar análisis de
precios unitarios” y “cargar especificaciones”, mismas que se encuentran en el bloque Acciones del
nuevo cuadro de registro. Estos archivos podrán ser  visualizados y descargados para su respectiva
impresión.

También el usuario tiene la opción “eliminar”, misma que le permite borrar el registro efectuado del
nuevo ítem. 

                                                                         Ítem modificado a “0”     
                                                                                                                                                        Columna “Cant.”: Campos 
                                                                                                                                                        habilitados  para modificación 

Módulo: Ítems Nuevos Ítems adicionados          Opción “cargar análisis 
de precios unitarios”  

Opción “cargar especificaciones”  

Opción “guardar”

     Opción “borrar”



Pestaña “items”  Opción “modificar”

                                                                                                  Ítems modificados y nuevos



Los campos posteriores se calculan con la actual modificación: 

• Monto total anterior: Si se trata de la primera modificación se visualizará el monto contractual
inicial, sin embargo, si se ha realizado anteriores modificaciones se visualizará el monto total del
proyecto con las modificaciones anteriores, en este caso el monto con la Orden de Trabajo N° 1 y
la Orden de Cambio N° 1. 

• Monto total con modificación: Mostrará el  monto total  del  proyecto con las modificaciones
anteriores más la modificación actual, en este caso más el Contrato Modificatorio N° 1.  

• Monto contractual inicial: Mostrará el monto contractual del proyecto.

• Monto total de variación: Mostrará el resultado del incremento o el decremento del Monto total
con la modificación actual menos el Monto total anterior (con la modificación anterior), en este
caso el monto con el Contrato Modificatorio N° 1 menos el Monto total anterior con la Orden de
Trabajo N° 1 y la Orden de Cambio N° 1.

• Porcentaje de variación:  Mostrará el porcentaje de la variación de la modificación actual, en
este caso el porcentaje de la variación del Contrato Modificatorio N° 1. 

Si es que el usuario realiza el registro de una modificación que reduce o incrementa la cantidad contractual
del proyecto en más del 10%, se visualizará una alerta que le informa a este que se ha modificado el monto
contractual en Bs. XXX,XX y por consiguiente deberá revisar sus cantidades modificadas.

                                              Alerta que informa que la modificación supera el 10 % del monto contractual 

Porcentaje que supera el 5% 

Modificación de Plazos de Ejecución. 

Si el usuario desea realizar una modificación del plazo de ejecución del proyecto deberá seleccionar
la  pestaña  “plazos”,  siendo  que  primeramente  se  visualiza  las  fechas  y  plazo  de  ejecución
establecidos inicialmente: Fecha de inicio de obras, Plazo de ejecución (dias), Fecha de entrega
provisional y Fecha de recepción definitiva. Además si es que se ha realizado una modificación
anterior al plazo de ejecución, estas serán reflejadas en el cuadro “Nuevas fechas modificadas”. 

Si  se  desea  realizar  el  registro  de  la  ampliación  del  plazo  de  ejecución  del  proyecto  deberá
seleccionar la opción “modificar”, misma que habilitará un cuadro “Modificación” para registrar la
ampliación  de  plazo  por  volúmenes  (días)  y  la  Ampliación  de  plazo  por  compensación  (dias),



ambos si corresponden. El campo Ampliación de plazo (días) se calcula automáticamente producto
de la suma de los dos campos anteriores. Cabe mencionar que si se ha realizado una modificación
anterior  al  plazo  de  ejecución,  se  visualizará  el  registro  anterior  en  el  cuadro  “Modificación”,
mismo que también estará sujeto a modificación, si es que corresponde. 

El registro de las ampliaciones serán reflejadas en el cuadro “Nuevas fechas modificadas”, misma
que reflejará el Plazo de ejecución ampliado (dias), la Fecha de entrega provisional ampliada y la
Fecha de recepción definitiva ampliada. 

     Pestaña “plazos” Opción “modificar”

                                                                                           Días de ampliación de plazo
                                                                                                                                        de la anterior modificación

Nuevas fechas 
Días de ampliación de plazo

                                                                                                                                        de la actual modificación

NOTA.  Cabe mencionar que estas nuevas fechas también se reflejan en la planilla de avance, en el 
acápite de los Datos Generales. 

El  último  paso  para  el  registro  de  la  modificación  Contrato  Modificatorio será  el  cargado  del
documento de respaldo de la modificación, misma que podrá ser visualizada y descargada para su
impresión. 

Cargado del documento de 
respaldo de la modificación



Si el usuario “supervisor” esta seguro de los cambios realizados, seleccionará la opción “finalizar”,
habilitándose la ventana de registro de la fecha de la modificación, fecha que deberá ser la misma que
la establecida en el documento de modificación que aprubada el Contrato Modificatorio (contratos
modificatorios).

        
     Fecha de la modificación

                                                        Opción “cancelar”           Opción “enviar modificación” 

Una vez enviada la solicitud de modificación por parte del usuario “supervisor” al usuario “técnico
responsable del proyecto”, el primero visualizará el proyecto en su bandeja de entrada en la carpeta
“Mis proyectos” en estado “Revisión de la modificación”.

       Proyecto en estado “Revisión de
       la modificación”

NOTA. El proceso de aprobación de la solicutd de modificación del Contrato Modificatorio es el
mismo  para  las  modificaciones  Orden  de  Trabajo  y  Orden  de  Cambio,  siendo  que  el  usuario
“técnico responsable del proyecto” ingresará al sistema y en su bandeja de entrada en la carpeta
“Pendientes” visualizará la solicitud de la modificación en estado “Revisión de la modificación”,
siendo que para efectuar el proceso de revisión y posterior aprobación de la modificación deberá
seleccionar la opción “Procesar proyecto”. 



PLANILLA DE AVANCE.

Las modificaciones realizadas en el proyecto también se visualizarán en la respectiva Planilla de Avance que genere el usuario  “empresa”,
siendo que estas se reflejarán en una respectiva columna por tipo de modificación (Orden de Trabajo N° XX, Orden de Cambio N° XX y
Contrato Modificatorio N° XX) y diferenciadas por colores, además que los registros específicos en la cantidades de los ítems que sufrieron
modificaciones o que fueron adicionados, estarán pintados de color “anaranjado”. 





HISTORIAL DE MODIFICACIONES.  

Tal como se había mencionado en la primera parte del Manual de Usuario, la planilla del proyecto
en la cual se realiza las modificaciones  consta de un resumen por el tipo de modificación; mismo
que presenta un historial de la modificación en una lista que visualiza datos como el monto total del
proyecto con la modificación, el monto de la variación, el porcentaje de variación, el estado de la
modificación y la fecha. 

                                   Historial de la modificación 
                                   (Contratos Modificatorios)

Para  el  ejemplo  el  usuario  esta  realizando  el  registro  de  modificaciones  de  un  nuevo  contrato
modificatorio (Contrato Modificatorio N° 2), y este tiene la posibilidad de visualizar el monto total
del proyecto, el monto de la variación, el porcentaje de variación, el estado y la fecha del Contrato
Modificatorio N° 1 (historial de los contratos modificatorios).

CONSIDERACIONES.

Los usuarios  que se vean involucrados en el  proceso de la  modificación al  proyecto ya sea de
manera  directa;  “supervisor” y  “técnico  responsable  del  proyecto”,  o  de  manera  indirecta;
“empresa”, deberán tomar en cuenta las siguientes consideraciones: 

I. El  usuario  “supervisor”  es  el  usuario  responsable  y  designado  para  el  registro  de  las
modificaciones al proyecto en el sistema. 

II. El usuario  “supervisor” deberá tomar en cuenta las respectivas especificaciones técnicas de los
diferentes tipos de modificación antes de su selección, mismas que le indican al usuario sobre los
permisos y límites relacionados al registro de las modificaciones. 

III.El registro de las modificaciones  únicamente se las podrá realizar sobre cantidades físicas no
ejecutadas por la empresa, siendo que estas no se las podrá realizar sobre cantidades ejecutadas o
sobre ítems cerrados. 

IV. Si es que un ítem ha tenido un avance físico en una planilla de avance, la posterior modificación
que el usuario “supervisor” realice no podrá ser menor a la cantidad ejecutada, por ejemplo, si es



que un ítem tiene una cantidad contractual de 7, y se avanzó 5 en una planilla de avance,  el
usuario no podrá realizar una modificación menor a 5. 

V. Las modifiaciones realizadas sobre los ítems además de visualizarse en la planilla  de avance,
también serán reflejadas en los respectivos cómputos métricos. 

VI. Si es que se tiene una modificación proceso y esta es posteriormente aprobada, y paralelamente se
tiene  una  planilla  de  avance  en  curso  de  aprobación,  esta  última  incluirá  las  modificaciones
realizadas.



ANEXO 1

Cambio de Empresa en la Ejecución del Proyecto. 

Cuando se suscita un proceso de  “Resolución de Contrato” de la Empresa que ejecuta el proyecto, el
procedimiento  a  seguir  en  sistema  se  inicia  con  la  “paralización  del  proyecto”,  sin  embargo,  este
procedimiento se antecede con una  “Planilla de Conciliación”, misma que deberá incluir los últimos
avances  físicos  acordados entre  la  empresa y la  instancia  beneficiaria;  GAM o UPRE. En la  última
planilla de avance que genere la Empresa sujeta a resolución de contrato,  planilla que es remitida al
usuario “Supervisor”, este último deberá incorporar en el INFORME TÉCNICO DE CONCLUSIONES
la  nota  “PLANILLA  DE  CONCILIACIÓN”,  misma  que  posteriormente  pasará  el  normal  flujo  de
revisión y aprobación; Supervisor – Fiscal – Técnico Responsable del Proyecto. 

Una vez  que el  usuario  “Técnico  Responsable del  Proyecto”  apruebe la  planilla  de avance  (la  que
contiene  la  especificación  “PLANILLA  DE  CONCILIACIÓN”),  y  paralelamente  finalizado  el
procedimiento  administrativo  para la  Resolución de Contrato,  este procederá a paralizar  el  proyecto,
seleccionando la opción “Paralizar proyecto”.

    Mis proyectos

                    

                          Opción “Paralizar Proyectos”

Una vez seleccionada la opción “Paralizar Proyectos”, se visualizará una pantalla de confirmación que
pregunta al usuario si esta seguro de paralizar el proyecto, siendo que si se efectiviza el proceso, se
generará un nuevo código de acceso del proyecto, para la adjudicación de la nueva empresa. Además, una
vez  paralizado el proyecto en sistema, el estado del mismo se encontrará en adjudicación hasta que se
estipule la nueva fecha de Orden de Proceder, y le proyecto pase a estado “Aprobado”. 



Seleccionada la  opción para efectivizar  la  paralización  del  proyecto,  el  registro de este se divide en dos
secciones en la carpeta “Mis proyectos”, la primera sección muestra al proyecto relacionado con la empresa
con la que se rescindió contrato, siendo que se podrá visualizar la información sobre los registros generales
del  proyecto  (hasta  el  proceso de  adjudicación),  las  planillas  de  avance  generadas  por  la  empresa  y las
modificaciones  (si  es  que se  ubiesen  realizado).  El  Estado del  proyecto  en esta  sección  será “Proyecto
paralizado por rescinsión de contrato”,  por lo que ningún usuario del sistema podrá realizar registros o
modificaciones sobre este. 

                     Registro del Proyecto para la adjudicación de la nueva empresa                Etapa “En proceso de adjudicación”

                                       Opción “Ver” Nuevo Código de Acceso

Etapa “Proyecto paralizado por rescinsión de contrato”

                                        Registro del Proyecto con la empresa que se rescindió contrato

La segunda sección presenta el  proyecto en estado  “En proceso de adjudicación”,  donde el  usuario
seleccionando la opción  “ver”  podrá visualizar los registros de los datos generales del proyecto (datos
generales, MAE beneficiarios/as), los cuales no están sujetos a modificación. Adicionalmente se tiene la
pestaña  “Módulos/Items”  la cual presentará aquellos ítems del proyecto que no hayan sido ejecutados
físicamente por la empresa anterior, es decir, ítems sin avance o sin culminación al 100%. Además se
muestra  un  nuevo  código  de  acceso  del  proyecto,  que  deberá  ser  utilizado  por  la  nueva  empresa,
siguiendo posteriormente todo el procedimiento de adjudicación; Registro de la Empresa, Generación de
los Formularios de Adjudicación, Aprobación de los Documentos de Adjudicación, para luego realizarse
el respectivo Registro de Anticipo, Asignación de Equipo Técnico y Registro de la Fecha de Orden de
Proceder para la nueva empresa que proseguirá con la ejecución del proyecto. 



                                   Pestaña “Módulos/ítems”

Ítems  sin  avance  o  sin  
culminación al 100%

Algo que se deberá tomar en cuenta por parte del usuario “Empresa” durante el proceso de adjudicación
y generación de los formularios, es que al momento de registrar los precios unitarios de los ítems que no
ejecutó en su totalidad la anterior empresa, es que el actual presupuesto no deberá superar el total restante
del proyecto,  es decir,  los precios  que establezca la nueva empresa multiplicados por las cantidades
restantes no deberán exceder el monto total faltante del proyecto.

  

Monto total faltante del proyecto

                                              Propuesta de la nueva empresa



Otro aspecto que se deberá tomar en cuenta, esta relacionado con el plazo de ejecución, que al igual que
para  la  primera  empresa,  la  propuesta  de  la  nueva empresa  no  deberá  exceder  el  establedido  en  el
convenio. 

 

           

                                 Nuevo plazo de ejecución

NOTA. Cabe mencionar que los nuevos formularios de adjudicación incluirán toda la información de la
nueva empresa, tomando en cuenta el nuevo monto del proyecto (Monto total faltante del proyecto) y el
nuevo plazo  de  ejecución  del  proyecto.  Además  recalcar  que  durante  el  proceso  de  Asignación  del
Equipo  Técnico  del  Proyecto,  se  podrá  inhabilitar  tanto  al  usuario  “Supervisor” y  “Fiscal” que
trabajaron en el proyecto, y asignar a otros usuarios para la respectiva supervisión y fiscalización de la
nueva empresa. 

                               Opción “Inhabilitar usuario”

 

 

                                                  

                                                       Usuario “Supervisor” inhabilitado



Una vez registrado el Equipo Técnico del Proyecto, el usuario “Supervisor” (ya sea este el anterior o uno
nuevo) deberá registrar la Fecha de Orden de Proceder para la nueva empresa que proseguirá con la
ejecución del proyecto. 

Nueva Fecha de Orden de Proceder 

Registrada la nueva fecha de Orden de Proceder por parte del usuario “Supervisor”, la actual empresa
proseguirá con la generación de su primera planilla de avance, seleccionando la opción “Crear planilla”.

                                    Opción “Crear Planilla”

La actual planilla de avance (la 1ra. Planilla de Avance para la empresa) en su encabezado reflejará la
información y los datos generales del proyecto, mismos que no han sufrido ningún tipo de modificación
con el cambio de la empresa ejecutora, sin embargo, la información relacionada a los montos; Monto
contrato y Anticipo, son datos que reflejan cifras diferentes, siendo que el Monto contrato será el monto
total faltante del proyecto y el Anticipo será un monto equivalente al porcentaje solicitado por la nueva
empresa por concepto de garantía por correcta inversión de acuerdo al nuevo monto de contrato.  Con
respecto a los plazos y fechas, estos también estarán acorde a la información establecida por la nueva
empresa, siendo que el plazo de ejecución es el tiempo de ejecución (en días) propuesto por la nueva
empresa,  y la  Fecha prevista p/Recepción Provisional y la Fecha prevista p/Recepción definitiva son
fechas que se recalcularán con la nueva Fecha de inicio de obras registrada por el usuario “Supervisor”. 

                                                                                                          Monto contrato: monto total faltante del proyecto             Nueva fecha de Orden de Proceder

                                                                                            Monto anticipo respecto al actual monto contrato                    Nueva fecha de recepción provicional
                  Nueva fecha de recepción definitiva 



Ítems sin avance o sin culminación al 100% (la numeración de la actual 
planilla será correlativa a la última planilla generada por la anterior empresa)

                                         Nueva fecha de vencimiento de la garantía               Nueva fecha de vencimiento de la garantía
                                         por “Buena inversión del Anticipo”                          por “Cumplimiento de Contrato”



El usuario de la nueva empresa registrará los respectivos avances físicos de los ítems, prosiguiendo el
mismo flujo de envío de la planilla de avance al usuario  “Supervisor” para su respectiva revisión y
aprobación, y este de igual manera al usuario “Fiscal” y por úlitmo al usuario “Técnico Responsable
del Proyecto”, para la última validación y aprobación final de la planilla de avance. 

Cabe  mencionar  que  el  usuario  “Técnico  Responsable  del  Proyecto”  tiene  la  opción  de  poder
visualizar  un  Historial  de Empresas,  mismos que contiene los avances físicos y financieros  de las
empresas que participaron de la ejecución del proyecto. 

NOTA. Este procedimiento de cambio de empresas ejecutoras del proyecto se lo realizará las veces
que vea necesario la instancia beneficiaria (GAM o UPRE), siendo que los montos de avance de físicos
y financieros son los que se modificarán de acuerdo a cada empresa empresa ejecutora. 
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