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Lo

“PROTOCOLOS DE ACTUACION Y RELACIONAMIENTO DE

CONTRATACIONES"

I ASPECTOS GENERALES

|. Las siglas aplicables en el presente documento son las siguientes:

ANPE
APS
ASFI
CGE
CUCE
DBC
DFO
DTIGA
DGF
DAJ
DLC
USOE
GAMLP
MAE
MOF
NB-SABS

PAC
POA
RPA

RPC
RUPE
SABS
SICOES
SIGEP
SIM V2

: Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo.

. Autoridad de Fiscalizacion y Control de Pensiones y Seguros.
: Autoridad de Supervision del Sistema Financiero.

: Contraloria General del Estado.

: Cédigo Unico de Contrataciones Estatales.

: Documento Base de Contratacion.

: Direccidon de Fiscalizacidén de Obras

. Direccidon de Tecnologias de la Informacion y Gobierno Abierto.
: Direccién de Gestién Financiera.

. Direccién de Asuntos Juridicos.

: Direccién de Licitaciones y Contrataciones.

: Unidad de Supervision de Obras Especiales.

: Gobierno Autbnomo Municipal de La Paz.

: Maxima Autoridad Ejecutiva.

: Manual de Organizacién y Funciones.

: Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y

Servicios.

: Programa Anual de Contrataciones.
: Plan Operativo Anual.
: Responsable del Proceso de Contratacion de Apoyo Nacional a la

Produccion y Empleo.

: Responsable del Proceso de Contratacion de Licitacion Publica.
: Registro Unico de Proveedores del Estado.

. Sistema de Administracioén de Bienes y Servicios.

. Sistema de Contrataciones Estatales.

: Sistema de Informacion y Gestion del Empleo Pablico.

: Sistema de Inversiéon Municipal.

SIM CONTRATACIONES: Mbdulo de Contrataciones del SIM.

SMF

aa) SMGIR
bb) SITR@M

cc) SAF
dd) UGDS
ee) UPC
ffy UPU

. Secretaria Municipal de Finanzas.

: Secretaria Municipal de Gestion Integral de Riesgos.
: Sistema de Tramites Municipales.

: Seccibn Administrativa Financiera.

: Unidad de Gestion Documental y Seguimiento.

: Unidad de Procesos de Contratacion.

: Unidad de Precios Unitarios

il. A efecto de los presentes Protocolos, la denominacion “Jefe SAF” aplicada en las
actividades descritas, alcanza a: Director Administrativo Financiero, Coordinador de
Programa, Responsable Administrativo Financiero o cualquier otro(a) servidor(a)
publico(a) designado(a) que cumpla similares funciones asignadas formalmente
mediante Memorandum emitido por la Direccion de Gestién de Recursos Humanos;
asimismo, la denominacion “Procesador(a) de Compras de la SAF” aplica a cualquier
servidor(a) publico(a) al que se le asigne formaimente dichas funciones mediante
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Memorandum emitido por la Maxima Autoridad Ejecutiva de la Direccidon
Administrativa (MAEDA), la funcién de llevar adelante procesos de contratacion.

Ill. Para la aplicacion de la presente disposicion, se entendera como “proponente” a
la persona natural o juridica que presente:

Propuesta,

Cotizacién o documento equivalente,

Conformidad con las especificaciones técnicas o términos de referencia,
Cotizacion y conformidad con las especificaciones técnicas o términos de
referencia.

IV. A efectos del presente procedimiento se entendera como Asesor Legal DLC,
también a los Abogados Internos UPC-DLC.

V. A efectos del presente procedimiento se entendera como Asesor Legal SAF
también a los Abogados Internos.

VI. De igual modo, y a efectos procedimentales, se debera entender por “Funcionario
Responsable de la Unidad Administrativa” al funcionario formalmente designado,
mediante Memorandum emitido por la Maxima Autoridad Ejecutiva de la Direccion
Administrativa (MAEDA), para asumir las funciones descritas en el presente
documento, mismas que deberan ser cumplidas independientemente del cargo que
asuma el citado funcionario, bajo exclusiva responsabilidad de la autoridad que lo
haya designado.

21.

. PROGRAMA ANUAL DE CONTRATACIONES

Formulacién y Reformulacion del Programa Anual de Contrataciones
(PAC).

I. El Programa Anual de Contrataciones (PAC) debera ser elaboradc por las
Unidades Solicitantes y las Secciones Administrativas Financieras, en funcion del
Programa Operativo Anual y Presupuesto del GAMLP, incluyendo los procesos de
contratacion programados para la gestion correspondiente cuyo monto sea superior a
Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) independientemente de su

77; conforme a normativa vigente. Asimismo, se debera incluir en el PAC todas las
" Contrataciones con Objeto Especifico, independientemente del monto.

Il. EI PAC sera consolidado por la DLC con base a la informacién proporcionada por
las Unidades Solicitantes y las Secciones Administrativas Financieras del GAMLP,
siendo la informacién reflejada de completa responsabilidad de los funcionarios
encargados de su registro. Asimismo, el PAC del GAMLP sera registrado por la DLC
en el SICOES conforme lo establece el Art. 45 del D.S. N° 0181.

lit. La DLC organizara y llevara a cabo Talleres de elaboracién del PAC, donde se
sociabilizaran los lineamientos establecidos mediante el instructivo correspondiente
emitido por la DLC para realizar esta labor.
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IV. Las actividades a realizar para la formulacién y reformulacién del PAC, cuando se
apruebe y/o reformule el Programa Operativo Anual y Presupuesto del GAMLP, son

las siguientes:

CUADRO N° 1: FORMULACION Y REFORMULACION DEL PAC

Instrumentos yl/o

Paso Responsable Actividad Formularios Plazo
1 Responsable de | Coordinar con las instancias correspondientes | Formulario de | Variable.
Sistemas DLC la habilitacion del Formulario de Programacion | Programacion de
de Contrataciones en el SIM Contrataciones | Contrataciones
en base a la normativa vigente, directrices de | habilitado en el SIM
elaboracién del POA o reformulaciones del | Conlrataciones.
POA y Presupuesto.
2 Directoria) _ de | Emitir comunicado, definienda los plazos para | Comunicado suscrito. Variable.
Licitaciones y | el registro del Formulario de Programacion de
Contrataciones Centrataciones en el SIM Contrataciones.
3 Unidades Registrar todas las contrataciones | PAC registrado en el | Variable.
Solicitantes - | programadas para la gestion en curso, por | SIM Contrataciones.
SAF's montos mayores a Bs20.000.-, es decir,
contrataciones bajo las modalidades de:
1} Contratacién Menor
2} Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo.
3) Licitacion Publica.
4) Contratacién Directa
5) Contratacién por Excepeion
6) Con Normativa del Financiador
7) Contrataciones con objeto especifico.
Estan exentos de registro en el PAC los
procesos bajo la modalidad de Desastres y/o
Emergencias.
4 Responsable de | a)Consolidar el PAC de todo ¢l GAMLP en el | a) PAC consolidado en | Variable,
Sisternas DLC SIM Contrataciones. el SIM
b) Registrar el PAC del GAMLP en el SICOES. Contrataciones.
by PAC registrado en
e| SICOES.

V. En caso de que se requiera modificaciones excepcionales al PAC, se procedera a
la Reformutacién Excepcional de acuerdo a las siguientes actividades:

CUADRO N° 2: REFORMULACION EXCEPCIONAL DEL PAC

instrumentos ylo

Paso Responsable Actividad Formularios Plazo
1 Responsable de | Coordinar con las instancias correspondientes | Formulario de : Variable.
Sistemas DLC la habilitacién excepcional del Formulario de | Programacion de
Programacion de Contrataciones en el SIM | Contrataciones
Contrataciones en base a la normativa | habilitado en el SIM
vigente. Contrataciones.
2 Director(a)  de | Emitir comunicado, definiendo los plazos para Comunicado suscrite. | Variable.
Licitaciones  y | el registro del Formulario de Programacién de
Contrataciones Contrataciones en el SIM Contrataciones
3 Unidades Elaborar el Informe de Justificacion para la | Informe de | Variable.
Solicitantes reformulacién excepcional del PAC. Justificacion para
Modificacién
Excepcional del PAC.
4 Maxima Aprobar el Informe de Justificacion para la | Informe de | Variable.
Autoridad de la | reformulacidn excepcional del PAC. Justificacién para
Unidad Modificacién
Solicitante Excepcional del PAC
aprobado.
5 SAFs-Unidades | Coordinar las modificaciones requeridas al | Modificacién Variable.
. Solicitantes PAC bajo su dependencia y registrar la | registrada en el
A modification  en el  Formulario  de | Formulario PAC  del
. Programacién de Contrataciones del SIM | SIM Contrataciones.
- Contrataciones.
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Instrumentos yfo
Paso Responsable Actividad Formulatios Plazo
6 Jefe SAF Verificar el Informe de Justificacion y la | Modificacién aprobada | Variable.
pertinencia de la solicitud con los objetivos | en el Formulario de
trazados en el POA y el Presupuesto | Programacion de
disponible, y aprobar ta modificacién en el | Contrataciones del
Formulario de Programacién de | SIM Contrataciones.
Contrataciones del SIM Centrataciones.
7 Responsable de | a) Validar a través del Formulario de | a} Modificacion Variable.
Sisternas DLC Programacion de Contrataciones del SIM validada en el
Contrataciones la modificacién solicitada Formulario de
en atencion a la normativa vigente v los Programacién de
objetivos institucionales. Contrataciones del
by Consolidar el PAC de todo el GAMLP en SIM
el SIM Contrataciones. Contrataciones.
¢) Registrar el PAC del GAMLP en el | b} PAC consolidado
SICOES {cuando corresponda). en el SIM
Contrataciones,
¢) PAC registrado en
el SICOES
{cuando
correspondal.
2.2. Informe de Seguimiento a la Ejecucion de las Contrataciones

Programadas en el PAC del GAMLP.

Con el objetivo de coadyuvar el seguimiento de las contrataciones programadas en
el GAMLP, la DLC realizara las siguientes actividades:

CUADRO N° 3: EMISION DE INFORME DE SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DE
LAS CONTRATACIONES PROGRAMADAS EN EL PAC DEL GAMLP

instrumentos yio

Respcnsable Actividad Formularios Plazo
Responsable de | Generar trimestralmente, en medio fisico y | Informe de | Hastz quince (15) dias
Sistemas DLC digital, el Informe de Seguimiento a la | Seguimierto a la | habiles de cumplido el

Ejecucion de las contrataciones programadas
en el PAC del GAMLP por las Unidades
Solicitantes.a través del SIM Contrataciones.

Ejecucion de Ias
contrataciones
programadas en el
PAC del GAMLP, en
medie fisico y digital.

trimestre.

Director(a) de
Licitaciones vy
Contrataciones

a) Aprobar y remitir mediante nota a Ja MAE el
informe de Seguimiento a la Ejecucion de
las Contrataciones Programadas en el PAC
del GAMLP.

b} Instruir la  publicacidn del Reporte de
Sequimiento a la  Ejecucion de las
Contrataciones Pregramadas en el PAC del
GAMLP en la Intranet Institucional.

a) Informe de
Seguimiento a la
Ejecucion de las
Contrataciones
Programadas en el
PAC del GAMLP
aprobado y Nota de
remision.

b} Reporte de
Seguimients a la
Ejecucién de las
Contrataciones
Programadas en el
PAC del GAMLP
publicado en la
Intranet.

Hasta veinte {(20) dias
habiles de cumplido el
trimestre.




.  ADMINISTRACION DE GARANTIAS
3.1. Responsable de la administracién de garantias.

I. La DLC, en el marco de sus funciones y segun lo establecido en los incisos k) y |)
del articulo 36 de las NB-SABS, tiene la responsabilidad de la custodia y
administracion de las Garantias sefialadas en el articulo 20 de las NB-SABS; asi
como la ejecucion de las mismas, a solicitud de las instancias correspondientes.

Il. La renovacién, ejecucion, devolucion y liberacion de las garantias se realiza
Unicamente por parte de la DLC a partir de la solicitud de las instancias
correspondientes de acuerdo a la presente disposicién. En ese marco las Unidades
Ejecutoras, a través del(la) Jefe SAF, Responsables Directos del Control de la
Vigencia de las Garantias, RPCs/RPAs/Autoridades Delegadas, Analistas UPC-DLC
ylo Asesores Legales involucrados en los procesos de contratacion, segun
corresponda, son responsables de la remision oportuna de documentos para la
Custodia, Liberacion/Devolucion; asimismo, para la Renovacidn o Ejecucion de
garantias las solicitudes por parte de las instancias responsables deberan efectuarse
en los plazos sefalados en la presente normativa, y los instructivos emitidos por la
DLC, y durante la vigencia de dichas garantias, bajo responsabilidad.

Ill. La DLC sera la Unica instancia autorizada para realizar las gestiones ante las
Entidades de Intermediacion Financiera Bancarias 0 no Bancarias y las Empresas
Aseguradoras, en atencién a las solicitudes que realicen las Unidades Ejecutoras,
Jefe SAF y/o UPC-DLC (segun corresponda).

IV. En el caso de que se presenten garantias sin que las mismas hubieran sido
solicitadas por el convocante o que por alguna circunstancia corresponda su
liberacion, la UPC o la SAF, las remitira para custodia del Responsable de Garantias
UGDS-DLC, adjuntando el Formutario de Solicitud de Devolucién / Liberacion de la
Garantia, para su registro y posterior devolucion / liberacion.

-3

Nidas o

V. Los Responsables de flevar el control directo de la vigencia de las garantias segun
lo establecido en el contrato, seran:

b) Supervisor(a): Obras;
¢) Fiscal o Supervisor(a) designado: Servicios Generales;

*Q a) Jefe de la Seccion Administrativa Financiera: Bienes;
d) Contraparte de la Consultoria: Servicios de Consultoria.

__A__,O deberan coordinar con la DLC a través de la Jefatura SAF (cuando
@’_ corresponda) todas las gestiones a realizar para la debida administracion de las

;\-. / garantias.

VI. El Responsable de Garantias UGDS- DLC, elaborara reportes trimestrales sobre
_ la administracién de las garantias que fueron enviadas para su custodia y los remitira
: i a través de la DLC a la SMF en un plazo de hasta quince (15) dias habiles

posteriores a la conclusion del trimestre.

¥
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3.2. Garantias requeridas.

I. En los procesos de contratacion, el proponente decidira el tipo de garantia a
presentar.

Il. En caso de efectuarse modificaciones al contrato relacionadas al incremento del
monto, el contratista, consultor o proveedor previamente a la suscripcién del Contrato
Modificatorio u Orden de Cambio, debera presentar la actualizacion de la garantia
considerando el nuevo monto de contrato. Cuando en reemplazo de la Garantia se
haya efectuado la retencion, la misma sera modificada en los montos que
correspondan.

lll. En caso de efectuarse modificaciones al contratc relacionadas al plazo, el
Responsable de llevar el control directo de la vigencia de las garantias segin lo
establecido en el contrato solicitara la ampliacion de! plazo cuando corresponda, en
este Ultimo caso deberan coordinar con la UGDS-DLC.

IV. En caso de que se presenten garantias sin que las mismas hubieran sido
solicitadas por el GAMLP, los Analistas UPC-DLC, Jefes de Seccién Administrativa
Financiera o servidor publico que asuma funciones similares las remitird para
registro, custodia y solicitara la devolucidén/liberacién al Responsable de Garantias
UGDS-DLC, hasta tres (3) dias habiles posteriores a la recepcion de la misma, a
través del Formulario correspondiente, conforme Instructivo emitido por la DLC.

V. De igual forma, en caso de que un proceso de contratacidon sea cancelado,
anulado hasta la convocatoria en el SICOES, declarado desierto, se haya dejado sin

efecto la adjudicacién, o haya existido descalificacién en la etapa de presentacion de
gldocumentos para formalizacion del proceso luego de presentadas las garantias
~/ (Unicamente para la devolucion/liberacion de garantias de cumplimiento de contrato y
garantias adicionales al cumplimiento de contratos de obra), el Analista UPC-DLC o
el Jefe de Seccion Administrativa Financiera o servidor piblico que asuma funciones
! similares, debera solicitar la devolucidn/liberacion de las garantias mediante
formulario establecido en el instructivo correspondiente, adjuntando para el efecto
fotocopia del documento que formaliza la cancelacion, anulacion, declaratoria
desierta del proceso de contratacion, descalificacion en la etapa de presentacion de
documentos para suscripcion del contrato o deja sin efecto la adjudicacion, en un
A plazo de hasta cinco (5) dias habiles siguientes de la publicacion/notificacion del
=T mismo, o un (1) dia posterior de vencido el plazo de impugnacién cuando
ﬂj;ﬂ -corresponda.

A L

Pl

VI. Asimismo, en caso de que las garantias de correcta inversion de anticipo no
cumplan con lo requerido en la normativa vigente, deberan ser remitidas a ta UGDS-
DLC, a efectos de registro y posterior reporte a la SMF, mediante nota solicitando la
Devolucidén/Liberacién de la misma.

3.3. Garantia de Seriedad de Propuesta.

- 1. De acuerdo con lo establecido en el Paragrafo Il del Articulo 20 de las NB-
- SABS, el proponente podra realizar la presentacion de manera fisica de uno
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de los tipos de garantia establecidos en el Decreto Supremo No. 0181 de 28 de
junio de 2009 y sus modificaciones, u optar por el depésito a la cuenta corriente fiscal
de titularidad del Tesoro General de la Nacién {TGN) dispuesta en el DBC, en
reemplazo de la Garantia de Seriedad de Propuesta. En caso de efectuarse deposito
por concepto de garantia de seriedad de propuesta, su registro, ampliacion de
validez o la consolidacién a favor del GAMLP se efectuara en el marco de la
normativa vigente.

[l. Cuando el proponente opte por la presentacién fisica de la Garantia de Seriedad
de Propuesta, esta debera ser presentada, conforme lo establece el Documento
Base de Contratacién, en sobre cerrado y con cinta adhesiva transparente sobre las
firmas y sellos, dirigido al GAMLP, citando el nimero de Proceso, el Cédigo Unico de
Contrataciones Estatales (CUCE) y el objeto de la Convocatoria. En tal caso, la UPC-
DLC establecera un encargado de la recepcién de las Garantias de Seriedad de
Propuesta presentadas en sobre cerrado, debiendo al efecto emitir la
correspondiente acta de recepcion y remitirla conjuntamente las garantias de forma
oportuna a la Comisién de Calificacion.

ll. Para la contratacion de bienes, obras y servicios generales, en la modalidad de
Licitacion Publica, la Garantia de Seriedad de Propuesta debera ser emitida por un
monto equivalente al uno por ciento (1%) del precio referencial de la contratacion.
Para servicios de consultoria, la garantia correspondera al cero punto cinco por
ciento (0.5%) del precio referencial de la contratacién.

IV. Para la contratacién de bienes, obras, servicios generales y de consultoria, en la
modalidad ANPE mediante solicitud de propuestas, cuando ia Unidad Solicitante lo
requiera, se podra solicitar la presentacion de la Garantia de Seriedad de Propuesta
solo para contrataciones cuyo precio referencial sea mayor a Bs200.000.-
(Doscientos Mil 00/100 Bolivianos). En el caso de solicitar cotizaciones en ningun
caso correspondera la solicitud de Garantia de Seriedad de Propuesta.

V. Para el caso de servicios generales discontinuos y servicios de consultoria
individual de linea, no se requerira la presentacion de la Garantia de Seriedad de
Propuesta. La Unidad Solicitante debe adjuntar el Informe que defina el objeto de la
contratacion como un servicio general discontinuo, antes de la autorizacién del inicio
de proceso de contratacion.

Vl. En caso que el proponente opte por efectuar el deposito bancario por concepto
de seriedad de propuesta, el Registro y Ampliacion del plazo de vigencia del mismo,
asi como la consolidacion a favor del GAMLP se efectuaran en el marco de lo
establecido en la normativa vigente.

VIl. La validez de la Garantia de Seriedad de Propuesta deberd responder a lo
establecido en el DBC y cuyo plazo sera computado a partir del dia establecido para
la apertura de propuestas, debiendo gestionarse la renovacién de dicha garantia
cuando corresponda.

Viil. La Unidad Organizacional que lleve adelante contrataciones con objetos
especificos que requieran la presentacion de garantia de seriedad de propuesta,
deberan remitir las mismas, mediante nota a la UGDS-DLC hasta cinco (5) dias
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habiles posteriores a la emision del Informe Legal y cuando corresponda solicitar su
renovacion, ejecucion o devolucién / liberacion, conforme a Instructivo emitido por ia

DLC.

IX. La administracion de la Garantia de Seriedad de Propuesta presentada de forma
fisica, cumplira con las siguientes actividades en procesos de contratacion Apoyo
Nacicnal a la Produccién y Empleo (ANPE) mayores a Bs200.000.- (Doscientos Mil
00/100 Bolivianos) hasta Bs500.000.- (Quinientos Mil 00/100 Bolivianos):

CUADRO N° 4: GARANTIA DE SERIEDAD DE PROPUESTA - RECEPCION,

CUSTODIA Y SEGUIMIENTO PROCESOS DE CONTRATACION APOYO

NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO (ANPE) MAYORES A Bs200.000.-
(DOSCIENTOS MIL 00/100 BOLIVIANOS) HASTA Bs500.000.- (QUINIENTOS MIL

Garantias
UGDS-DLC

Administracion de Garantias det SiM.
Contrataciones

b) Coadyuvar en el seguimiento a la vigencia
de garantias, alertando al (la) Jefe SAF
mediante Formulario de Seguimiento de
Garantia de Seriedad de Propuesta,
remitido a través de comreo electranico,
sobse la necesidad de remitir la informacidn
para la ejecucion, renovacion o devolucion /
liberacién de las garantias.

SIM Contrataciones

actualizada.

b) Formulario de
Seguimiento de
Garantia de
Seriedad de
Propuesta via
correo electranico.

00/100 BOLIVIANOS)
Instrumentos y
Paso Responsable Actividad Formularios Plazo
1 Comision de | Realizar la apertura de las propuestas. Acta de Apertura de | Segun lo establecido en el
Calificacion Propuestas. cronograma de plazos.
2 Asesor(a) Legal | Remitir la(s} garantia(s), mediante nota, a la | Nota y Formulario de | Hasta dos (2) dias habiles
SAF Direccion de Licitaciones y Contrataciones | Remisiéon de Garantia | posteriores a la emision
DLC, adjutando el Formultario de Remisién de | de Seriedad de [ del Informe Legal de
Garantia de Seriedad de Propuesta, debiendo | Propuesta. revisién de garantias.
constar en la carpeta fotocapia(s) simple(s) de
la(s) garantia{s) tanto en fa propuesta como
en &l Informe Legal como anexo.
Recibida(s) la{s) Garantia(s) en la DLC, las
mismas seran remitidas al Responsable de
Garantias UGDS-DLC para su registro y
custodia.
3 Responsable de | a} Registrar la garantia en el Sistema de | a)Base de Datos del | a)Hasta dos (2) dias

hébiles siguientes a la
recepcién de la
garantia.

b)Hasta siete (7} dias
catendaric previos al
vencimiente de la
garantia.

CUADRO N° 5: GARANTIA DE SERIEDAD DE PROPUESTA ~ RENOVAQION
PROCESOS DE CONTRATACION APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y
EMPLEO (ANPE) MAYORES A Bs200.000.- (DOSCIENTOS MIL 00/100

BOLIVIANOS) HASTA Bs500.000.- (QUINIENTOS MIL 00/100 BOLIVIANOS)

fnstrumentos y

Paso Responsable Actividad Formulatios Plazo
1 Procesador(a} Efectuar &l seguimiento continuo a la vigencia | Correo electronico | Hasta dos (2) dias habiles
de Compras de | de la garantia y remiti, mediante correo | adjuntando el | siguientes a la emisién del
la SAF electrénico, el Formularic de Seguimiento de | Formulario de | Formulario de Seguimiento
Garantia de Seriedad de FPropuesta o | Seguimisnto de |de Garantia de Seriedad
comunicar la Ampliacién de Validez de la | Garantia de Seriedad |de Propuesta o la
Propuesta (segln corresponda) al |de Propuesta o la | ampliacion de ia validez de
Responsable de Garantias UGDS-DLC para Ja | comunicacién de Ja |la propuesta {segun
verificacion de la vigencia de la garantia, Ampliacion de Validez |corresponda).
de la Propuesta (seg(n
corresponda),
2 Responsable de | a) Elaborar la Nota de Solicitud de Renovacién | a)Nota de Solicitud de | a)Antes del vencimiento
Garantias de Garantia dirigida a la Entidad de Renovacién de de la garantia.
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Instrumentos y

¢) Registrar la informacion de la Nota de
Solicitud de Renovacion de Garantia en el
Sistema de Administracion de Garantias de
la UGDS-DLC.

Paso Responsable Actividad Formularios Plazo
UGDS-DLC Intarmediacién Financiera Bancaria o no Garantia. b)Hasta un (1} dia habil
Bancaria o a la Empresa Aseguradora, | b)Correo  Electrénico siguiente a la recepcion
cuando corresponda y remitifla via Jefe adjuntando  copia de la Garantia de
UGDS-DLC. digital de la Seriedad de Propuesta
b) Una vez recibida la Garantia de Seriedad Garantia de renovada.
de Propuesta renovada, remilir, a través de Seriedad de | c)Hasta dos {2) dias
correo  electrénico, copia digital de la Propuesta habiles siguientes a la
garantia renovada al {la) Procesador(a) de renovada. recepcién de la Nota de
Compras de la SAF para que se adjunte la | ¢} Base de Datos Solicitud de Renovacién
misma a la carpeta del proceso de actualizada. de Garantia con
contratacion. consgtancia de

recepcion,

En caso de que la Garantia de Seriedad de Propuesta no fuera renovada, el
Responsable de Garantias UGDS-DLC debera informar esta situacion al (la)
Procesador(a) de Compras de la SAF, mediante correo electronico, inmediatamente

vencida la garantia.

CUADRO N° 6: GARANTIA DE SERIEDAD DE PROPUESTA - EJECUCION
PROCESOS DE CONTRATACION APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y
EMPLEO (ANPE) MAYORES A Bs200.000.- (DOSCIENTOS MIL 00/100
BOLIVIANOS) HASTA Bs500.000.- (QUINIENTOS MIL 00/100 BOLIVIANOS)

{la) Asesor(a) Legal SAF.

. Instrumentos y
Paso Responsable Actividad Formularios Plazo
1 Procesador(a) Elaborar el Informe Téchico, recomendando la | Informe Técnico | Inmediatamente detectada
de Compras de | ejecucién de la Garantia de Seriedad de | (cuando corresponda). la causal de ejecucion de
la SAF Propuesta (cvando corresponda) y remitirlo al la garantia y dentro de la

vigencia de (a garantia.

2 Asesor(a) Legal
SAF

Elaborar #! Informe Legal, recomendando la
ejecucion de ia Garantia de Seriedad de
Propuesta y remitir al RPA o Auteridad
Delegada.

Informe Legal.

Inmediatamente detectada
la causal de ejecucién de
la garantia o de recibido el
informe Técnico y dentro
de la vigencia de la
garantia. '

3 RPA

a) Emitir Nota Jurada de Incumplimiento o
documento establecido en la garantia.

b} Soflicitar al (1a) Director(a) de Licitaciones y
Contrataciones la ejecucidn de la Garantia
de Seriedad de Propuesta.

a) Nota Jurada de
Incumplimiento o
documento
establecido en la
garantia,

b) Nota de Solicitud
de Ejecucion de
Garantia.

Inmediatamente a la
recepcion  del  Informe
Legal.

4 Responsable de
Garantias
UGDS-DLC

Recibida la Nota Jurada de Incurnplimiento o
documento establecido en la garantia y la
documentacién de respaldo, elaborar la Nota
de Instruccion de Ejecucién de Garantia a la
Entidad de Intermediacidon Financiera Bancaria
o no Bancaria o la Empresa Aseguradora y

Nota de Instruccion de
Ejecucion de Garantia
dirigida a la Entidad
de Intermediacidn
Financiera Bancaria ¢
no Bancaria o la

Antes del vencimiento de
la Garantia de Seriedad
de Propuesta,

remitir a través del (a) Director(a} de | Empresa
Licitaciones y Contrataciones. Aseguradora.
5 Director(a) de | a) En casc que la Entidad de Intermediacién | a}Nota dirigida a fa | Variable.
Licitaciones vy Financiera Bancaria o no Bancaria o la ASFl o0 APS.

OO - 2207000

Contrataciones Empresa Aseguradora no procedan a la | b)Nota de remision de
ejecucion de garantias, enviar nota de la carpeta del
reclamo a la ASFI o APS, segin proceso de
corresponda segin coresponda y en el ejecucion a
marco de la normativa de presentacion de Direccidn de
reclamos emitido por la Autoridad de Asuntos Juridicos.
Suprevision,

b} En caso de agotar la via de la reclamacion
ante la ASFl o APS, remitir la_carpeta del
9
L
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Instrumentos y

adjuntar el mismo a la carpeta del proceso
de contratacion.

b) Registrar la actividad en el Sistema de
Administracién de Garantias de la UGDS-
DLC.

Paso Responsable Actividad Formularios Plazo
proceso de ejecucién de la garantia a la
Direccién de Asuntos Juridicos del GAMLP
previo informe circunstanciado emitido por
el Responsable de Garantias UGDS-DLC.

6 Responsable de | a) Una vez recibida la Nota de Confimacion | a) Tramite de | a)Hasta dos (2) dias
Garantias de Depdsito en la Cuenta Unica Municipal ejecucién de la habiles siguientes a la
UGDS-DLC remitida por la SMF, enviar al Archivo garantia, recepcion de la Nota de

UGDS-BLC o al (la} Procesador(a) de | b)Base de Datos Confirmacién de
Compras de la SAF, segun corresponda, el actualizada. Depdésito en la Cuenta
tramite de ejecucidn de garantias para Unica Municipal

remitido por la SMF con
sello de recepcidn.

byHasta dos (2} dias
habiles siguientes a la
recepcioén de las notas
con  constancia de
recepcion.

7 Procesador(a)
de Compras de
la SAF

a) Adjuntar el trdmite de ejecucién de garantia
a la carpeta del proceso de contratacion.

b) En caso de que el proceso de contratacién
no hubiera llegado a su fomalizacion, ef
tramite de ejecucion de garantias serd
remitido al Responsable de Garantias
UGDS-DLC, a través de la DLC, para la
custodia del tramite respectivo.

Trémite de ejecucion
de la garantia.

a)Hasta dos (2) dias
habiles siguientes a la
recepcién del trdmite de
ejecucidn de la garantia.

bjHasta dos {2) dias
habiles siguientes a la
recepcidn del tramite de
de ejecucion de a
garantia

CUADRO N° 7: GARANTIA DE SERIEDAD DE PROPUESTA — DEVOLUCION /
LIBERACION PROCESOS DE CONTRATACION APOYO NACIONAL A LA
PRODUCCION Y EMPLEO (ANPE) MAYORES A Bs200.000.- (DOSCIENTOS MiIL

00/100 BOLIVIANOS) HASTA Bs500.000.- (QUINIENTOS MIL 00/100

BOLIVIANOS)
Instrumentos y

Responsable Actividad Formularios Plazo
Asesor(a) Legal | Comunicar al Responsable de Garantias | Correo Elecirdnico de | Hasta tres (3) dias habiles
SAF UGDS-DLC la  fomalizacidn de  Ja | Solicitud de | siguientes a la suscripcién

correspondiente contratacibn a través de, | Devolucién /| del contrato por las partes.

correo  electrénico, solicitando de wmanera | Liberacion de

detallada la Devolucién / Liberacidn de la | Garantia de Seriedad

Garantia de Seriedad de Propuesta. de Propuesta

eéscaneado,

2 Procesador(a) Comunicar al Responsable de Garantias | Correo Electrénico de | Hasta cuatre (41 dias
de Compras de | UGDS-DLC la anulacién {hasta antes de la | Solicitud de | habiles siguientes z Ila
la SAF Convocatoria), cancefacién o declaratoria | Devolucién / | publicacién del documento

desierta del proceso de contratacién, o cuando | Liberacién de | de anulacién, cancelacion

para el caso de contratacion de bienes se
presente la garantia fisica y no se presente la
propuesta via RUPE, {segun corresponda) a
través de correo electrénico, solicitando de
manera detallada la Devolucidn / Liberacién de
la Garantia de Seriedad de Propuesta y
adjuntando la documentacién de respaldo
escaneada.

Garantia de Seriedad
de Propuesta y Ia
docurmentacién de
respaldo escaneada,

o declaratoria desierta
{segun corresponda).
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3 Responsable de | a)Entregar la garantia mediante Acta de | a}Acta de Devolucion | a)Hasta dos (2) dias
Garantias Devolucion de Garantia de Seriedad de de (Garantia de habiles siguientes a la
UGDS-DLC Propuesta para suscripcion por el Seriedad de recepcion del

proponente y/o emitir Nota de Liberacion de Propuesta suscrita Formulario de Solicitud
Garantia y remitita a fa Enfidad de por ¢l proponente / de Devolucion !
Intermediacién Financiera Bancaria o no Nota de Liberacién Liberacién de Garantia
Bancaria o la Empresa Aseguradora a de Garantia con de Seriedad de
través del{la) Jefe UGDS-DLC. constancia de Propuesta.

b) Registrar la actividad en el Sistema de recepcién, b)Hasta dos {2) dias
Administracion de Garantias de la UGDS- | b} Base de datos de hébiles siguientes a la
DLC. garantias recepcidn de la Nota de

c¢)Remitir, a través del formulario actualizada. Liberacion con
comespondients, los antecedentes de la | ¢) Formulario de conslancia de recepcion
DevoluciéniLiberacién de Garantias al {la) Devolucion de o el Acta de Devolucion
Procesador(z) de Compras de ja SAF o al Garantia de firnada.
Responsable de Archivo UGDS-DLC {segin Seriedad de | c)Hasta tres (3) dias
corresponda) para que se adjunte el mismo Propuesta suscrita habiles siguientes de la
a la carpeta del proceso de contratacion por el proponente / devolucion o liberacién
correspondiente. Nota de Liberacién de la ultima garantia de
de (Garantia con seriedad de propuesta
constancia de del proceso de
recepcion junto con contratacion.
sus antecedentes.

4 Procesador{a) En caso de que no se haya formalizade la | Antecedentes de la Hasta dos (2) dias
de Compras de contratacién, los antecedentes de 'a | Devolucidn/Liberacion habiles siguientes a la
la SAF Devolucion/Liberacidn de Garantias deben | de Garantias. recepcion de los

ser devueltos a custodia del Responsable antecedentes de la
de Garantias UGDS-DLC. DevolucidniLiberacion
de Garantias.

La administracion de la Garantia de Seriedad de Propuesta, presentada de forma
fisica, cumplira con las siguientes actividades en procesos de contratacion mayores a
Bs500.000.- (QUINIENTOS MIL 00/100 BOLIVIANOS):

CUADRO N° 8: GARANTIA DE SERIEDAD DE PROPUESTA - RECEPCION,
CUSTODIA Y SEGUIMIENTO DE PROCESOS DE CONTRATACION MAYORES A
Bs200.000 (DOSCIENTOS MIL 00/100 BOLIVIANOS) Y PROCESOS DE
CONTRATACION EN LA MODALIDAD APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y

EMPLEO (ANPE) MAYORES A Bs500.000.- (QUINIENTOS MIL 00/100

BOLIVIANOS)
. Instrumentos y
Paso Responsable Actividad Formularios Plazo
1 1 Comision de | Realizar la apertura de las propuestas. Acta de Apertura de | Segun lo establecido en el
Calificacion Propuestas. cronograma de plazos.
2 Asesor Legal | Remitir la(s) garantia(s) al Responsable de | Formulario de | Dentro del plazo para la
DLC Garantias UGDS-DLC con el Formularic de | Remision de Garantia | emisién del Informe Legal
Remision de Garantia de Seriedad de | de Seriedad  de | de revisién de garantias.
Propuesta, debiendo canstar en la carpsta | Propuesta.
fotocopia(s) simple(s) de la(s} garantia(s} con | Fotocopia(s) simple(s)
firma y sello del Responsable de Garantias | de la(s} garantia(s) con
UGDS-DLC tanto en la propuesta como en el | fima y  sello  del
informe Legal como anexo. Responsable de
Garantias UGDS-DLC.

3 Responsable de | a)Registrar la garantia en el Sistema de | a)Base de Datos del | a)Hasta dos (2) dias
Garantias Administracion de Garantias del SIM. SiM Contrataciones habiles siguientes a la
UGDS-DLC Contrataciones actualizada. recepcion de la garantia.

b} Realizar seguimiento permanente a la | b) Formulario de | byHasta siete (V) dias
vigencia de garantias, alertando al {la} Seguimiento de calendario previos al
Analista UPC-DLC mediante Formulario de Garantia de vencimiento de la
Seguimiento de Garantia de Seriedad de Seriedad de garantia.

Propuesta remitido mediante correo Propuesta via
electrénico sobre la necesidad de remitir la correo electronico.
informacioén para la ejecucién, renovacion o

devolucién { liberacién de las garantias.
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CUADRO N° 9: GARANTIA DE SERIEDAD DE PROPUESTA — RENOVACION DE
PROCESOS DE CONTRATACION MAYORES A B$200.000 (DOSCIENTOS MIL
00/100 BOLIVIANOS) Y PROCESOS DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD

APOYOQ NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO (ANPE) MAYORES A

Bs500.000.- (QUINIENTOS MIL 00/100 BOLIVIANOS)

Paso

Responsable

Actividad

Instrumentos y
Formularios

Plazo

Analista UPC-
DLC

Remitir el Formulario de Seguimiento de
Garantia de Seriedad de Propuesta o fotocopia
simple de la Nota de Aceptacidn de Ampliacion
de Validez de la Propuesta (segun
corresponda) al Responsable de Garantias
UGDS-DLC para la verificacion de la vigencia
de 1a garantia.

Formulario de
Seguimiento de
Garantia de Seriedad
de Propuesta Q
fotocopia simple de la
MNota de Aceptacion de
Ampliacidn de Validez
de ta Propuesta {segun
corresponda).

Hasta dos (2} dias habiles
siguientes a la emision del
Formutario de Seguimiento
de Garantia de Seriedad
de Propuesta o la
aceplacion expresa de
ampliacién de la validez de
ia propuesta (segun
corresponda).

Responsable de
Garantias
UGDS-DLC

a) Elaborar la Nota de Solicitud de Renovacion
de Garantia dirigida a fa Entidad de
Intermediacion Financiera Bancaria o no
Bancaria ¢ a la Empresa Aseguradora,
cuando corresponda y remitirfa via Jefe
UGDS-DLC.

b) Una vez recibida la Garantia de Seriedad
de Propuesta renovada, remitir fotocopia
simple al {la) Analista UPC-DLC con firma y
sello det Responsable de Garantias UGDS-
D1.C para adjuntar a la carpeta del procesa
de contratacion.

¢} Registrar la inforrnacién de la Nota de
Solicitud de Renovacion de Garantia en el
Sistema de Administracién de Garantias de
ta UGDS-DLC.

a)Nota de Solicitud de
Rencvacion de
Garantia.

b) Fotocopia simple de
la Garantia de
Seriedad de
Propuesta renovada
con firma y sello del

Responsable de
Garantias UGDS-
DLC.

c)Base de Datos
actualizada.

a}Antes del vencimiento
de la garantia.

b} Hasta un (1) dia habil
siguiente a la recepcién
de f(a Garantia de
Seriedad de Propuesta
renovada.

¢)Hasta dos {2} dias
hébiles siguientes a la
recepcion de la Nota de
Solicitud de Renovacién

de Garantia con
constancia de
recepcion.

En caso de que la Garantia de Seriedad de Propuesta no fuera renovada, el
Responsable de Garantias UGDS-DLC debera informar esta situacion al (la) Analista
UPC-DLC mediante correo electronico inmediatamente vencida la garantia.

CUADRO N° 10: GARANTIA DE SERIEDAD DE PROPUESTA - EJECUCION DE
PROCESOS DE CONTRATACION MAYORES A Bs200.000 (DOSCIENTOS MIL
00/100 BOLIVIANOS) Y PROCESOS DE pONTRATACIéN EN LA MODALIDAD

APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO (ANPE) MAYORES A
Bs500.000.- (QUINIENTOS MIL 00/100 BOLIVIANOS)

. Instrumentos y
Paso Responsable Actividad Formularios Plazo

1 Analista UPC- | Elaborar el Informe Técnico, recomendando la | Informe Técnico | Inmediatamente detectada

DOLC ejecucidn de fa Garantia de Seriedad de | {cuando comesponda). | la causal de ejecucién de
Propuesta (cuando corresponda) y remitifo al la garantia.
{la) Asesor LegalDLC.

2 Asesor  Legal | a)Elaborar el informe Legal, recomendando la | a) Informe Legal. a) Inmediatamente

DLC ejecucion de la Garantia de Seriedad de | b) Nota de remision. detectada la causal de
Propuesta. ejecucién de la garantia
b) Remitir trdmite al RPC, RPA o Autoridad © de recibide el Infarme

Delegada via Director(a} de Licitaciones y Técnico,

Contrataciones, b} Variable.

3 RPA-RPC- a) Emitir Nota Jurada de Incumplimiento o | a) Nota Jurada de | Inmediatamente a |Ia
Autoridad documento establecido en la garantia. Incumplimiente o | recepcion  del  Informe
Delegada b) Solicitar al (ta) Director{a) de Licitaciones y documento Legal.

Contrataciones la ejecucidn de la Garantia establecido en fa
de Seriedad de Propuesta. garantia.

b) Mota de Solicitud
de Ejecucién de
Garantia.
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Instrumentos y

Paso Responsable Actividad Formularios Plazo

4 Responsable de | Recibida la Nota Jurada de incumplimiento o | Nota de Instruccidn de | Antes del vencimiento de
Garantias documento establecido en la garantia y la | Ejecucién de Garantia | la Garantia de Seriedad
UGDS-DLC documentacién de respaldo, elaborar la Nota | dirigida a la Entidad | de Propuesta.

de Instruccion de Ejecucion de Garantia a la | de Intermediacion
Entidad de Intermediacién Financiera Bancaria | Financiera Bancaria o
0 no Bancaria o la Empresa Aseguradora y | no Bancaria o la
remitir a través del (a) Director(a} de | Empresa

Licitaciones y Contrataciones. Aseguradora.

5 Director(a) de | &) En caso que la Entidad de Intermediacion | a)Nota dirigida a Ja | Variable.
Licitaciones y Financiera Bancaria o no Bancaria o la ASFl o APS.
Contrataciones Empresa Aseguradora no procedan a la | b) Nota de remision de

gjecucion de garantias, enviar nota de la carpeta  del
reclamg a la ASFl o APS, segin proceso de
comesponda segin corresponda y en el ejecucion a
marco de la normativa de presentacion de Direccién de
reclamos emitido por la Autoridad de Asuntos Juridicos.
Suprevision.

b) En caso de agotar la via de la reclamacion
ante la ASFI o APS, remitir la carpeta del
proceso de ejecucion de la garantia a la
Direccién de Asuntos Juridicos del GAMLP
previo informe circunstanciado emitido per
el Responsable de Garantias UGDS-DLC.

[} Responsabie de | a) Una vez recibida la Nota de Confimacion | a) Tramite de | a}Hasta un (1) dia habil
Garantias de Deposito en la Cuenta Unica Municipal ejecucion de la siguiente a la recepcion
UGDS-DLC remitida por la SMF enviar al (la} Analista garantia. de la Nota de

UPC-DLC., el tramite de ejecucién de | b)Base de Datos Confirmacion de
garantias para adjuntar a la carpeta del actualizada. Daeposito en la Cuenta
proceso de contratacién. Unica Municipal
b) Registrar la actividad en el Sistema de remitido por la SMF con
Administracion de Garantias de la UGDS- selio de recepcidn.
DLC. byHasta dos (2) dias
habiles siguientes a la
recepcion de las notas
con  constancia de
recepcidén.

7 Analista  UPC- | a) Adjuntar el tramite de ejecucion de garantia | Carpeta de ejecucidn | Hasta dos (2) dias habiles

DLC a la carpeta del proceso de contratacion, en | de la garantia. siguientes a la recepcion

caso de gue la misma ya hubiera sido
remitida al Archive UGDS-DLC se enviaré la
docurnentacion a dicha instancia.

k) En caso de que !a carpeta del proceso de
contratacion hubiera sido devuelta a la
Unidad Ejecutora, solicitard al Responsable
de Garantias UGDS-DLC la custodia del
tramite de ejecucion de la garantia,

del tramite de ejecucion
de la garantia.

CUADRO N° 11: GARANTIA DE SERIEDAD DE PROPUESTA — DEVOLUCION /
LIBERACION DE PROCESOS DE CONTRATACION MAYORES A Bs200.000
(DOSCIENTOS MIL 00/100 BOLIVIANOS) Y PROCESOS DE CONTRATACION EN
LA MODALIDAD APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO (ANPE)

MAYORES A Bs500.000.- (QUINIENTOS MIL 00/100 BOLIVIANOS)

Instrumentos y

Paso Responsable Actividad Formularios Plazo

1 Asesor DLC Comunicar al Responsable de Garantias | Formulario de | Hasta tres (3) dias habiles
UGDS-DLC (@  formalizacibn  de  la | Solicitud de | siguientes a la suscripcién
comespondiente  contratacion a través del | Devolucion { | del contrato por las partes.
Formulario de Solicitud de Devolucion [ | Liberacién de
Liberacion de Garantia de Seriedad de | Garantia de Seriedad
Propuesta {cuando ¢corresponda). de Propuesta.

2 Analista UPC- | Comunicar al Responsable de Garantias | Fermulario de | Hasta cuatro (4) dias

DLC UGDS-DLC la anulacidn {hasta antes de la | Sclicitud de | habiles siguientes a la

Convocatoria), cancelacién o declaratoria | Devolucion /| publicacién del documento
desierta del proceso de contratacién o cuando | Liberacion de | de anulacién, cancelacion

para & casc de contratacién de bienes se

Garantia de Seriedad

o declaratoria _ desierta

iy - 2202000
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presente la garantia fisica en la UPC-BLC y no
se presente la propuesta via RUPE (seguin
corresponda) a través del Formulario de
Solicitud de Develucion / Liberacién de
Garantia de Seriedad de Propuesta.

de Propuesta
adjuntando la
documentacion de
respatdo.

(sepun corresponda).

Responsable de
Garantias
uGDS-OLC

a)Entregar la garantia mediante Acta de
Devolucién de Garantia de Seriedad de
Propuesta para suscripcion  por el
preponente y/o emitir Nota de Liberacién de
Garantia y remitida a fa Entidad de
Intermediacién Financiera Bancaria o no
Bancaria ¢ la Empresa Aseguradora a
través del{la) Jefe UGDS-DLC.

b Registrar la actividad en el Sistema de
Administracién de Garantias de la UGDS-
DLC.

c) Remitir, a traves del formulario
correspondiente, los antecedentes de la
Devolucidn/Liberacion de Garantias al
Analista UPC = DLC o al Responsable de
Archivo UGDS-DLC (segun corresponda)
para que se adjunte el mismo a la carpeta

a}Acta de Devolucion
de Garantia de
Sariecad de
Propuesta suscrita
por el proponente /
Mota de Liberacion
de Garantia con

constancia de
recepcion.

b} Base de datos de
garantias
actualizada.

¢) Formulario de
Devalucion de
Garantia de
Seriedad de

Propuesta suscrita

a)Hasta dos

b)Hasta dos

¢} Hasta

(2} dias
habiles siguientes a la
recepcién del
Formulario de Solicitud
de Devolucion !
Liberacion de Garantia
de Seriedad de
Propuesta.

(2} dias
hébiles siguientes a la
recepcion de la Nota de
Liberacioén <on
constancia de recepcion
0 el Acta de Devolucidn
firmada.

tres (3) dias
habiles siguientes de la

del pProceso de contratacion por €l proponente / devolucién ¢ liberacién
correspondiente. En caso de que no se haya Nota de Liberacién de la ultima garantia de
formalizado la contratacién, los de Garantia con seriedad de propuesta
antecedentes de la Devolucidn/Liberacién constancia de del proceso de
de Garantias quedaridn en custodia del recepcién junto con contratacién.
Respensable de Garantias UGDS-DLC. sus antecedentes.

3.4. Garantia de Cumplimiento de Contrato y Garantia Adicional a la Garantia

de Cumplimiento de Contrato de Obras.

|. La Garantia de Cumplimiento de Contrato tiene por objeto garantizar la conclusién
y entrega del objeto del contrato y sera equivalente al siete por ciento (7%) del monto
del contrato.

Il. 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 podra prever una retencion del siete por ciento (7%) de cada pago.

Ill. Para contrataciones hasta Bs1.000.000.- (Un Millon 00/100 Bolivianos), las
empresas categorizadas como Micro y Pequefias Empresas, Asociaciones de
Pequerios Productores Urbanos y Rurales y Organizaciones Econémicas
Campesinas debidamente acreditadas conforme a normativa, presentaran una
Garantia de Cumplimiento de Contrato por un monto equivalente al tres punto cinco
por ciento (3.5%) del valor del contrato o se realizara una retencion del tres punto
cinco por ciento (3.5%) correspondiente a cada pago, cuando se tengan previstos
pagos parciales.

IV. Para contrataciones hasta Bs50.000.- (Cincuenta Mil 00/100 Bolivianos) en la
modalidad de Contratacion Menor, no se requerirda Garantia de Cumplimiento de
Contrato, salvo que asi lo considere conveniente la Unidad Solicitante.

V. En el caso de la contratacién directa de obras hasta Bs100.000.- (Cien Mil 00/100
Bolivianos) se solicitara la Garantia de Cumplimiento de Contrato, cuando se tengan
. programados pagos parciales se podra efectuar la retencién correspondiente de cada
* . pago en sustitucion de la Garantia de Cumplimiento de Contrato.
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VI. Para fa Contratacion Directa de Bienes y Servicios prestados por Empresas
Publicas, Empresas Publicas Nacionales Estratégicas, Empresas con Participacion
Estatal Mayoritaria y la Contratacion por Excepcion de Entidades Publicas,
establecidas en los incisos g) y h) del Articulo 65 de las NB-SABS, en reemplazo de
la Garantia de Cumplimiento de Contrato se debera efectuar una retencién del siete
por ciento (7%) de cada pago. Si se definiera pago unico, no correspondera la
solicitud de la Garantia de Cumplimiento de Contrato, ni la retencion.

VII. En contrataciones de servicios generales discontinuos independientemente de la
cuantia, se realizara la retencién del siete por ciento (7%) de cada pago, en
sustitucion de la Garantia de Cumplimiento de Contrato. La Unidad Solicitante debe
adjuntar en la carpeta del proceso de contratacion el Informe que defina al servicio
general como discontinuo, antes de la solicitud de autorizacion del inicio de proceso.

Asimismo, la formalizacion de contrataciones de servicios generales discontinuos se
debera efectuar necesariamente mediante contrato, a efectos de dar cumplimiento al
inciso b}, paragrafo | del articulo 21 de las NB-SABS modificado por el D.S. 3548.

VIII. En contrataciones de bienes adjudicados por precios unitarios, la Garantia de
Cumplimiento de Contrato debera ser equivalente al siete por ciento (7%} del monto
total estimado del contrato. Se entiende por monto total estimado, a la proyeccion
referencial y no obligatoria para la entidad de la cantidad de bienes y/o servicios a
ser provistos en la ejecucion del contrato.

IX. En servicios de consultoria individual de linea, arrendamiento y adquisicion de
bienes inmuebles, no se requerira la garantia de cumplimiento de contrato y no se
realizaran retenciones.

X. Cuando se defina la emision de una Orden de Compra/Servicio, no corresponde la
solicitud de Garantia de Cumplimiento de Contrato.

Xi. La Garantia Adicional a la Garantia de Cumplimiento de Contrato de Obras sera
presentada por ¢l adjudicado, cuando su propuesta econdmica esté por debajo del
ochenta y cinco por ciento (85%) del precio referencial. El monto de la garantia sera
equivalente a la diferencia entre el ochenta y cinco por ciento (85%) del precio
referencial y el valor de su propuesta econdmica.

weio - XA fin de cubrir la vigencia requerida para la Garantia de Cumplimiento de
T, Contrato establecida en las NB-SABS, en contrataciones de bienes, servicios
generales y de consultoria, ésta debera exceder en treinta (30) dias calendario al
plazo de la entrega del bien o provision del servicio; lo que se establecera en la Nota
de Solicitud de Documentos para la suscripcion del Contrato entregada al
adjudicado, admitiéndose un margen de hasta cinco (5) dias calendario.

XIIl. A fin de cumplir con la vigencia de la Garantia de Cumplimiento de Contrato y la
Garantia Adicional a la Garantia de Cumplimiento de Contrato de Obras establecida
en las NB-SABS (si corresponde), debera exceder en noventa (90) dias calendario al
plazo de la ejecucién de la obra; lo que se establecera en la Nota de Solicitud de
Documentos para la suscripcion del Contrato entregada al adjudicado, admitiéndose
un margen de hasta cinco (5) dias calendario.

16
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XIV. En contratos de ejecucidén sucesiva, a solicitud del proveedor o contratista, se
podra autorizar la sustitucion de la Garantia de Cumplimiento de Contrato, por una
nueva, aplicando los porcentajes sefialados para ese tipo de garantia, por el monto
de ejecucion restante al momento de la solicitud de sustitucién, de acuerdo a las
condiciones establecidas en el contrato.

XV. La administracién de la Garantia de Cumplimiento de Contrato y Garantia
Adicional a la Garantia de Cumplimiento de Contrato de Obra, se regira de acuerdo a
las siguientes actividades:

CUADRO N° 12: GARANTi{\ DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO Y GARANTIA
ADICIONAL A LA GARANTIA DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO DE OBRAS -
RECEPCION, CUSTODIA Y SEGUIMIENTO; PROCESOS DE CONTRATACION
MAYORES A Bs50.000.- (CINCUENTA MIL 00/100 BOLIVIANOS) HASTA
Bs200.000.- (DOSCIENTOS MIL 00/100 BOLIVIANOS) Y PARA PROCESOS DE
CONTRATACION BAJO LA MODALIDAD APOYO NACIONAL A LA
PRODUCCION Y EMPLEO (ANPE) HASTA Bs500.000 (QUINIENTOS MIL 00/100

BOLIVIANOS)
. Instrumentos y
Paso Responsable Actividad Formularios Plazo
1 Asesor(a} Lepal | Efectuar la revision de los documentos | Informe Legal. Hasta dos (2) dias habiles
SAF solicitados para la suscripcion de contrate. siguientes a la recepcion
de documentos.
2 Jefe SAF A momento de remitir la carpeta del proceso | Carpeta de! proceso | En el plazo establecido

de contratacion con el Listado de Control de
Documentos para la custodia por el Archivo
UGDS-DLC, se debera{n) adjuntar Jla(s)
garantia(s) originat{es) y fotocopia(s) simple(s}
de la{s) misma(s).

de contratacion
concluida, incluyendo
garantia{s) original({es)
y fotocopia{s)
simple(s) foliada(s).

para la remision de la
carpeta del proceso de
contratacién a la UGDS-
DLC

3 Analista- DLC

Remitir lafs) garantia(s) al Responsable de
Garantias UGDS-DLC debiendo constar en la
carpeta fotocopia{s) simple(s) de la(s)
garantia{s} con el sello y firma del
Responsable de Garantias UGDS -DLC.

Garantia{s}

ofiginal{es) ¥
fotocopia(s} simple(s)
con el sello y firma del

Responsable de
Garantias UGDS-
DLC.

Hasta ocho (8) dias
habiles siguientes a la
recepcion de la carpeta
del proceso

4 Responsable de
Garantias
uGDS- DLC

a) Registrar la{s} garantia(s) en el SIM
Contrataciones.

b} Coadyuvar en el seguimiento permanente a
la vigencia de la{s} garantia{s), alertando
mediante correo electranico al (la) Jefe SAF
sobre la necesidad de remitir la informacidn
para la ejecucion, renovacidn o devolucién /
liberacién de la(s) garantia{s) remitida(s)
con capia al {la) Jefe UGDS-DLC.

¢} Registrar la  actividad en el
Contrataciones.

SIM

a) SIM Contrataciones
actualizado.

b)Cormreo  electronico
de Solictud de
Informacion.

c} SIM Contrataciones
actualizado.

a)Hasta dos (2) dias
hdbiles siguientes a la
recepcién de la
garantia.

b) Entre los quince (15) v
cinco {5) dias
calendario previos al
vencimiento de cada
garantia.

c)Hasta dos (2} dias
habiles siguientes al
envio del correg
electrénice de Solicitud
de Informacion.

XVI. Excepcionalmente, cuando se trate de Garantias de Cumplimiento de Contrato o
Garantia Adicional a {a Garantia de Cumplimiento de Contrato de Obra, cuya fecha
de vencimiento sea anterior a la fecha de remision de la carpeta del proceso de
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XVII. De igual forma, en caso de que un proceso de contratacion sea cancelado,
anulado, declarado desierto, exista descalificacion en la etapa de presentacion de
documentos para suscripcion del contrato o que se deje sin efecto la adjudicacién,
luego de presentada(s) su(s) garantia(s), el(la) Jefe SAF debera remitir a la UGDS-
DLC el{los) documento(s) de garantia(s) original(es) mediante el Formulario de
Solicitud de Devolucién / Liberacién de Garantias adjuntando fotocopia(s) del(los)
documento(s) que formaliza{n) la cancelacién, anulacién o declaratoria desierta del
proceso de contratacién, descalificacion en la etapa de presentacion de documentos
para suscripcion del contrato o el que deje sin efecto la adjudicacion, en un plazo de
hasta tres (3) dias habiles de la publicacidon/emision del mismo (cuando

corresponda).

CUADRO N° 13: GARANTIA DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO -
RECEPCION Y CUSTODIA PROCESOS DE CONTRATACION MAYORES A
Bs200.000.- (DOSCIENTOS MIL 00/100 BOLIVIANOS) Y PARA PROCESOS DE
CONTRATACION BAJO LA MODALIDAD APOYO NACIONAL A LA
PRODUCCION Y EMPLEO (ANPE) MAYORES A Bs500.000 (QUINIENTOS MIL

simple con el sello y firma de recepcion del
Responsable de Garantias UGDS-DLC.

00/100 BOLIVIANOS)
Instrumentos y
Paso Responsable Actividad Formularios Plazo
1 Asesor Legal | Efectuar la revision de los documentos | Informe  Legal  y | Hasta tres (3) dias habiles
CLC solicitados para la suscripcion de Contrato, y | fotocopia simple de la | siguientes a la recepcion

remitir la garantia al Responsable de | garantia, con | de los documentos,
Garantias UGDS-DLC debiendo constar en la | constancia de
carpeta del proceso de contratacidn fotocopia | recepcion.

2 Responsable de
Garantias
UGDS-DLC

a)Registrar la(s) garantia(s} en el SIM
Contrataciones.

b) Coadyuvar en el seguimiento permanente a
la vigencia de la{s) garantia(s), alertando
mediante correo electrénico al {la) Jefe SAF
sobre la necesidad de remitir la informacion
para la ejecucion, renovacion ¢ develucién /
liberacién de la{s) garantia(s), con copia al
(la) Jefe UGDS-DLC.

¢y Registrar la actividad en el
Contrataciones.

SiM

a} SIM Contrataciones
actualizado.

b)Correo  electronico
de Solicitud de
Informacion.

¢) SIM Centrataciones
actualizado.

a)Hasta dos (2) dias
habiles siguientes a la
recepcion del comeo
electronico de la
numeracién del contrato
por el (la) Asescr{a)
Legal DLC.

b} Entre los quince (15) y
cinco (5 dias
calendario previos al
vencimiento de cada

directo de la vigencia de la garantia y realizar
¢l seguimiento correspondiente.

Informacién remitida at
Responsable de llevar
el control directo de la

garantia.
¢)Hasta dos (2} dias
hébiles siguienles al
envio del correo
alectrénico.
CUADRO N° 14: GARANTIA DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO - RENOVACION
Paso Responsable Actividad Instrumentos y Plazo
Formularics
1 Jefe SAF Remitir el correa electronico de Solicitud de | Correo electronico de | Hasta un (1} dia habil
Informacién al Responsable de llevar el control | Selicitud de | siguiente a la recepcion

del correo electronico de
Salicitud de Informacion.

directo de la
vigencia de la
garantia

correp electrdnico a la UGDS-DLC (cuando
corresponda adjuntando la Nota de Instruccion
de Renovacién de Garantia).

garantia adjuntando la
Nota de Instruccion de
Renovacion de
Garantias.

vigencia de la
garantia.
2 Responsable de | Instruir la renovacién de Ja garantia al | Comeo electronico de j Hasta wn (1) dia habil
llevar el control | proveedor o contratista e informar mediante | informacién de | siguiente a la recepcion de

la Nota de Solicitud de -
Informacion.

3 Responsable de

a) Elaborar la Nota de Solicitud de Renovacién

a) Nota de Solicitud de

a)Hasta un (1) dia_habil
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Paso Responsable Actividad tnstrumentos y Plazo
Formularios
Garantias con Alternativa de Ejecucidn dirigida a la Renovacidn con siguiente a la recepcion
UGDS-DLC Entidad de Intermediacién Financiera Alternativa de de la Nota de
Bancaria o no Bancaria o Empresa Ejecucion, cuando Instruccién de
Aseguradora y remitir a través del(la) Jefe corresponda. Renovacion de
UGDS-DLC (Reiterar la solicitud cuando | b) SIM Contrataciones Garantias.

S€a necesario).

b} Registrar la
Contrataciones.

¢} Comunicar mediante correo electrdnico al
{la) Jefe SAF la recepcién de la garantia
renavada para su posterior seguimiento por
¢l Responsable de llevar el control directo
de la vigencia de la garantia.

actividad en el SIM

actualizado.
c} Commeo  electrdnico
al (la) Jefe SAF

adjuntando en
digital la garantia
renovada,

b)Hasta dos (2}

dias
habiles siguientes a la
recepcion de la nota

con  constancia de
recepcion,
¢)Hasta tres (3) dias

habiles siguientes a la
recepcidn de la garantia
renovada.

En caso de que el Responsable de Garantias UGDS-DLC no reciba la respuesta a la
Nota de Solicitud de Informacién, la UGDS-DLC procedera a emitir Nota de Solicitud
de Renovacion con Alternativa de Ejecucion de oficio.

CUADRO N° 15: GARANTIA DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO - EJECUCION

Paso Responsable Actividad Instrumentos y Plazo
Formularios

1 Unidad Ejecutora | Elaborar el Informe Técnico y Legal | Informes Técnico vy | Inmediatamente detectada
{Supervisor/ recomendando la ejecucién de garantia, y | Legal la causal de ejecucion.
Fiscal en caso | remitir inmediatamente a la Autoridad que
de obras; | suscribio ef contrato.

Asesor(a) Legal
SAF})

2 RPA-RPC- a) Emitir Nota Jurada de Incumplimientc o | a) Nota Jurada de | Inmediatamente de
Autoridad documento establecido en la garantia. Incumplimiente o | recibidos los informes.
Delegada b) Solicitar al (fa) Director(a} de Licitaciones y documento

Contrataciones la ejecucion de la Garantia establecido en fa
de Cumplimiento de Contrato. garantia.
by Nota de Solicitud
de Ejecucion de
Garantia.
3 Responsable de | a)Recibida la Nota Jurada de Incumplimiento | a) Nota de Instruccién | a} Inmediatamente
Garantias DLC de Contrato o documento establecido en la de Ejecucién de recibida la
garantia y la documentacion de respaldo, Garantia dirigida a documentacian,
verificar la consistencia de la la Entidad de | byHasta dos (2} dias
documentacion de respaldo y  si intermediacion habiles siguientes a la
corrasponde elaborar la Nota de Instruccion Financiera Bancaria recepcibn de la Nota de
de Ejecucidn de Garanlia a la Entidad de o no Bancaria o la Instruccion de
Intermediacion Financiera Bancaria ¢ no Empresa Ejecucién de Garantia
Bancaria o la Empresa Aseguradora y Aseguradoera. con  constancia  de
remitir a través del (la) Director(a) de Campeta de recepcion.
Licitaciones y  Contrataciones, caso ejecucién de la
contraric devolver la documentacién para garantia  devuelta
complementacion. {cuando
byRegistrar la actividad en el SIM corresponda)
Contrataciones. b) 8IM Contrataciones
actualizado.
4 Director(a) de | a)En caso que la Entidad de Intermediacion | a)Nota dirigida a la | a)Hasta tres (3) dias

Licitaciones  y
Contrataciones

Financiera Bancaria o no Bancaria o fa
Empresa Aseguradora no procedan a la
ejecucion de garantias, enviar una nota de
reclame a la ASFI o APS segun
corresponda y en el marco de la nomativa
de presentacion de reclamos emitido por la
Autoridad de Supervisién correspondiente

b)En caso de agotar la via de reclamacion
administrativa ante la ASFI o APS remitir ta
carpeta del proceso de ejecucién de la
garantia a Direccién de Asuntos Juridicos
del GAMLP previo informe circunstanciado
emitido por el Responsable de Garantias
UGDS-DLC.

ASFl o APS.
b)Nota de remision a

Direccion de

Asuntos Juridicos.

b) Hasta

hébiles siguientes a la
recepeion de ta nota de
respuesta negativa de
la Entidad de
Intermediacion
Financiera Bancaria o
no Bancaria o la
Empresa Aseguradora
0 a los guince (15) dias
calendaric de remitida
la Nota de Instruccidn
de Ejecucién de
Garantia y no recibir
respuesta.

tres {3} dias
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Paso Responsable Actividad Instrumentos y Plazo
Formularios
hébiles siguientes a la
respuesta negativa al
reclamg planteado a la
ASF! o APS
5 Responsable de | a)Registrar la actividad en e SIM | a) SIM Contrataciones | a)Hasta dos (2) dias
Garantias Contrataciones. actualizado. habiles siguientes a la
uUGDS-DLC b)Una vez recibida la Nota de Confimacién | b) Correo  electrénico recepcien de la nota

de Depésito en la Cuenta Unica Municipal al {la) Jefe SAF con constancia de
remitida por }a SMF, comunicar mediante adjuntando  copia recepcion.
correa  electrdnico al (la) Jefe SAF Ja digital de la | b)Hasta un {1) dia habil
ejecucion de la garantia y remitir la carpeta constancia de siguiente a la recepcién
de ejecucion de la garantia al Archive ejecucion, de la Nota de
UGDS-DLC para que se fusione al proceso Carpeta de Confirmacion de
de contratacion. ejecucién  de 1a Depdsito en la Cuenta
garantia. Unica Municipal
remitido por la SMF con
constancia de
recepcion.
Si en el transcurso del tramite de ejecucion de garantias alguna Autoridad Judicial
dispusiera suspender o dejar sin efecto la ejecucion de garantias, la misma debe ser
inmediatamente comunicada a la DLC a efectos de dar cumplimiento a dichas
disposiciones y remitir el proceso de ejecucién de garantias a la DAJ, toda vez que la
competencia de la DLC en el tramite de ejecucién de garantias se encontraria
agotada.
CUADRO N° 16: GARANTIA DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO -
DEVOLUCION / LIBERACION
. Instrumentos y
Paso Responsable Actividad Formularios Plazo
1 Jefe SAF Registrar en el Formularic de Solicitud de | Formulario de | Hasta cinco (5} dias
Devolucién / Liberacién de Garantias, la | Solicitud de | hébiles siguientes a Ja
informacién proporcionada por el Respansable | Devolucién /| emision del documento
directo de llevar el control de 1a vigencia de las | Liberacidn de | comespondiente que
garantias, la confirnacion de la conclusién del | Garantias. acradite el cumplimiento
tramite de protocolizacion de contrato o su | Documento que | del contrato.
retencién, si corresponde, suscribir dicho | acredite el
formularioc y remitir al Responsable de | cumplimiento del
Garantias UGDS- DLC, adjuntando el | contrato en original o

documento correspondiente que acredite el
cumplimiento del contrato para obras, bienes,
servicios generales y de consultoria de
acuerdo a lo establecida en el mismo.

copia legalizada.

2 Responsable de
Garantias
UGDS- DLC

a) Verificar la consistencia del Formulario de
Solicitud de Devolucién / Liberacién de
Garantias y la documentacion de respaldo,
y si corresponde elaborar y entregar la
garantia mediante Acta de Devolucion de
Garantias al proveedor / contratista /
consultor y/o remitir Nota de Liberacién de
Garantia a la Entidad de Intermediacion
Financiera Bancaria o no Bancaria, a través
del {la) Jefe UGDS-DLC, caso contrario
devolver para ajuste o complementacion.

b) Registrar la actividad en el SIM
Contrataciones.

¢) Remitir el tramite de Devolucion / Liberacién
de Garantias y la documentacién de
respaido al Responsable de Archivo UGDS-
OLC.

a) Acta de Devolucion
de Garantias ¢ Nota
de Liberacion de

Garantia.

Proveido de
devolucion (cuando
cofresponda).

b} SIM Contrataciones
actualizado.

¢) Tramite de
Devolucion /
Liberacion de

Garantias vy la
documentacion  de

respaldo al
Responsable de
Archivo uGDS-
DLC.

a)Hasta dos (2) dias
habiles siguientes a la
recepcion de la
documentacion.

byHasta dos (2) dias
hébiles siguientes a la
suscripcion del Acta de
Develucién de
Garantias por el
proveedor / contratista /
consultor o la Nota de
Liberacién de Garantia
con  constancia  de
recepcion.

t}Hasta cinco (5) dias
habiles siguientes a la
Devolucién / Liberacién
de Garantias.

En caso de resolucion de contrato o que la orden de compra/servicio haya sido

T lopa? b
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Contrataciones, el Jefe SAF o servidor publico que asuma funciones similares,

debera

solicitar a la UGDS-DLC la Devolucién/Liberacion de la(s) garantia(s)

mediante nota, adjuntando para ello copia simple del documento que acredite esta
situacion, ademas del citado Formulario 600 (cuando corresponda).

En caso de resolucion de contrato, debera velarse por que la (s) garantia (s) de
cumplimiento de contrato, presentada (s), se hallen plenamente vigentes.

3.5.

Garantia de Correcta Inversion de Anticipo.

I.  Es responsabilidad de la Unidad Solicitante, previo al inicio del proceso de

contratacion, determinar si en el mismo se otorgara o no anticipo.

. La Garantia de Correcta Inversion de Anticipo tiene por objeto garantizar la
devolucion del monto entregado al proveedor, contratista o consultor por
concepto de anticipo y sera por un monto equivalente al cien por ciento (100%)
del anticipo otorgado debiendo ser renovada mientras no se deduzca el monto
total. El anticipo solicitado no podra exceder el veinte por ciento (20%) del monto

del contrato.

contratacion formalizados a través de contrato.

otorgado, se podra ajustar la garantia en la misma proporcion.

La aplicacion de la figura del Anticipo esta prevista Unicamente para procesos de
Conforme el proveedor, contratista o consultor reponga el monto del anticipo

A fin de cumplir lo establecido para la validez de la Garantia de Correcta

Inversién de Anticipo segun las NB-SABS, ésta debera tener una vigencia

RECEPCION, CUSTODIA Y SEGUIMIENTO

minima de ciento veinte (120) dias calendario, admitiéndose garantias con un
menor plazo siempre y cuando se asegure la vigencia de noventa (90) dias
calendario, computables a partir del desembolso del anticipo.
La administracién de la Garantia de Correcta Inversion del Anticipo, se regira de
acuerdo a las siguientes actividades:

CUADRO N° 17: GARANTIA DE CORRECTA INVERSION DE ANTICIPO -

Responsable

Actividad

Instrumentos y
Formularios

Plazo

Jofe SAF

Una vez recibida la Nota de Solicitud de
Anticipo adjuntando la Garantia de Correcta
Inversion del Anticipo, debera remitir la misma
al {ta) Asesor{a) Legal SAF.

Proveida de remisién.

Hasta un (1) dia habil
siguiente de la recepcidn de
la documentacidn.

Asesor(a) Legal
SAF

Efectuar la revisién de la garantia y efabora el
informe Legal.

Informe Legal.

Hasta dos (2) dias habiles
siguientes a la recepcién de
los documentos.

la vigencia de la(s) garantia(s), alertando
mediante ¢orreo electrénico al {la) Jefe
SAF, sobre la necesidad de remitir la
informacién para la ejecucién, renovacion o
devolucion / liberacién de la(s) garantia(s)
con copia al (la) Jefe UGDS-DLC,

c) Registrar la actividad en &l
Contrataciones.

SIM

de Solicitud de
Informacion.
¢} SIM Contrataciones
actualizado.

3 Jefe SAF Remitir la(s) garantia(s) al Resposable de | Garantia original. Hasta tres (3} dias habiles
Garantias UGDS- DLC, para custodia. siguientes a la recepcién del
Informe Legal.
4 Responsable de | a) Registrar la(s) garantia(s) en el SIM | a)SIM Contrataciones | a)Hasta dos (21 dias
Garantias Contrataciones actualizado. habiles siguientes a la
UuGbhs-DLC b) Coadyuvar en el seguimiento permanente a | b)Correo  electrénico recepcion de la garantia.

b)Entre los quince (15) y
cinco (5) dias calendario
previos al vencimiento de
cada garantia.

c)Hasta dos (2) dias
héabites  siguientes  al
envio del COreo
electrénico de Solicitudde
Informacion.

20




GOEBERNT A000INOMO MUNICIPAL OE

LA Bas

CUADRO N° 18: GARANTIA DE CORRECTA INVERSION DE ANTICIPO -

directo de la vigencia de la garantia y realizar
el seguimiento correspandiente, con copia al
(la} Jefe UGDS-DLC.

RENOVACION
Paso Responsable Actividad Instrumentos y Piazo
Formularios
1 Jefe SAF Remitir via correo electronico la Solicitud de | Cormeo electronico de | Hasta un (1} dia habil
Informacion al Responsable de lievar el control | Solicitud de | siguients a la recepcion

Informacion remitida al
Responsable de llevar
el control directo de la

del correo electrénico de
Solicitud de Infarmacion.

a través del(la) Jefe UGDS-DLC (Reiterar la
solicitud cuando sea necesario).

b) Registrar Ja actividad en el
Contrataciones.

¢} Comunicar mediante correo electronico al
{la) Jefe SAF la recepcion de la garantia
renovada para seguimiento del
Responsable de llevar el control directo de
la vigencia de Ia garantia.

SIM

vigencia de la
garantia.

2 Responsable de | Instruir la renovacién de la garantia al | Nota de instruccién de | Hasta un (1) dia habil
llevar el control | proveedor o contratista e informar a la UGDS- | renovacidn de | siguiente a la recepcion de
directe de la | DLC. garantias. la Nota de Solicitud de
vigencia de la Informacion.
garantia

3 Responsable de | a) Elaborar la Nota de Solicitud de Renovacion | a) Nota de Solicitud de | a}Hasta un (1) dia habil
Garantias con Alternativa de Ejecucion dirigida a la Renovacion con siguiente a la recepcidn
UGDS- DLC Entidad de Intermediacion Financiera Alternativa de de la instruccidn,

Bancaria © no Bancaria o Empresa Ejecucién, cuando | b)Hasta dos (2} dias
Aseguradora, cuando coresponda y remitir corresponda. hébiles siguientes a la

b} SIM Contrataciones
actualizado.

¢) Corree  electronico
al (la} Jefe SAF

adjuntando en
digital la garantia
renovada.

recepcion de la nota
con  constancia  de
recepcion.

ciHasta tres (3} dias
hébiles siguientes a la
recepcidn de la garantia
renovada.

En caso de que el Responsable de Garantias UGDS- DLC no reciba respuesta a la
Nota de Solicitud de Informacién, la UGDS-DLC procedera de oficio a emitir Nota de

Solicitud de Renovacion con Alternativa de Ejecucion.

CUADRO N° 19: GARANTIA DE CORRECTA INVERSION DE ANTICIPO -

EJECUCION
. Instrumentos
Paso Respon_sable Actividad Formulari osy Plazo
1 Unidad Eiaborar el Informe Financiere de saldos a | Informe Financiero de | Inmediatamente detectada
\ Ejecutora favor y en contra, lestableciendo el monto a | saldes a favor v en | la causal de ejecucion.
(Supervisor/ ser ejecutado, Informe Técnico y Legal de | contra, Informes
Fiscal en caso | ejecucién de  garantia, y  remitir | Téenico y  Legal
de obras) inmediatamente a la Autoridad que suscribid el | adjuntando los
contrato. respaldos

comespondientes.

2 RPA-RPC- Emitir Nota de Declaracién Jurada de | Solicitud de ejecucion | Inmediatamente de
Autoridad Incumplimiento o documento establecido en [a | adjuntando la Nota } recibidos los informes.
Delegada garantia y solicitar al (la) Director(a) de | Jurada de Declaracion

Licitaciones y Contrataciones la ejecucion de | de Incumplimiento o

la Garantia de Correcta Inversion del Anticipe | documento

adjuntando la documentacion de respalde. establecidc en la
garantia ¥ la
documentacién de
respaldo.

3 Responsable de | a) Recibida !a Nota de Declaracidn Jurada de | a)Nota de Instruecién | a) Inmediatamente
Garantias Incumplimiento o documento establecido en de Ejecucion de recibida la
UGDS- DLC la garantia y la documentacién de respaldo, Garantia dirigida a documentacidn.

verificar la consistencia de la la Entidad de | b)Hasta dos (2) dias
documentacion de respalde  y  si Intermediacién habiles siguientes a 1a
corresponde elaborar la Nota de Instruccidn Financiera Bancaria recepcion de la Nota de
de Ejecucién de Garantia a la Entidad de ¢ no Bancana o !a Instruccion de
Intermediacién Financiera Bancaria o no Empresa Ejecucién de Garantia
Bancaria ¢ la Empresa Aseguradora y Aseguradora. con constancia de
remitic_a través del (la) Director(a) de Carpeta de recepcion.
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Instrumentos y

Formutarios Plazo

Paso Responsable Actividad

Licitaciones y  Contrataciones, caso ejecucion  de Ia
contraric devolver la documentacion para garantia  dewvuelta

complementacion. {cuando
b} Registrar la actividlad en el SIM cofresponda).
Contrataciones. b} SIM Contrataciones
actualizado.

4 Director{a) de | a) En caso que la Entidad de Intermediacion | a)Mota dirigida a la | a)Hasta tres (3) dias

Licitaciones y Financiera Bancaria ¢ no Bancaria o la ASFl o APS. habiles siguientes a la
Contrataciones Empresa Aseguradora no procedan a lz | h)Nota de remisién a recepcidn de la nota de
ejecucion de garantias, enviar una nota de Direccion de respuesta negativa de
reclamo a la ASFI o APS segin Asuntos Juridicos. ta Entidad de
corresponda y en el marco de la normativa Intermediacion
de presentacién de reclamos emitido por la Financiera Bancaria o
Autoridad de Supervision correspondiente, no Bancaria o Ia
Empresa Aseguradora
b} En caso de agotar la via de reclamacidn o a los quince {15) dias
administrativa ante la ASFl o APS remitir la calendario de remitida
carpeta del proceso de ejecucidén de la la Nota de Instruccién
garantia & Direccidn de Asuntos Juridicos de Ejecucion de
del GAMLP previo informe circunstanciade Garantia y no recibir
emitido por el Responsable de Garantias respuesta.
UGDS-DLC.

byHasta tres (3) dias
habiles siguientes a la
recepcién de la nota de

respuesta
5 Responsable de | a) Registrar la  actividad en e SIM | a) SIM Contrataciones | a)Hasta dos (2) dias
Garantias Contrataciones. actualizado. habiles siguientes a la
uGDS- DLC b} Una vez recibida la Nota de Confimacion | b) Carreo  electrénico recepcién de la nota
de Depédsito en la Cuenta Unica Municipal al {la) Jefe SAF con constancia de

remitida por la SMF, comunicar mediante adjuntande  copia recepcién,
correo electronico al {la) Jefe SAF la digital de la | byHasta un {1) dia habil

ejecucién de la garantia y remitir la carpeta constancia de siguiente de la
de ejecucion de la garantia al Archivo ejecucion. recepcion de la Nota de
UGDS-DLC para que se fusione al proceso Carpeta de Confirmacion de
de contratacion. ejecucion  de  la Depésito en la Cuenta
garantia, Unica Municipal
remitido por fa SMF con
constancia de

fecepcién.

El presente procedimiento es aplicable también para cuando se haya efectuado la
conciliacion de saldos, si aun la vigencia de la garantia asi 1o permite, o cuando la
vigencia de la misma este por fenecer y no vaya a ser renovada.

CUADRO N° 20: GARANTIA DE CORRECTA INVERSION DE ANTICIPO -
DEVOLUCION / LIBERACION

Instrumentos y
Paso Responsable Actividad Formularios Plazo

1 Jefe SAF Registrar y suscribir el Formulario de Solicitud de | Formutario de | Hasta cinco {5) dias
Devolucion / Liberacidn de Garantias y remitir al | Solicitud de | habiles siguientes a la
Responsable de Garantias UGDS- DLC, | Devolucisn ! | emisién del Informe.
adjuntando el Informe elaborado por el | Liberacion de
Responsable de llevar el control directo de la | Garantias.
vigencia de la garantia. Informe,

2 Responsable de | a) Verificar la consistencia del Formularic de | a) Acta de | a)Hasta dos (2) dias
Garantias Solicitud de Devolucidn / Liberacion de Devolucidn de habiles siguientes a la
UGDS- DLC Garantias v la documentacion de respaldo, y Garantias o Nota recepcién de ta

si corresponde elaborar ¥ entregar la garantia de Liberacion de documentacién,
mediante Acta de Devolucién de Garantias al Garantia. byMasta dos (2) dias
proveedor f contratista f consultor, y/o remitir Proveido de hébiles siguientes a la
Nota de Liberacion de Garantia a la Entidad devolucidn suscripcion del Acta de
de Intermediacién Financiera Bancaria 0 no (cuando Devolucion de
Bancaria ¢ Empresa Aseguradora, a través corresponda) Garantias por el
del (la) Jefe UGDS-DLC, caso contrario | b) SIM actualizado. proveedor / contratista /
devolver para ajuste o complementacicn. c) Tramite de consuttor o la Nota de
b) Registrar la actividad en el SIM Devolucion ! Liberacidn de Garantia
Contrataciones Liberacion de con _ constancia  de
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Instrumentos y
Formularios
¢) Remitir el tramite de Devolucidn / Liberacion Garantias y la recepcion.
de Garantias y la documentacién de respaldo documentacion de | ©) Hasta cince (5) dias
al Responsable de Archivo UGDS-DLC. respaldo. hébiles siguientes a la
Devolucién / Liberacion
de Garantias

Paso Responsable Actividad Plazo

3.6. Garantia de Funcionamiento de Maquinaria y/o Equipo.

|. Tiene por finalidad garantizar el buen funcionamiento y/o mantenimiento de la
maquinaria y/o equipo objeto del contrato, sera solicitada expresamente por la
Unidad Solicitante cuando lo considere necesario, a fin de que la SAF o la UPC-DLC
registren la solicitud en el Documento Base de Contratacion, siendo su monto
maximo el uno punto cinco por ciento (1.5%) del monto total del contrato.

Il. La Garantia de Funcionamiento de Maguinaria y/o Equipo podra ser sustituida por
una retencién del monto equivalente a la garantia solicitada.

ll. Efectuada la recepcion definitiva de la maquinaria y/o equipo, la Comisién o el
Responsable de Recepcién remitird la Garantia de Funcionamiento de Maquinaria
y/o Equipo a la UGDS-DLC para su custodia en el plazo de tres (3) dias habiles de
recibido el documento. El Responsable de Garantias UGDS-DLC, alertara mediante
nota al (1a) Jefe SAF sobre la necesidad de remitir la informacion para la ejecucion,
renovacion o Devolucién / Liberacién de la(s) garantia(s) bajo su custodia, a través
del (la} Jefe UGDS-DLC.

IV. En caso de requerirse la ejecucidn de esta garantia, el RPA/RPC/Autoridad
Delegada debe remitir a la DL.C ia Nota Jurada de Incumplimiento que instruya su
ejecucién, adjuntando para ello el Informe de Disconformidad que respalde que el
proveedor no ha cumplido con todas las obligaciones contractuales relacionadas al
adecuado funcionamiento de la magquinaria y/o equipe y el Informe Legal
correspondiente.

V. Una vez ejecutada la garantia, el Responsable de Garantias UGDS-DLC debera
remitir via correo electronico copia de la constancia de ejecucion al (la) Jefe SAF, asi
como remitir la carpeta de ejecucion de la garantia al Archivo UGDS-DLC para que
se fusione al proceso de contratacién hasta un (1) dia habil siguiente de la recepcion
de la Nota de Confirmacion de Depésito en la Cuenta Unica Municipal remitida por la
~4/SMF con constancia de recepcion.

' 3.7. Garantia para la presentacion de Recurso Administrativo de Impugnacion
en procesos de contratacion.

I. En caso de la interposicion de Recursos Administrativos de Impugnacién, el
recurrente debera adjuntar una garantia que debera expresar su caracter de
renovable, irrevocable y de ejecucion inmediata, que de acuerdo con su eleccion,
podra ser Boleta de Garantia o Garantia a Primer Requerimiento, emitida a favor de
la entidad convocante, en la moneda establecida para la contratacién y con vigencia
de treinta (30) dias calendaric desde la fecha de la inferposicion de! Recurso
Administrativo de Impugnacion.
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II. El monto de la Garantia de Recurso Administrativo de Impugnacion sera
determinado en conformidad al paragrafo Ili, del articulo 95 de las NB-SABS.

Ill. La custodia de la garantia de presentacion de recurso de impugnacién en
procesos de contratacion, estara a cargo de la DLC quien ejecutara ¢ devolvera la
misma conforme lo establecido en los articulos 103 y 104 de las NB-SABS.
Asimismo, en caso de no contar con informacién oportuna, comunicara a la Direccion
de Asuntos Juridicos hasta quince (15) dias previos del vencimiento de la garantia,
con el proposito de conocer la situacion del recurso y sus efectos respecto de la
garantia.

IV. En caso de que la Resolucién Ejecutiva gue resuelve el recurso de impugnacion,
instruya la ejecucion de la garantia de presentacidén de recurso de impugnacion, una
vez ejecutada la misma el Responsable de Garantias UGDS-DLC, debera remitir la
carpeta de la ejecucion de la garantia al (la}) Analista UPC-DLC inmediatamente
recibida la Nota de Confirmacién de Depésito en la Cuenta Unica Municipal remitida
por la SMF con constancia de recepcion para que se fusione a la carpeta del proceso
de contratacion. En caso de que la carpeta del proceso de contratacion hubiera sido
devuelta a la Unidad Ejecutora, el Analista UPC-DLC solicitara al Area de Garantias
la custodia de la carpeta de ejecucion de ia garantia.

CUADRO N° 21: SUSTITUCION DE GARANTIAS DE CUMPLIMIENTO DE

CONTRATO
Paso Responsable Actividad In:;:‘:n":;::;;ss 4 Plazo
1 Contratista, Solicita al Supervisor de Obras, Unidad | Nota de Soliciutd de | Conforme lo establecido
SO Proveedor o | Solicitante o Fiscal (segun corresponda} fa | sustitucion de | en el contrato.
.;.‘*“' ’-&:% Consultor sustitucion de garantia de cumplimiente de | garantia de
St contrato. cumplimiento de
idas contrato.
Eomg 2 Supervisor de [a} Elabora el informe de verificacién del [a) Informe de | Masta tres (3) dias de
=+ Obras/ Unidad cumplimiento de las  condiciones verificacion  del [ recibida la nota de
Solicitante { gstablecidas en el contrato para la cumplimiento de | solicitud de sustitucion de
Fiscal sustitucidén de garantias, mismo gue sera las condiciones | garantia de cumplimiento
remitido al Fiscal de Obras {(en caso de establecidas en | de contrato.

Obras} o al Jefe SAF (en caso de
consultorias o bienes), conjuntamente

el contrato para
la sustitucién de

una copia simple de garantia a ser garantias ¥

sustituida. fotocopia de
by En casc de cumplirse las condiciones garantia.

para la sustitucién de garantias, debera |b) Nota de

comunicar al comunicacion  al

contratista/proveedor/consultor tal Contratista/prove

situacion a efectos de que inicie el edoriconsultor.

tramite de obtencién de la nueva
garantia, haciendo notar en  dicho
comunicado que se& encuentra pendiente
la aprobacion de la sustitucién por parte
del Fiscal de Obras (en caso de Obras) o
el Jefe SAF (en caso de consultorias o
bienes).

3 Fiscal de Obras | En caso de obras y sobre la base al infome | a) Formularic de | a) Hasta tres (3) dias de
emitido por el Supervisor de Obras, aceptara | autorizacién de recibido el Informe de!
¢ rechazara la solicitud realizada por el | sustitucién de Supervisor de Obras.

contratista.

a} En caso de aceptacion debera llenar y

suscribir @1 formulario de autorizacién
de sustitucién de garantias y remitirlo
junto con sus aniecedentes al Jefe
SAF, solicitando se emita la nota de
solicitud de presentacion de garantia al
contratista

garantias, llenado vy
suscrito.

b) Antecedentes
devueltos al
Supervisor de QObras

) Hasta tres (3) dias de
recibido el Informe del
Supervisor de Obras.
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Paso

Responsable

Actividad

Instrumentos y
Formularios

Plazo

b) En caso de rechazo, devolvera
antecedentes al Supervisor de Obras

Jetfe SAF

Recibido el Formularic de autorizacién de
sustitucidn de garantia, revisard y suscribira
el mismo y emitird la nota de solicitud de
presentacion de la nueva garantia, para su
notificagion al
Contratista/proveedor/consultor

Formulario de
autorizacion de
sustitucién de
garantia suscrito

Nota de solicitud de
presentacién de
nueva garantia
notificada al
Contratista/proveedor
fconsultor

Hasta dos (2) dias
hébiles de recibido el
Farmulario de
autorizacion de
sustitucion de garantia

Contratista/
proveedor/
consuttor

Presenta garantia para sustitucion

Garantia presentada

Hasta cinco (5) dias
hébiles de notificada la
nota por al Jefe SAF

Asesor
SAF

Legal

Recibida la garantia presentada para
sustitucion, revisa la misma y emite informe
legal;

a}) Si la garantia cumple coen o
requisistos  establecidos, la remite
conjuntamente sus antecedentes al
Jefe SAF para su remisién al
Responsable de Garantias UGDS-
DLC.

b) En caso que la garantia no cumpla con
los requisitos establecides, devueive el
tramite al Fiscal de Obras.

a) Informe Legal de
revision de
garantia remitido
al Jefe SAF

b Informe  Legal
remitido at Fiscal
Fiscal de
Obras/Fiscal/lni
dad Solicitante

a) Hasta dos (2} dias
hébiles de recibida la
garantia

b) Hasta dos (2) dias
habiles de recibida la
garantia

Responsable
de Garantias
uGDS-DLC

Recibido el tramite de sustitucion de
garantias, revisa el mismo y efectua la
sustitucion de la garantia devolviendo la
garantia sustituida al Contratista/
Proveedor/Consultor a través de acta de
devolucion de garantia por sustitucion y
manteniendo en custodia la nueva garantia.

Acta de Oevolucion
de Garantia por
Sustitucion,

Hasta un (1} dia habil de
recibido los antecedentes
de la sustitucion.
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V.

DISPOSICIONES GENERALES PARA LA CONTRATACION DE BIENES,
OBRAS, SERVICIOS GENERALES Y DE CONSULTORIA

Impedidos de participar en procesos de contratacion.

Estan impedidos de participar de un proceso de contratacion las personas naturales
o juridicas comprendidas dentro de lo establecido en el Articulo 43 de las NB-SABS.

74.2.

Contratacion de Bienes y Servicios Generales Recurrentes.

En cumplimiento a io establecido por el Articulo 18 de las NB-SABS, todos los
procesos de contratacion a ser iniciados para la préxima gestion, como
recurrentes en el dltimo cuatrimestre del afio, deberan contar con autorizacion
de la MAE, mediante Orden de Despacho, hasta el mes de septiembre de
cada gestién. Aquellos procesos de contratacion que no sean considerados en
dicha Orden de Despacho, deberan gestionar dicha autorizacion de manera
independiente, debiendo en ambos casos adjuntarse constancia en la carpeta
del proceso de contratacion.
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hayan llegado a la adjudicacién en este periodo, y sobre los cuales se decida
su continuidad, correspondera a las unidades solicitantes, de manera previa al
inicio de una siguiente convocatona/invitacidn, modificar la informacién del
proceso de contratacion en el PAC, para asegurar su tramitacién en la gestion
vigente, durante el primer mes de la misma, debiendo para el efecto remitirse
correo electrénico correspondiente al Responsable de Sistemas de la DLC.

4.3. Compra por Catalogo Electréonico - Compro Hecho en Bolivia.

|. Los procesos de contratacion tramitados mediante Compra por Catalogo
Electronico — Compro Hecho en Bolivia, conforme lo dispuesto por la Ley N°
1257 de fecha 24 de octubre de 2019 de Fomento a la Adquisicion Estatal de
Bienes Nacionales y del Decreto Supremo N° 4505 de fecha 05 de mayo de
2021, deberan aplicar lo dispuesto por el “Reglamento Operativo para la
Compra por Catalogo Electrdnico — Compro Hecho en Bolivia” aprobado por
Resolucidén Bi Ministerial N° 003 de fecha 28 de enero de 2022.

Il. Los procesos de contratacién realizados mediante Compra por Catélogo
Electronico — Compro Hecho en Bolivia, que a efectos de lo dispuesto por el
Articulos 9, paragrafo Il y Articulo 26, paragrafos | y I, del “Reglamento
Operativo para la Compra por Cataloge Electronico — Compro Hecho en
Bolivia”, apliquen las Normas Basicas del Sistema de Administracién de
Bienes y Servicios (NB-SABS), deberan adjuntar a la carpeta del proceso de
contratacién, los antecedentes correspondientes.

4.4. Contratacién de Bienes y Servicios para la Atencion de la Emergencia
Sanitaria.

Los procesos de contratacion directa, que se enmarquen estrictamente en lo
} establecido en el Reglamento de Contratacion de Bienes y Servicios para la Atencién
de la Emergencia Sanitaria, aprobado por Resolucion Bi Ministerial N° 002 de fecha 5
de enero de 2022, deberan aplicar el procedimiento aprobado por dicho Reglamento,
entre tanto dure la emergencia sanitaria declarada.

4.5. Seleccién, adjudicacién, rechazo y descalificacién de propuestas ylo
cotizaciones.

El Responsable de Evaluacién/Comision de Calificacion, ademas de lo sedalado en
los Articulos 23, 24 y 25 de las NB-SABS aplicara lo establecido en los DBC’s
correspondientes.

4.6. Anulacién, Cancelacion, Suspension del proceso de contratacién y
modificacion del cronograma.

l. El proceso de contratacion podra ser anulado, cancelado o suspendido hasta antes
de la suscripcion del Contrato o de la Orden de Compra / Servicio, mediante
Resolucién expresa técnica y legalmente motivada.

Il. Las causales de anulacion, cancelacion y suspension; seran las mencionadas en
el articulo 28 de las NB-SABS, en sus paragrafos II, lll y IV.
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lll. La anulacién en caso de que se desvirtien la legalidad y validez del proceso
procedera por las siguientes causales:

a) Incumplimiento o inobservancia a la normativa de contrataciones vigente.
b) Error en el DBC publicado.

La realizacion de actuaciones administrativas fuera del tiempo establecido para ellas
solo dara lugar a la anulabilidad del acto cuando asi lo imponga la naturaleza del
término o plazo en las NB-SABS.

IV. La anulacién del proceso de contratacion solo podra ser realizada antes de la
firma del Contrato u Orden de Compra / Servicio, aquellos defectos que se
identifiquen con posterioridad seran de responsabilidad de los servidores publicos
que incumplieron y no identificaron oportunamente los errores. Cuando se proceda a
la anulacién parcial o total de un porceso de contratacion, ésta no podra realizarse en
actividades intermedias, es decir entre la publicacién de la convocatoria y la apertura
de propuestas, debiendo necesariamente proceder a la anulacién a partir de la
publicacién de la convocatoria.

V. Los procesos de contratacion cancelados, junto a todos sus antecedentes,
deberan quedar bajo custodia de las Unidades Solicitantes.

VI. Con el objeto de permitir alcanzar los objetivos y resultados programados con la
contrataciéon, excepcionalmente, y por razones debidamente justificadas, el RPA,
RPC o la Autoridad Delegada, mediante Resolucion Administrativa expresa, técnica y
legalmente motivada, bajo su exclusiva responsabilidad, aprobara la modificacién
extraordinaria al Cronograma de Plazos del procesc de contratacion, debiendo
posteriormente efectuar la publicacion del nuevo cronograma en ef SICOES en la
forma establecida por el Manual de Operaciones del mismo.

4.7. Inspeccion Previa.
Cuando corresponda la realizacién de una Inspeccion Previa, la misma debera ser

llevada a cabo por el Funcionario Responsable de la Unidad Administrativa y los
servidores publicos técnicamente calificados y designados para este fin.

4.8. Ampliacion de plazo para presentacion de propuestas, reprogramacion de
presentacion electrénica de propuestas o subasta electronica y ampliacion de
plazo para la formalizacion de {a contratacion.

L En procesos de contratacion efectuados en la modalidad de Licitacion Pubiica,
el plazo de presentacion de propuestas podra ser ampliado por el RPC de
forma excepcional por Unica vez, por un tiempo maximo de diez (10) dias
habiles, por causa de fuerza mayor, caso fortuito o por enmiendas al DBC,
mediante Resolucidon Administrativa expresa, elaborada, visada y firmada por
su Asesor(a) Legal, a cuyo efecto debera ajustarse el cronograma de plazos y
realizar su publicacién en el SICOES.
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. La reprogramacién de presentacion de propuestas o subasta electronica,
aplicara a todos los procesos con convocatoria o consulta de precios,
afectados por el tiempo de inactividad gque comprenda los plazos establecidos
en el cronograma del proceso de contratacion para dichas actividades.

Los documentos requeridos para el efecto son:

Para contrataciones Menores con montos mayores a Bs20.000.- (Veinte mil
00/100 Bolivianos) y procesos de contratacidn ANPE, Licitacién Publica,
mediante Nota de Autorizacion de reprogramacion de presentacion de
propuestas/ofertas, debiendo adjuntarse como respaldo el Comunicado de
inactividad publicado en el SICOES.

M. En procesos de contratacion efectuados en las modalidades ANPE vy Licitacion
Publica, en caso de ampliacién de plazo para la formalizacién de la
contratacién el RPA/RPC mediante Nota debera aprobar el nuevo
cronograma.

IV. A fin de dar continuidad al proceso de contratacion, y cuando corresponda, el
RPC/RPA/Autoridad Delegada, mediante nota, debera solicitar la extension del
periodo de validez de la propuesta presentada, asi como la ampliacion de
vigencia de la Garantia de Seriedad de Propuesta (cuando ésta haya sido
solicitada), debiendo establecerse en dicha nota un plazo minimo para este
efecto.

El proponente, debera responder de forma escrita mediante nota expresa,
previa ampliacion de vigencia de propuesta en el Registro Unico de
Proveedores del Estado - RUPE, para el efecto debera consultar la “GUIA
OPERATIVA AMPLIACION DE VIGENCIA DE PROPUESTA REGISTRO
UNICO DE PROVEEDORES DEL ESTADO RUPE” emitido por el Ministerio
de Economia y Finanzas Publicas.

En caso de no procederse a la ampliacion requerida, en el plazo establecido,
se entendera por negada la solicitud, con los efectos legales correspondientes.

En caso de acceder a la solicitud de prorroga, no se podra modificar la
propuesta presentada.

¥

)

'- £4.9, Comisién de Calificacion/Responsable de Evaluacion.

HIN

. De acuerdo a Ila modalidad de contratacion, las Comisiones de
Calificacion/Responsable de Evaluacién seran designadas mediante memorandum,
dentro de los tres (3) dias habiles previos a la presentacion de propuestas /
cotizaciones.

Il. Para procesos de contratacion por montos mayores a Bs500.000 - (Quinientos Mil
00/100 Bolivianos) el memorandum de designacién, debidamente notificado, debera
ser remitido a la DLC para ser adjuntado al proceso de contratacion dentro del mismo
plazo.
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. Los responsables de la designacion de las Comisiones de Calificacion/
Responsable de Evaluacién, de acuerdo a las modalidades de contratacion y
cuantias, seran los siguientes:

a) RPC: Designacion de Comisién de Calificacion para contrataciéon de bienes,
obras, servicios generales o servicios de consultoria; en la modalidad de
Licitacién PUblica mayores a Bs1.000.000.- (Un Millén 00/100 Bolivianos) y en el
caso de Contratacion de Seguros mayores a Bs60.000 (Sesenta Mil 00/100
Bolivianos).

b) RPA: Designacion de Comision de Calificacion para contratacién de bienes,
obras, servicios generales o servicios de consultoria; en la modalidad ANPE
mayor a Bs200.000.- (Doscientos Mil 00/100 Bolivianos) hasta Bs1.000.000.- (Un
Millon 00/100 Bolivianos).

¢} RPA: Designacién de Responsable de Evaluacion o Comisién de Calificacion
para contratacién de bienes, obras, servicios generales o servicios de
consultoria; en la modalidad ANPE mayor a Bs50.000.- (Cincuenta Mil 00/100
Bolivianos) hasta Bs200.000.- (Doscientos Mil 00/100 Bolivianos) y Contratacion
de Seguros mayores a Bs20.000.- (Veinte Mil 00/100 Bolivianos) hasta Bs60.000
(Sesenta Mil 00/100 Bolivianos).

d) AUTORIDAD DELEGADA: Designacion de la Comision de Calificacion para los
procesos de Contratacién por Excepcién de bienes, obras, servicios generales o
servicios de consultoria (sin limite de monto) y Concurso de Propuestas para la
contratacién de servicios de auditoria de profesionales independientes o firmas
de auditoria para control gubernamental.

IV. La conformacion de las Comisicnes de Calificacion, sera la siguiente:

a) Para los procesos de contratacién en la modalidad de Licitacion Publica:
1) INTEGRANTE 1.- Director(a), Jefe o Responsable de la Unidad Solicitante;
2) INTEGRANTE 2.- Servidor(a) plblico(a) de la DLC;
3) INTEGRANTE 3.- Técnico(s) calificado (s) y/o servidor(es) publico(s) de la
Unidad Solicitante y/o Area técnicamente calificada.

b) Para los procesos de contratacion en la modalidad de Apoyo Nacional a la Produccion y
Emplec por montos mayores a Bs500.000.- en obras, bienes, servicios generales, y
servicios de consultoria: -

1) INTEGRANTE 1.- Director(a), Jefe ¢ Responsable de la Unidad Solicitante;

2) INTEGRANTE 2.- Servidor{a) publico(a) de la DLC;

3) INTEGRANTE 3.- Técnico(s) calificado (s) y/o servidor(es) publico(s) de la
Unidad Solicitante y/o Area técnicamente calificada.

¢) Para los procesos de contratacién en la modalidad de Apoyo Nacional a la Produccién y
Empleo de bienes, servicios generales y servicios de consultoria por montos mayores a
i Bs50.000.- hasta Bs500.000.-, obras mayores a Bs100.000 hasta Bs500.000 y seguros
. mayores a Bs20.000 hasta Bs60.000:

1) INTEGRANTE 1.- Director(a), Jefe o Responsable de la Unidad Solicitante;
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2) INTEGRANTE 2.- Servidor{a) publico(a) de la Seccion Administrativa Financiera;
3) INTEGRANTE 3.- Técnico(s) calificado (s) yfo servidor(es) publico(s) de la
Unidad Solicitante y/o Area técnicamente calificada.

d) Para los procesos de contratacién por Excepcion hasta Bs200.000.- en los
casos que corresponda:

1) INTEGRANTE 1.- Director(a) Jefe o Responsable de la Unidad Solicitante;

2) INTEGRANTE 2.- Servidor(a) publico(a) de la Seccidon Administrativa
Financiera;

3) INTGERANTE 3.- Técnico(s) calificado (s) y/o servidor(es) publico(s) de la
Unidad Solicitante y/o Area técnicamente calificada.

e) Para los procesos de contratacion por Excepcién mayores a Bs200.000.- en los
casos que corresponda;

1) INTEGRANTE 1.- Director(a) Jefe o Responsable de la Unidad Solicitante;

2) INTEGRANTE 2.- Servidor(a) publico(a) de la DLC;

3) INTEGRANTE 3.- Técnico(s) calificado (s) y/o servidor(es) publico(s) de la
Unidad Solicitante y/o Area técnicamente calificada.

Para la contratacion de servicios de auditoria de profesionales independientes, firmas
de auditoria para controi gubernamental o consultoria especializada en apoyo de la
misma, fa Comision de Calificacion sera designada conforme a lo previsto en la
reglamentacién emitida por la CGE al efecto. El o los representantes de la MAE
seran nombrados por el Alcalde Municipal para cada proceso de contratacion
mediante Orden de Despacho.

Las Comisiones de Calificacién podran tener cuantos integrantes considere
\ pertinente el RPC/RPA/Autoridad Delegada, en funcion a la complejidad de la
evaluacién que se deba realizar.

V. En el caso de la designacion del Responsable de Evaluacion, se debera designar
a un(a) servidor(a) publico(a) dependiente de la Unidad Solicitante; asimismo, en
™, _caso de ser necesario se designara al personal técnicamente calificado dependiente
W% de cualquier otra unidad organizacional.

.+ VI. Los integrantes designados para conformar la Comision de Calificacién y el
Responsable de Evaluacion, deberan enmarcarse a lo establecido en el articulo 38
de las NB-SABS y excusarse de participar cuando estén comprendidos en una o mas
de las causales de excusa sefialadas en el articulo 41 de la mencionada disposicién
legal.

VIl. El o los técnico(s) calificados (s) y/o servidor(es) publico(s) de la Unidad
Solicitante y/o Area Téchicamente Calificada, designados como Integrante(s} de Ia
Comisién de Calificacion (son) responsable(s) de elaborar el Informe Técnico
detallado y circunstanciado de acuerdo a los requisitos técnicos contenidos en las
Especificaciones Técnicas y/o Términos de Referencia elaborados por la Unidad
Solicitante seguin el método de seleccion y adjudicacion previamente establecido en
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el DBC, lo remite al Integrante 1 de la Comision de Calificacion para su revision,
visado y envio al Integrante 2 de la Comisién de Calificacion.

VIII. El Integrante 2 de la Comisién de Calificacion es responsable de revisar el
cumplimiento de los requisitos administrativos establecidos en el DBC.

IX. Las funciones de los Asesores Legales, deberan enmarcarse segun lo
establecido en el articulo 37 de las NB-SABS.

X. Cuando la Unidad Solicitante no cuente con personal técnico calificado para
conformar la Comisién de Calificacion o considere necesario reforzar cualquiera de
los niveles de experiencia requeridos, se debera designar personal idoneo
dependiente de cualquier otra unidad organizacional del GAMLP, para que forme
parte de la Comision de Calificacion.

4.10. Comision de Recepcion / Responsable de Recepcion.

l. La Comisién de Recepcién o Responsable de Recepcion sera designada(o) por el
RPC, RPA, Autoridad Delegada o el Alcalde Municipal, mediante Memorandum de
Designacién, dentro de los cinco (5) dias habiles previos a la recepcion de bienes y
servicios; salvo en el caso de contrataciones por Desastres y/o Emergencias, que se
regiran por sus propios procedimientos. En el caso de entregas inmediatas o0 con
plazos de entrega menores a cinco (5) dias habiles en los que no sea posible cumplir
con este plazo, la designacién podra efectuarse el mismo dia de la entrega de los
bienes y servicios. Para procesos de contratacién por montos mayores a Bs500.000.,
una vez notificada la designacién de la Comisién de Recepcion o Responsable de
Recepcién, el (la) Jefe SAF debera remitir un ejemplar original de la misma a la DLC
solicitando se adjunte a la carpeta del proceso de contratacién. Cabe aclarar que la -
designacion de servidores publicos responsables de la supervisién o seguimiento de
la ejecucién de los contratos, 6rdenes de compra u érdenes de servicio (fiscales,
supervisores o contrapartes), no es equivalente a la designacién de responsable o
comision de recepcion.

Il. Solo para las modalidades Menor y ANPE; asi como, para las contrataciones
Directa, por Desastres y/o Emergencias, y por Excepcién hasta Bs200.000.-
(Doscientos mil 00/100 Bolivianos), el RPA o la Autoridad Delegada segin
corresponda podra designar un Responsable de Recepcidn.

ll. En caso de designar una Comision de Recepcién, la misma debera estar
conformada por servidores publicos de la Seccion Administrativa Financiera, la
Unidad Solicitante o la Unidad Organizacional Tecnicamente Calificada, segun sea el
caso:

a) Bienes:

1) Director(a), Jefe(a) o servidor(a) publico(a) designado(a) de la Unidad
Solicitante;

2) Encargado de Almacenes de la SAF para bienes de consumo o Verificador de
Activos Fijos de la Direcciéon de Administracion (DA) a través de la Unidad de
Bienes Muebles (UBM) para bienes de uso;

3) Técnico(s) calificado (s), cuando corresponda.
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Por el tipo de bienes a adquirir también se podra designar un Supervisor, quien
debera formar parte de la Comision de Recepcion,

b) Obras:
1) Director{a), Jefe(a) o servidor(a) publico(a}) designado(a) de la Unidad
Solicitante;
2) Supervisor y Fiscal designados conforme al Reglamento del Sistema integrado
de Supervision y Fiscalizacion de Obras;
3) Funcionario Responsable de la Unidad Administrativa.

¢) Servicios Generales:
1) Fiscal o Supervisor(a) del Servicio designado conforme a Contrato;
2) Director(a), Jefe o servidor(a) publico(a) designado(a) de la Unidad Solicitante;
3) Servidor(a) publico(a) de la Unidad Administrativa (Funcionaric Responsable
de la Unidad Administrativa).
4) Técnico(s) calificado (s), cuando corresponda.

d) Servicios de Consultoria:
1) Contraparte del Servicio, designado conforme a Contrato;
2) Director(a), Jefe o servidor(a) publico(a) designado(a) de la Unidad Solicitante;
3) Servidor(a) publico(a) de la Unidad Administrativa (Funcionario Responsable
de la Unidad Administrativa).
4) Teécnico(s) calificado (s), cuando corresponda.

IV. Para la contratacion de Servicios de Auditoria de Profesionales Independientes,
Firmas de Auditoria para Control Gubernamental o Consultoria Especializada en
apoyo a la misma, la Comisién de Recepcion sera designada conforme a lo previsto
en la Reglamentacion emitida por la Contraloria General del Estado al efecto. El o los
representantes de la MAE seran nombrados por el Alcalde Municipal para cada
proceso de contratacion mediante Orden de Despacho.

V. En el caso de servicios generales y servicios de consultorias, el Fiscal de Servicio
!/ Supervisor de Servicio o Contraparte podran ser designados como Responsables
de Recepcidn.

VI. Una vez que la Comision/Responsable de Recepcién emita el Acta de Recepcion
Definitiva o Informe de Conformidad o Disconformidad, debera remitir en el plazo
maximo de cuatro (4) dias habiles un ejemplar original a la Seccién Administrativa

; Financiera y la documentacién que corresponda a fin de que la SAF verifique: el
cobro de penalidades, registro de Formulario 500 en el SICOES, solicitud de
. devolucion de garantias (incluye retenciones), protocolizacién de contrato o la

retencion de montos para la protocolizacién, emision de documentacion para pago y
otros segun corresponda conforme a Contrato u Orden de Compra / Servicio;
emitiendo la Certificacidon de Cumplimiento de Contrato u Orden de Compra /
Servicio.

VII. En caso de que se reciban bienes, servicios generales, obras o consultorias con
caracteristicas o términos de calidad superiores a las establecidas en las
especificaciones técnicas o términos de referencia o en la propuesta adjudicada, el
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Responsable/Comisién de Recepcién podran recibir las mismas siempre y cuando no
se afecte el fin de la contratacién, debiendo para el efecto elaborar el Informe
correspondiente dirigido ail RPA, RPC o Autoridad Delegada.

VIIl. Las SAF’s de las Unidades Solicitantes, seran responsables de informar al
SICOES sobre la recepcion de los bienes, obras, servicios generales, servicios de
consultoria y servicios de auditorias de profesionales independientes o firmas de
auditoria para control gubernamental o consultoria especializada en apoyo a la
misma; mediante el Formulario 500 en el plazo y condiciones establecidas por el
Manual de Operaciones del SICOES.

IX. En caso de concesiones se deberan efectuar las designaciones correspondientes
conforme a normativa especifica.

X. Excepcionalmente cuando no se cuente con servidores publicos y en su lugar se
tenga consultores individuales de linea, estos podran ser designados como
Responsables de Recepcion o como integrantes de la Comisién de Recepcion.

Xl. Los representantes del Concejo Municipal y del Organismo de Participacion y
Control Social que deseen participar en los actos de recepcion, podran hacerlo como
veedores.

XIl. Cuando asi se requiera se designard como Responsable de Recepcién al
personal técnicamente calificado dependiente de cualquier otra unidad
organizacional

4.11. Certificacion POA.

A efectos del presente procedimiento la Certificacion POA sera acreditada a través
de la Ficha Perfil generada por el SIMv2, debidamente aprobada y validada.

4.12. Contratacion de bienes y servicios que requieran apoyo técnico
calificado.

I. Las unidades solicitantes que a efectos de la contratacién de bienes y
servicios, independientemente su modalidad o cuantia, que por sus
caracteristicas requieran apoyo técnico calificado, deberan solicitar el mismo a
las unidades técnicamente calificadas del GAMLP, debiendo éstas ultimas
elaborar, firmar y sellar las especificaciones técnicas o términos de referencia,
segln corresponda, a fin de garantizar la calidad de los bienes y servicios a

contratar.

© - |l. Los citados funcionarios técnicos calificados, seran designados también como
parte de la Comision de Calificacion y Comisién de Recepcion o como
Responsables de Evaluacion y Responsable de Recepcion, segun
corresponda.

lIl. Para el caso de la Direccion de Tecnologias de la Informacion y Gobierno

Abierto (DTIGA), se establece que dicha unidad organizacional debera

participar, inexcusablemente, en la elaboracién de especificaciones técnicas

para la adquisicion de: equipos y dispositivos periféricos informaticos

(entendiéndose a éstos como todo aquel equipo que trabaja en directa
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refacion con una computadora Ej. Servidores, impresoras, escéner u ofros)
(bienes).

IV. Asi también, y conforme Instructivo aprobado por dicha unidad organizacional,
la DTIGA participara en la elaboracion de términos de referencia para:

a. Contratacién de servicios de instalacion y mantenimiento de Centros de
Procesamiento de Datos y de redes de datos aldmbricas e inalambricas
(WAN - redes de area extendida que involucra la interconexion de
varios inmuebles o LAN - redes de area local en un solo inmueble)
independientemente del medio y/o dispositivos de comunicacion,
control y/o monitoreo u otros de similares caracteristicas,

b. Contratacién y/o adquisicion de software especializado y sistemas que
deban integrarse a las plataformas del GAMLP.

El precitado detalle es enunciativo y no limitativo.
4.13. Notificaciones.

La notificacion de Resoluciones impugnables, debera efectuarse conforme lo
establecido en el Articulo 51, paragrafo | de las NB-SABS.

Ofras actuaciones, tales como: Notas de Solicitud de Documentos para suscripcién
del Contrato u Orden de Compra / Servicio o protocolizacion de contrato, aceptacion
0 rechazo de solicitud de ampliacion de plazo para presentacion de documentos, u
otras que correspondan, podran ser notificadas via fax o correo electrénico
declarados en la propuesta presentada, no siendo necesaria adicionalmente la
notificacion personal; debiendo en cualquier caso incluir en la carpeta del proceso de
contratacion la constancia de dicha notificacion.

En todos los casos, las actuaciones administrativas a ser notificadas deberan
adjuntar la documentacion de respaldo pertinente.

4.14. Publicaciones en la Mesa de Partes.

Ademas de lo establecido en los presentes Protocolos de Actuacion vy
Relacionamiento de Contrataciones se debe dar cumplimiento a lo establecido en el
articulo 48 de las NB-SABS.

4.15. Formalizacion de la Contratacion.

La formalizacion de procesos de contratacion de bienes y servicios, mediante orden
de compra u orden de servicio serd aplicable solo en casos en que el plazo de
adquisicion, entrega o prestacion, no sea mayor a quince (15) dias calendario, en
aplicacion del Art. 5, inciso cc) del Decreto Supremo N° 0181-NBSABS; sin embargo,
éste elemento no es restrictivo para las Unidades Solicitantes que por las
- caracteristicas de su proceso de contratacidon consideren que el mismo deba ser
formalizado mediante contrato.
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La formalizacion de contrataciones de servicios generales discontinuos se debera
efectuar necesariamente mediante contrato, a efectos de dar cumplimiento al inciso
b), paragrafo | del articulo 21 de las NB-SABS modificado por el D.S. 3548.

V. MODALIDADES PARA LA CONTRATACION DE BIENES, OBRAS,
SERVICIOS GENERALES Y DE CONSULTORIA

51. Contratacion menor de bienes, servicios generales y de consultoria
hasta Bs50.000.- (Cincuenta Mil 00/100 Bolivianos).

Las contrataciones menores, deberan considerar los siguientes aspectos:

a) Los bienes y servicios contratados deben reunir condiciones de calidad para
cumplir con efectividad los fines para los que son requeridos;

b) Deben efectuarse considerando criterios de economia para la obtencién de los
mejores precios de mercado;

¢) Deben efectuarse a través de acciones inmediatas, agiles y oportunas.

Se realizan de acuerdo a las siguientes actividades:

CUADRO N° 22: CONTRATACION MENOR DE BIENES Y SERVICIOS
GENERALES HASTA Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS), DE
SERVICIOS DE CONSULTORIA HASTA Bs50.000 (CINCUENTA MIL 00/100
BOLIVIANOS) Y CONTRATACION DE PRODUCTOS FARMACEUTICOS -
MEDICAMENTOS, DISPOSITIVOS MEDICOS Y REACTIVOS DE LABORATORIO
EN EL MARCO DEL ART. 2 DE LA LEY N° 1737 DE FECHA 17 DE DICIEMBRE

DE 1996, HASTA Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS).

Instrumentos yio
Responsable Actividad Formularios Tiempo
Unidad a) Adjuntar fa constancia de Registro en el | a)Constancia de | Variable.
Solicitante PAC del SICOES (para procesos mayores a Registro en el PAC
Bs20.000). del SICOES. (Si

b) Efectuar la solicitud mediante Formulario de correponde)
Requerimiento  incluyendo el precio | b) Formulario de
referencial. Requerimiento,
Para el caso de bienes de consumo deberd | ¢) Especificaciones
llevar el sello “Sin Existencia” o “Necesidad Técnicas / Términos
de Reposicion” con fima y sello del de Referencia
Responsable de Almacenes. debidamente

¢) Adjuntar Especificaciones Técnicas del bien firnados y sellados
o semvicio general o Términos de Referencia en todas las hojas
de la consultoria impreso, debidamente por el {los)
firmados vy sellados en todas las hojas por ¢l responsable(s) de
(los) responsable(s) de su elaboracion. su elaboracion.

d) Adiuntar el Cuadro de Equivalencias de | d)Cuadro de
funciones de acuerdo a normativa vigente, Equivalencias  de
para consuitorias individuales de linea. funciones de

&) Adjuntar certificacién POA. acuerdo a

fy Solicitar ta emisién de la certificacion normativa  vigente,
presupuestarnia. para  consultorias

individuales de
linea.
e} Certificacion POA,
f) Solicitud de emision
Lo de certificacion
Jere presupuestaria
o] suscrita por la
RITARE Maxima Autoridad,
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Instrumentos ylo

Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo

2 Funcionario Revisar y emitir la cerdificacion presupuestaria, | Certificacion Hasta un {1) dia habil
Respansable de presupuestaria, siguiente de la recepcidn
la Unidad de la carpeta del proceso
Administrativa de contratacion.

3 Maxima Elaborar la Nota de Solicitud de Autorizacién | Nota de Solicitud de | Hasta un (1) dia habil
Autoridad de la | para el Inicio del Proceso de Contratacidn | Autorizacién para el | siguiente de la recepcion
Unidad adjuntando todos  los  instrumentos  y/o | Inicio del Proceso de | de la carpeta del proceso
Solicitante formularios sefalados, previa verificacion de | Contratacién suscrita. | de contratacién.

consistencia de los mismos y remitir al (la) Jefe
SAF para su asignacion al (la) Procesador{a)
de Compras y Asesor(a) Legal SAF,

4 Jefe SAF a) Asignar el proceso de contratacion en el | a) Memorandum de | Hasta un (1) dia habil
SIM Contrataciones al {la} Procesador(a) asignacion con | siguiente de la recepcién
de Compras y Asesor(a) Legal SAF. constancia de | de la carpeta del proceso

b) Remitir la carpeta del proceso de recepcion. de contratacion.
contratacion  al {la) Procesador(a) de | b) Carpeta de proceso
Compras de la SAF. de contratacidn con
proveido de
remision.

5 Procesador{a) Revisar que la carpeta del proceso de | a) Carpeta delproceso | Hasta un {1} dia habil
de Compras de | contratacién cuente con toda la de contratacién con | siguiente de la recepcién
la SAF documentacion. proveido de | de la carpeta del proceso

a) En caso de conformidad con la carpeta del remision. de contratacion.
proceso de contratacion, remitir al RPA, b) Carpeta del
b) En caso de existir observacicnes en la proceso de
carpeta def proceso de contratacion, contratacion  con
devolver fa misma a fa Unidad Solicitante, a proveido de
través del (la) Jefe SAF, para su correccidn. devolucion.

6 RPA a) Autorizar el inicio del proceso de | a) Autorizacién Hasta un (1)} dia hébil
contratacidn e instruir su ejecucién, previa axpresa e | siguiente de la recepcion
verificacién de que el mismo cuente con instruccion de | de la carpeta del proceso
Presupuesto, esté inscrito en ef POA y PAC ejecucién del | de contratacién,

{cuando corresponda), y tenga los proceso de
documentos necesarios. contratacion, en la
b} Remitir la carpeta del proceso de Nota de Solicitud

contrataciéon al Funcionario Responsable
de la Unidad Administrativa,

de Autorizacién
para el Inicio del
Procaso de
Contratacion.

b) Campeta del proceso
de contratacién con
proveido de
remisién.

PARA BIENES CON REPORTE DE PRECIOS

7

Funcionaric
Responsable de
la Unidad
Administrativa

a)} Obtener el Reporte de Precios en el
Mercado Virual {SIGEP) y seleccionar al
proveedor, el cual realizara la provision del
bien.

b) Soficitar al proveedor seleccionado,
mediante comeo electrénico: Nota de
Conformidad con las Especificaciones
Técnicas, y Declaracién Jurada de no
Impedimento para participar en procesos
de contratacion Estatal. Adjuntando a la
carpeta del proceso de contratacién dicho
correo electrdnico. Asimismo, el correo
electronico a ser remitidio debera
establecer un plazo de hasta dos (2) dias

hébiles, computables a partir de su
remision, para el pronunciamiento del
proveedor.

En caso de que el proveedor no cumpla
con lo solicitado volver al inciso a); En caso

a) Reporte de Precios
generado en el
SIGEP.

b}Correo  electrénico

impreso.
¢} informe de

Seleccion que

adjunte;

1. Nota de
Conformidad con
las
Especificaciones
Técnicas v,

2. Declaracién
Jurada de no
Impedimento
para participar en
procesos de
contratacion

Hasta cuatro (4) dias
habiles siguientes de la
recepcion de la carpeta
del proceso de
contratacion.
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Ingtrumentos y/o
Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo
de no existir otro proveedor debera seguir Estatal.
lo establecido para bienes con reporte de | d) Carpeta del
inexistencia. proceso de
c¢) Elaborar Informe de la Seleccion con base contratacién  con
a la respuesta del proveedor dirigido al proveido de
RPA, adjuntando los  documentos femision,
solicitados.
d) Remitir la carpsta del proceso de
contratacion al RPA para la adjudicacion
del proveedor seleccionado.
PARA BIENES CON REPORTE DE INEXISTENCIA
7 Funcionario a) Obtener y suscribir el Reporte de | a) Reporte de | Hasta cinco ({5) dias
Responsable de Inexistencia en el Mercado Virtual. Inxistencia suscrito. i habiles siguientes de la
la Unidad | b) Buscar y seleccionar por fuera del Mercado | b) Correo  electronico | tecepcion de la campeta
Administrativa Vitual al proveador que realizard la de solictud de | del preceso de
provisién del bien. Solicitar al proveedor documentacion contratacion.
seleccionado, mediante correo electrénico impreso.
la siguiente documentacién: MNota de | ¢}Informe de
Conformidad con las Especificaciones Seleccién que
Técnicas;,  cotizacion o  documento adjunte:
equivalente (si corresponde); Declaracion 1. Nota de
Jurada de no Impedimento para participar Conformidad con
en procesos de contratacion Estatal. las
Adjuntando a la carpeta del proceso de Especificaciones
contratacion dicho correo electrdnico. En Técnicas.
caso de que el proveedor no cumpla con lo 2. Cotizacién [«]
solicitado buscar otro proveedor. documento
¢) Elaborar Informe de la Seleccién con base equivalente  (si
a la respuesta del proveedor dirigido al corresponde).
RPA para la respectiva adjudicacién, 3. Declaracidn
adjuntando los documentos requeridos. Jurada de no
d) Remitir la carpeta del procese de Impedimento
contratacion al RPA para la adjudicacion para participar Zﬂ
. i procesos e
a ‘% del proveedor seleccionado contratacion
;‘;-;2 ":g Estatal.
~ d} Carpeta del
Ceonules £ proceso de
contratacion ~ con
proveido de
- remision.
\ PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS GENERALES MENORES A Bs20.000 (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS), ASl
' COMO, PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS DE CONSULTORIA HASTA Bs50.000 (CINCUENTA MIL 00/100
. BOLIVIANGS) Y CONTRATACION DE PRODUCTOS FARMACEUTICOS - MEDICAMENTOS, DISPOSITIVOS MEDICOS Y
REACTIVOS DE LABORATORIO EN EL MARCO DEL ART. 2 DE LA LEY N° 1737 DE FECHA 17 DE DICIEMERE DE 1996,
HASTA Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/400 BOLIVIANOS).
7 Funcionario a) Seleccionar al {los) proveedor | a) Proveedor (esy | Hasta cuatre (4) dias
Responsable de {es)consultor {(es), el cual realizard la consultor {(es) | habiles siguientes de la
la Unidad prestacion del servicio o la provision del ssleccionado (s). recapcién de la carpeta
Administrativa (los) productos farmaceuticos — | b} Correo electrénico | del proceso de
medicamentos,  dispositivos medicos ¥ mpreso, contratacién.
reactivos de laboratorio). ¢) Informe de
b) Solicitar al (los) proveedor (es)consultor Seleccion que
(es) seleccionado (s), mediante comeo adjunte:
electronico la siguiente documentacion: 1.Nota de
Nota de aceptacion a las Especificaciones Conformidad con
Técnicasf Términos de Referencia; las
cotizacion ¢ documento equivalente (si Especificaciones
corresponde), Declaracion Jurada de no Técnicas i
Impedimento para participar en procesos Términos de
de contratacién Estatal; Declaracion Jurada Referencia.
de No Doble Percepcion (solo para 2.Cotizacion o
contratacion consultorias individuales); vy documento
Hoja de Vida debidamente respaldada (solo equivalente  (si
para contratacion de  consultorias cotresponde}.
A individuales). Adjuntando a la carpeta del 3.Declaracion
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Instrumentos ylo

Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo
proceso de contratacion dicho correo Jurada de no
electrénico. En  casoe de que el Impedimento
proveedor/consultor no cumpla con o para participar en
solicitado volver al inciso a). Asimismo, el Procesos de
cormeo electronico a ser remitidio debera contratacion
establecer un plazo de hasta dos (2) dias Estatal.
hébiles, computables a partir de su 4. Declaracién
remision, para el pronunciamiento del Jurada de No
proveedor. Doble Percepcién
¢} Elaborar Informe de la Seleccién con base {solo para
a la respuesta del proveedor dirigido al contratacion de
RPA para la respectiva adjudicacion, consultorfas
adjuntando los documentos requeridos. individuales).
d) Remitir la carpeta del proceso de 5.Hoja de Vida
contratacién al RPA para la adjudicacion debidamente
del proveedor seleccionado respaldada (solo
para contratacion
de consultorias
individuales).
d) Carpeta del
proceso de
contrataciébn  con
proveido de
remision.
8 RPA a) Elaborar y suscribir la Nota de Adjudicacion. | a) Nota de Hasta un (1) dia habil
byRemitir la carpeta del proceso de Adjudicacion siguiente de la
contratacion al (la) Procesador{a} de suscrita. recepcién de la carpeta
Compras de la SAF, instruyendo mediante | b) Carpeta del del proceso de
proveido, la elaboracidn de la Nota de proceso de contratacion.
Solicitud de Documentos. contratacion  con
proveido de
remisién e
instruceion de
elaboracién de la
Nota de Solicitud
_ de Documentos.
9 Procesador(a) a)Etaborar la  Nota de Solicitud de | a) Nota de Solicitud | a}) Hasta un (1) dia habil

de Compras de
la SAF

Documentos para la suscripcion del
Contrate u Orden de Compra / Servicio
debiendo ser suscrita por ef (la) Jefe SAF y
notificar al Adjudicado conjuntamente a la
Nota de Adjudicacion.

b} Remitir la carpeta del proceso de
contratacion al (1a) Asesor{a) Legal — SAF.

de Documentos
para la suscripcién
del Contrato u

Orden de Compra /
Servicio, suscrita
por el {la) Jefe SAF
con constancia de

notificacion.

b) Carpeta del
proceso de
contratacidn con
proveido de
remisién.

b)

siguiente de la
emision de la Nota de
Adjudicacion, para la
emisién de la Nota de
Solicitud de
Documentos para la

SUSCrpcion del
contrato, orden de
compralservicio,

Debiendo ser

notificada en un plazo
maximo de dos (2)
dias habiles
siguientes a la
emision de la nota.

El plazo a otorgarse
al adjudicado para la
presentacion de
documentos no
deberd ser mavor a
dos (2) dias habites
siguientes a la
recepeion de la Nota
de  Solicitud de
Documentos para fa
suscripcion del
Contrato u Orden de
Compra / Servicio.

Hasta el vencimento
del plazo otorgado
para la presentacion
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Instrumentos ylo "
Paso Responsable Actividad Fonnulario: Tiempo
de documentos, en la
Nota de Solicitud de
Documentos.
10 Adjudicado a) Presentar la documentacion solicitada para | a} Nota de Hasta ! vencimiento
la suscripcién del Contrato u Orden de presentacion de del plazo otorgade
Compra / Servicio. Documentos para la presentacion
b) Excepcionalmente y de manera justificada solicitados para la de documentos en la
podrd solicitar ampliacion de plazo para suscripcién del MNota de Solicitud de
presentar la documentacién requerida, la Contrato u Orden Documentos para la
misma que deberd ser aceptada o de Compra ! suscripcién del
rechazada por el RPA, Servicio. Contrato u Orden de
b} Nota de Solicitud de Compra / Servicio.
Ampfiacion de
- Plazo para la
Presentacion de
Dacumentos.
{cuandec
correspondal.
1 Jefe SAF/RPA a) Recibida la documentacién solicitada, [ a) Documentacion Hasta un (1} dia habil
remitir al {la) Asesor(a) Legal SAF con proveido de siguiente a la recepcion
para su revisidn y emisién de Informe remision. de la documentacién o
Legal comespondiente. b} Nota de la Nota de Solicitud de
b) En caso de solicitud de ampliacion de Aceptacion { Ampliacién de Plazo
plazo para presentacion de Rechazo de |la para la presentacion de
documentos, el RPA debe analizar la Solicitud de documentos.
pertinencia, elaborar y suscribir la Ampliacion de
Nota de Aceptacion / Rechazo de la Plazo para la
Solicitud de Ampliacion de Plazo para Presentacion  de
la Presentacion de Documentos, Documentos
pudiendo ampliar cuanto se requiera y suscrita y con
sea debidamente justificade, dicha constancia de
Nota deberd ser nofificada al notificacion por el
adjudicado por el {la) Procesadar(a) {la) Procesador(a)
de Compras de la SAF. de Compras de la
SAF.
12 Asesor(a} Legal- | a) Revisar los documentos legales | a)informe Legal de | a} Hasta un (1) dia

SAF/Funcionaric
Responsable de
la Unidad
Administrativa

presentados por el adjudicade y emitir
Informe Legal de Revision y Verificacion de
Documentos, en caso de que Ia
documentacion cumpla lo  requerido,
elaborar, suscribir el Contrato u Orden de
Compra/Servicio y remitic para fira del
RPA. La fecha de suscripcién del Contrato

Revision ¥
Verificacion de
Documentos y

Contrato u Orden
de Compra H
Servicio elaborado
y firmado en tres (3)

hébil siguiente a la
recepcion de los
documentos

presentados por el
adjudicado, para
emisién del Informe

Legal.

u Orden de Compra / Servicio debera tomar ejemplares para: Hasta un (1} dia
en cuenta los plazos de suscripcion por las 1) Carpeta del habil siguiente a l1a
partes. proceso de emisidn del informe
b} Revisar  los documentos  legales contratacion. Legal de Revision y
presentados por el adjudicado y emilir 2) Adjudicado. Verificacin de
Informe Legal de Revisién y Verificacion de 3) SAF. Documentos para la
Documentos, en caso de que el adjudicado | b) Informe Legal de elaboracién del
presenteé  desistimiento  expreso, no¢ Revision y contrate u orden de
presente los documentos, presente 1os Verificacién de compra/senvicio,
documenios fuera del plazo establecido, yfo Documentos  que by Hasta (2) dias
log documentos presentados no cumplan recomiende  dejar hébiles siguientes a
con las condiciones requeridas, debe sin efecto la Nota la recepcion de los
recomendar dejar sin efecto la Nota de de Adjudicacién, documentos; o Nota
Adjudicacidn. Documentacién de  Desistimiento
Cuanda corresponda la  documentacion técnica con sello de Expreso,
técnica serd revisada yio cotejada por el revision ylo cotejo presentados por el
Funcionario Responsable de la Unidad del Funcienario Adjudicado, o del
Administrativa. Responsable de la vencimiento del
Unidad plazo para la
Administrativa presentacién de
{cuando documentos, para
corresponda). la  emisibn  del
informe Legal que
recomienda  dejar

s Lajen Postai:

Cyranapaz b

rarrespongen:
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Instrumentos y/o

Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo
sin efecto la Norta
de Adjudicacion,

13 RPA, a) Dejar sin efecto la Nota de Adjudicacién {si | a)Nota que deja sin [ a) Hasta dos (2) dias
comresponde), dicha Nota deberd ser efecto la Nota de habiles siguientes a la
nofificada al adjudicado por el (la) Adjudicacién  con recepcidn del Informe
Procesador(a) de Compras de la SAF, constancia de Legal que
En caso de Desistimiento, proceder de notificacion por el recomienda dejar sin
acuerdo a lo establecide en el Instructivo {la} Procesador(a) efecto la Nota de
emitide por la DLC. de Compras de la Adjudicacién.
Retomar el proceso de contratacion desde SAF, El plazo para la
el paso 7 del presente Cuadro (segun | b)Centrato u Orden notificacion es hasta
Corresponda). de Compra / dos (2) dias habiles

b} Suscribir el Contrato u Orden de Compra / Servicio suscrito, siguientes de su
Servicio. emisién.
b) Hasta dos (2) dias
habiles siguientes a [a
recepcion del
Contrato u Orden de
Compra/Servicio
elaborado.

14 Adjudicado Suscribir el Contrato u Orden de Compra / | Contrato u Orden de | Hasta dos {2) dias habiles
Servicio. La suscripcién del Contrato u Orden | Compra /  Servicio | siguientes a la suscripcién
de Compra/Servicio debera ser gestionado por | suscrito. del contrato u orden de
el Asesor(a) Legal-SAF. compralsenvicic por parte

del RPA.

15 Asesor(a) Legal- | a) Numerar el Contrato u Orden de Compra / | ajContrato ¢ Orden | a)Hasta un (1) dia habit

SAF

Servicio en el SIM Contrataciones y
mediante correo electrénico informar este
hecho al RPA para la designacion del
Responsable o Comisidn de Recepcitn.

b) Entregar un (1} ejemplar del Contrato u
Orden de Compra / Servicio al proveedor /
consultor.

¢) Cuando corresponda registrar fa
informacién del Contrato en la CGE (de
acuerde a lo establecido en el Instructivo
emitidc por la DLC), gestionar Ila
suscripcion del Formulario de Registro por
el RPA.

d} Remitir la carpeta de
contratacion a la SAF,

proceso de

de Compra !
Servicio numerado
y constancia de
comunicaciéon  via
correo electrénico.

b) Formulario de
Entrega de Contrato
u Orden de Compra
! Servicig,

¢) Cuando
corresponda,
Fermulario de
Registro de
Contrato en la CGE
debidamente

firmado y sellado en
dos (2) ejemplares
{adjuntando una
copia del Contrato).
d) Carpeta del proceso
de contratacién con

siguiente de la
suscripcién del Contrato
u Orden de Compra /
Servicio por las partes.

byHasta tres (3) dias
habiles siguientes de
numerade el Contrato u
Orden de Compra /
Servicio.

clHasta cinco (5) dias
habiles siguientes & la
suscripcion del Contrato
por las partes.

dyHasta cinco (5) dias
habiles siguientes a la
suscripcidn del Contrato
por las partes.

proveido de
remisian.
RPA Designar al Responsable/Comision de | Memorandum de | De acuerde a o
Recepcién,. Designacion con | establecido en el numeral
constancia de | 4.10. del presente
recepcién que deberd | documento.

ser ramitido a la DLC
por el (la) Jefe SAF
para que forme parte
de la carpeta del
proceso de
contratacion.
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.. Instrumentos yfo .
Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo
17 Procesador de | a) Registrar en el SICOES el Formulario 400 | a) Formulario 400 del | a)De acuerdo a o
Compras de la {procesos mayores a  Bs20.000.-} SICOES (procesos establecido  en el
SAF adjuntando a documentacion requerida mayores a Manual de Operaciones
conforme a Manual de Operaciones del Bs20.000.-} y del SICOES.
SICOES. confirmacion de | bYHasta veinte (20) dias
b) Etaborar, suscribir y gestionar la firna del registro. héabiles siguientes a la
(la) Asesor(a) Legal en la Nota de | b) Nota de suscripcion del Contrato
Cumplimiento de Nomativa. Cumplimiente  de u Orden de Compra /
¢} Elaborar y suscribir el Listado de Control de Normativa suscrita. Servicio por las partes.
Documentos. ¢) Listado de Control | ¢) Hasta veinte (20) dias
d) Remitir la carpeta del proceso de de Documentos héhiles siguientes a la
contratacion al (la) Jefe SAF. suscrite en un (1) suscripcién del Contrato
ejemplar para la u Orden de Compra /
carpeta del proceso Servicio por lag partes.
de contratacién y | d}Hasta veinte (20} dias
un (1) ejemplar hébiles siguientes a la
adicional por cada suscripcion del Contrato
Contrato u Orden u Orden de Compra f
de Compra !/ Servicio por las partes.
Servicio.
d) Carpeta del
proceso de
contratacién  con
proveido de
remision.
18 Jefe SAF a) Visar la MNota de Cumplimiente de | a) Nota de | Hasta dos (2) dias habiles
Normativa. Cumplimiento  de | siguiente de recibida la
b} Remitir a la UGDS-DLC la carpeta del Normativa con | carpeta del proceso de
proceso de contratacibn con un {1} VoBo. contratacion.
ejemplar en original del Conlrato u Orden | b) Carpeta del
de Compra / Servicio numerado. proceso de
contratacién  con
proveido de
remisidn.

19 Jefe UGDS-DLC | Asignar el proceso de contratacion. Carpeta del proceso | Hasta un (1) dia habil
de contratacién | siguiente de recibida la
asignada mediante | carpeta del proceso de

— proveido. contratacién.

‘dé\},’ﬁ;o‘@‘ 20 | Analista-DLC a) Remitir un (1) ejemplar def Fomnulario de | a) Constancia de | a)De acuerdo a Instructivo

_‘;3“ ::g :f:g Registro de Contrato al servidor publico recepcian del emitida por la DLC.
= 4 z municipal asignado para el envie de servidor publico | byHasta seis (6) dias
* Poma R, informacién a la CGE (adjuntando una municipal asignado habiles siguientes de la
Q5 fotocopia del Contrato). para el envio de recapcion de la carpeta
b)Verificar la correspondencia de Ja informacién a la del proceso de

documentacién de la carpeta del procesa de CGE, en hoja de contratacién.
contratacion con el Listado de Control de ruta. En caso de que la carpeta
Documentos. b) Listado de Control | del procesc de
1} En caso de conformidad con la carpeta de Documentos | contratacién sea devueha,
del proceso de contratacién, suscribir y suscrite y carpeta | o RPA debe instruir e
remitir el Listado de Control de del proceso de | ajuste correspondiente y
Documentos al Archivo UGDS-DLC contratacion remitir a la UGDS-DLC. La
2} En caso de existir observaciones en la remitida al Archivo | SAF debera efectuar los
carpeta del proceso de contratacidn UGDS-DLC. ajustes que correspondan
devolver la misma al RPA a través del Carpeta del proceso | de forma oportuna en
{la) Jefe UGDS-DOLC. de contratacion | coordinacién  con  las
devuelta {cuando | instancias que
corresponda). corresponda.
21 Archive UGDS- | a) Suscribir el Listado de Control de | a}Listado de Control | Hasta cince (5) dias
DLC Documentos. de Documentos | habiles siguientes a la
b) Remitir al (ja} Jefe SAF un (1} ejemplar del suscrito por el | recepcion de la carpeta
Listado de Control de Documentos. Responsable de | del proceso de
c) Digitalizar el proceso de contratacion de Archivo UGDS- | contratacion.
acuerdo a Instructivo emitido por la DLC. oLC.
d) Archivar el proceso de contratacion. b) Proveido
adjuntando
documentacién.
. <) Archivo digital
actualizade.
41
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Instrumentos ylo

Paso | Responsable Actividad Formularios

Tiempo

d) Carpeta del proceso
de contratacion
archivada.

l. Para el manejo de Fondos Rotatorios y Cajas Chicas se aplicaran las disposiciones
establecidas por la Secretaria Municipal de Finanzas.

Il. Adicionalmente, el RPA podra dejar sin efecto la Autorizacién de Inicio de Proceso
de Contratacion mediante nota hasta antes de la adjudicacion o podra dejar sin
efecto la Autorizacién de Inicio de Proceso de Contratacion y la Nota de
Adjudicacién mediante nota dirigida y notificada al adjudicado, hasta antes de la
suscripcion del Contrato u Orden de Compra/Servicio, previo Informe de
Justificacién técnico y legal.

lll. La Nota de Solicitud de Autorizacion para el Inicio del Proceso de Contratacion es
el documento con el cual se debe generar la Hoja de Ruta de la carpeta
correspondiente al proceso de contratacion.

IV. La forma de adjudicacién de los procesos de contratacion tramitados en el marco
del presente Cuadro, debera ser siempre por producto.

V. En caso de que se deje sin efecto la adjudicacién para algiin producto y se decida
no continuar con la contratacion del mismo, el RPA debera emitir la Nota
correspondiente que deje sin efecto la adjudicacion del citado producto, previo
informe de justificacién emitido por la Unidad Solicitante.

Asimismo, para aquellos productos para los cuales se hayan dejado sin efecto las
Adjudicaciones, podran iniciarse nuevos procesos de contratacion, aplicando el
procedimiento que corresponda.

CUADRO N° 23: CONTRATACION MENOR POR MONTOS MAYORES A Bs20.000
(VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS} HASTA Bs50.000.- (CINCUENTA MIL 00/100
BOLIVIANOS) DE BIENES Y SERVICIOS GENERALES CON CONSULTA DE

PRECIOS
. Instrumentos ylo
Responsable Actividad Formularios Tiempo
Unidad a) Adjuntar la constancia de Regisiro en el | a)Constancia de | Variable.
Solicitante PAC del SICOES. Registro en el PAC
b} Efectuar la solicitud mediante Formulario de del SICOES.
Requerimiento  incluyendo el  grecio | b) Farmulario de
referencial. Requerimiento.

Para el caso de bienes de consumo deberd | c) Especificaciones
llevar el sello “Sin Existencia” o “Necesidad Técnicas

de Reposicion” con firma y sello del debidamente
Responsable de Almacenes. fimnadas y selladas

¢) Adjuntar Especificaciones Técnicas def bien en todas las hojas
o servicio general impresas, debidamente por el {los)
firadas y selladas en todas las hojas por ef responsable(s) de
{los} responsable(s} de su elaboracidn, su elaboracién,

d) Adjuntar certificacion POA. d) Certificacion POA,

e) Solicitar la emision de la cerificacion | &) Solicitud de emision
presupuestaria. de certificacion

presupuestaria,

suscrita  por  la
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Instrumentos ylo

Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo
Maxima Autoridad.

2 Funcionario Revisar la campeta del proceso de | Cerificacion Hasta un {1) dia habil
Responsable de | contratacién vy emitir  la  cerificacidn | presupuestaria. siguiente de la recepcion
la Unidad | presupuestaria. de la carpeta del proceso
Administrativa de contratacién.

3 Maxima Elaborar la Nota de Solicitud de Autorizacion | Nota de Solicitud de | Hasta un (1) dia hébi
Autoridad de la | para el Inicio del Proceso de Conltratacién | Autorizacion para el | siguiente de la recepcion
Unidad verificando todos los instrumentos y/o | Inicio del Proceso de | de la carpeta del proceso
Solicitante formularios sefalados, previa verificacién de | Contratacidn suscrita. | de contratacion.

consistencia de los mismos y remitir al (la)
Jefe SAF para su asignacion al {la)
Procesador{a) de Compras y Asesor(a) Legal
SAF.

4 Jefe SAF a) Asignar el proceso de contratacién en el | a} Memordndum de | Hasta un (1) dia habil
SIM Contrataciones al {la) Procesador{a) asignacion con | siguiente de la recepcién
de Compras y Asesor(a) Legal SAF. constancia de | de la carpeta del proceso

b) Remitir la carpeta del proceso de recepcion. de contratacién.
contratacién al (la) Procesador(a) de | b) Carpeta del
Compras de la SAF. proceso de
contratacion  con
proveido de
remision.

5 Procesador(a) Revisar que la carpeta del proceso de | a)Carpeta del proceso | Hasta dos (2) dias habiles

de Compras de | contratacion cuente con toda la de contratacién con | siguiente de la recepcion

solicitarda la oferta {(que contenga:
especificaciones técnicas, caracleristicas y
atributos, cantidades, precic yo demas
condiciones de los bienes o semwicios

la SAF documentacion y su consistencia. proveido de | de la carpeta del proceso
a) En caso de conformidad con la carpeta del remision. de contratacion.
proceso de contratacion, remitir al RPA, b) Carpeta del proceso
b) En caso de existir observaciones en la de contratacién con
carpeta del proceso de contratacion, proveido de
devolver 1a misma a Ja Unidad Solicitante, a develucion,
través del {la) Jefe SAF. para su correccion.

6 RPA a) Autorizar el inicip del proceso de | a) Aulorizacion Hasta un (1) dia habil
contratacion e instruir su ejecucion, previa expresa e siguiente de ia
verificacion de que el mismo cuente con instruccion de recepcion de la carpeta
Presupuesto, esté inscrito en el POA, y ejecucion en la del proceso de
PAC, y tenga los documentos necesarios, Nota de Selicitud contratacion.

b) Remitir fa carpeta del procese de de Autorizacidn
contratacién al Funcionario Responsable para el Inicio del
de la Unidad Administrativa. Proceso de

Contratacién.

b) Carpeta del proceso
de contratacién con
proveido de
remision.

7 Funcionario a) Identificar la oferta de proveedores para | a) Captura de pantalla | Hasta un (1) dia habil
Responsable de realizar la Consulta de Precios de Mercado que evidencie al | siguiente de la recepcion
la Unidad ¥ seleccionar a un proveedor que cumpla Proveedor de la carpeta del proceso
Administrativa con las condiciones necesarias para identificado. de contratacidn,

efectuar la prestacion del servicio o la | b) Nota de
provision de (1) (los) bien (es). Recomendacion

b) Elaborar y suscribir la Nota de que determine al
Recomendacién  que  determine  al proveador
proveedor identificado a ser invitado. identificade a ser

¢) Remitir la carpeta del procese de invitado, suscrita
contratacién al RPA, ¢) Carpeta del

procesa de
contratacion con
proveido de
remision.

8 Jefe SAF Elaborar y suscribir la Nota de Invitacion al | Nota de Invitacién al | Hasta un (1) dia habil

Praveedor identificado, mediante la cual se | Proveedor siguiente de la recepcién

seleccionado  suscrita
y notificada por el (la)
Procesador{a) de
Compras de la SAF.

de la carpeta del proceso
de contratacion.

Otorgandole un plazo no
mayor a dos (2) dias
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Instrumentos yfo

Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo
generales, y otra informacion que considere hébiles para la
pertinente, ademas de la identificacién de presentacién de lo
domicilio a efectos de notificacién; en el case solicitado. El plazo para la
de bienes se incluird la marca y origen, si notificacién seré de hasta
corresponde); asi como la declaracion jurada dos (2) dias habiles
del proveedor aceptando la publicacidén de fa siguientes a la emisién de
informacion de su oferta y las condiciones det la Nota de Invitacidn al
proceso de contratacion; que debera ser Proveedor ldentificado.
notificada por el (la} Procesador{a) de
Compras de la SAF.

9 Proveedor Presentar mediante nota dirigida al RPA, la | Oferta y declaracion | De acuerde al plazo
Identificado oferta conforme a lo solicitade, asé como la | jurada del proveedor, | otorgado en la Nota de

declaracién jurada del proveedor aceptando la | aceptando la | Invitacion al Proveedor
publicacion de la informacién de su oferta y | publicacién de la | Identificado.
las condiciones del proceso de contratacion. infformacion  de su

oferta y las

condiciones del

proceso de

contratacion,

10 RPA a)En case de que [a oferta cumpla con lo | a)Oferta identificada | a)Hasta un (1) dia habil
requerido por la Unidad Solicitante, remitir con proveido de siguiente de la
al (la) Procesador{a) de Compras la oferta remision, recepcion de la oferia.
identificada {que contenga: especificaciones | b)Nota que Deja sin | b)Hasta un (1) dia habil
técnicas, caracleristicas vy  atributos, efecto la Invitacién siguiente de la
cantidades, precio yfo demas condiciones al Praoveedor racepcién de la oferta si
de los bienes o servicios generales, y otra identificado e esta no cumple con lo
informacion que considere pertinente, instruye la raquerido por la unidad
ademas de identificar domicilio a efectos de identificacion de solicitante; hasta dos (2}
netificacion; en el caso de bienes se incluird otro proveedor para dias habiles de vencide
la marca y origen, si cormesponde); asi su invitacién, con el plazo para Ja
como la declaracidén jurada del proveedor constancia de presentacién  de la
aceptando la publicacion de ta informacion notificacion por el oferta, cuando no se
de su oferta y las condiciones del proceso {la} Procesador (a) presente la misma.
de contratacién, para la publicacién en el de Compras de la
SICOES. SAF. El plazo para la

b) En casc de que la oferta identificada no notificacion  sera de
cumpla con lo requerido por la Unidad hasta dos (2} dias
Solicitante, o no se presente la oferta en el hébites siguientes a la
plazo establecide, mediante nota dejar sin emisidn de la nota.
efecto la Nota de Invitacion al Proveedor
Identificado e instruir identificar otro
proveedor para su invitacién, retomando el
procesc de contratacidn desde el paso 7 del
presente cuadro.

1" Procesador{a) Publicar, la oferta identificada (que contenga: | Formulario 110 del } Hasta un {1) dia habil
de Compras de | especificaciones técnicas, caracteristicas y | SICOES ¥y | siguiente de la recepcion
la SAF atributos, cantidades, precio y/o demas | confirmacién de | de la carpeta del proceso

condiciones de los bienes o© servicios | registro. de contratacién..

generales que fueron ofertados por el El plazo minimo a

proveedor identificado; en el caso de bienes otorgarse para la
se incluira la marca y origen, si corresponde); presentacion de ofertas es
asi como la declaracion jurada del proveedor de dos {2) dias habiles,
aceptando la publicacién de la informacién de computables a partir det
su oferta y las condiciones del proceso de dia siguiente habil de
contratacion, en el Fosmularic 110 del efectuada la publicacién

SICOES. de la oferta identificada en

el SICOES

12 Otros Dentro del plazo establecido en la publicacion | Propuestas a fravés | En el plaza establecido en
proponentes /| otros proponentes podran presentar su | del RUPE. la publicacién del
Proveedor propuesta econdmica y su aceptacion a las SICOES.

Identificado condiciones de Ja contratacién y ofertar

menores precios a través del RUPE. También

podra ofertar un menor precio el proveedor

identificado que asi fo considere conveniente

a través del RUPE.

13 Procesador{a) a) Generar el Reporte de Precios Ofertados | a)Reporte de Precios | Hasta un (1) dia habit

de Compras de
la SAF

del SICOES.
b) En caso de haber recibido mas propuestas,

Ofertados generado
par el SICQES.

siguiente del plazo
establecido en el SICOES
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Instrumentos yio

la SAF

b} Remitir la

Contrato u Orden de Compra / Servicio, que
requiera ademas la presentacion de la

documentacion que acredite el
cumplimiento de las especificaciones
técnicas contenidas en la oferta del

proveedor identificado, debiendo ser
suscrita por el (la} Jefe SAF y notificar al
Adjudicado conjuntamente a la Nota de
Adjudicacidon.

carpeta del procesa de
contratacion al {la) Asesor{a) Legal — SAF.

Paso Responsable Actlvidad Formularios Tiempo
realizar la comparacion de precios (que | b)Cuadro comparativo | para la presentacion de
debera incluir al proveedor seleccionado} y de precios y de | ofertas.
seleccionar al proponente con el precio mas seleccion del precio
bajo. més bajo, cuando
En caso de existir un empate entre dos o corresponda.
mas ofertas, prevalecera la oferta que se | ¢) Carpeta del proceso
presenté primero. de contratacién con
¢) Una vez consolidado el cuadro comparativo proveido de
o de no registrarse ninguna pfopuesta remisian.
remitir la carpeta del proceso de
contratacién al RPA para la adjudicacion del
proveedor seleccionado con el precio mas
hajo 0 del proveedor identificado.
14 RPA a) Elaberar y suscribir Nota de Adjudicacion. a) Nota de | Hasta un (1) dia habil
by Remitir la carpeta del procese de Adjudicacidn siguiente de la recepcién
contratacion al (la) Procesador(a) de suscrita. del reporte para la
Compras de la SAF, instruyendo mediante | b) Carpeta del proceso | seleccién del proveedor.
proveido, la elaboracion de la Nota de de contratacién con
Solicitud de Documentos, al proponente con proveido de
el precio mas bajo o en su caso al remisién e
proveedor identificado, si no se hubieran instruccion.
recibido mas ofertas.
15 Procesador(a) ajEiaborar la Neota de Solicitud de | a)Nota de Solicitud de |a) Hasta un (1) dia habil
de Compras de Documentos para la suscripcién del Documentos para ja siguiente la recepcidn

suscripcién del
Contrate u Orden
de Compra f
Servicio, suscrita
por el (la} Jefe SAF
con constancia de
notificacion.

b) Carpeta del proceso
de contratacion con
proveido de
remisidn.

de la Nota de
Adjudicacion para la
emision de la Nota de
Solicitud de
Documentos para la
suscripcion de contrato
u orden de
comprafservicio.
Debiendo ser notificada
en un plazo maximeo de
dos (2) dias habiles
siguientes de su
emisién,

El plazo a otorgarse al
adjudicado para la
presentacion de
documentos no debera
sef mayor a dos (2) dias
habiles siguientes a la
recepcion de la Nota de
Solicitud de
Documentos para la
suscripcion del Contrato
u Orden de Compra /
Servicio.

b) Hasta el vencimiento
del plazo otorgade
para la presentacion
de documentos en la
Nota de Solicitud de
Documentos para la
suscripcion del
Contrato u Orden de
Compra / Servicio,

Adjudicado

Presentar mediante nota la decumentacion
solicitada para la suscripcion del Contrato u
Qrden de Compra / Servicio.

Nota de
Presentacidn de
Cocumentos,
adjuntande los
documentos
solicitados para la
suscripcion de
Contrato u Orden
de Compra !
Servicio.

En el plazo establecido en
la Nota de Solicitud de
Documentos para  la
suscripcion del Contrato u
Orden de Compra [
Setvicio,

' Teigfanss {59

Cajgn Posrzt,

Duwpeive dapaz o

rax (89320 220
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Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo
17 Jefe SAF/RPA Recibida la documentacién solicitada, Documentacién con | Hasta un (1) dia hdbil
remitir al {la) Asesor(a) Legal SAF para su proveido de | siguiente a la recepcion de
revisibn y  emision de  Informe remision. la documentacion.
carrespondiente.
18 Asesor(a) Legal- | El (la} Asesor(a) Legal — SAF y et Funcionario | a) Informe de
SAF/Funcionario | Responsable de la Unidad Administrativa de Revision y | a)Hasta dos (2) dias
Responsable de | manera conjunta: Verificacion de habiles siguientes a la
la Unidad | a} Revisar los documentos presentados por el Documentos ¥ recepcion  de  Jos
Administrativa adjudicado y emitir Informe conjunte de Contrato u Orden documentos
Revisién y Verificacion de Documentos, de Compra/Servicio presentados  por el
conforme sus competencias, en caso de |  elaborado y firmado adjudicado, para la
que la documentaciéon cumpla con o en tres (3) EmmIOn del .'r!f°"“e
requerido, el Asesor Legal SAF debe ejemplares para: Veg_:?_ g; Revision y
elaborar, suscribir el Contrato u Orden de 1} Carpeta del d:gu:;mn de
. L. 0s vy hasta
CompralServicic y remitir para firma de! proceso de dos (2) dias habiles
RPA. La fecha de suscripcién del Contrato cantratacién, siguientes a la emisién
u Orden de Compra/Servicio debera tomar 2} Adjudicado. del Informe Legal de
en cuenta los plazos de suscripcién por las 3} SAF. Revision y Verificacion
partes. b) Informe de de documentos, para la
La suscripcion del Contrato u Orden de Revision ¥ elaboracién del contrato
Compra / Servicio deberd ser gestionado Verificacién de u orden de
por &l Asesor{a) Legal-SAF. Documentos compra/servicio.

b) Revisar los documentos presentados por el b)Hasta dos (2) dias
adjudicado, conforme sus competencias y habiles siguientes a la
emitir Informe de Revisién y Verificacion de recepcion  de  los
Documentos, en caso de que el adjudicado documentos o nota de
presente  desistimiento  expreso, no desistimiento  expreso,
presente los documentos, presente los p?seplado. por el
documentos fuera del plaze establecido, adjudicado; o del

vencimiento del plazo
yio los documentos presentados no para la presentacion de
cumplan con las condiciones requeridas, documentos, para la
debiendo: emision del  informe
- En caso de no contar con mas Legal que recomiende
proponentes  recomendar  Declarar la declaratoria desierta
Desierto el praceso de contratacion, ¢ la adjudicacién del
- En caso de contarse con mas proponente  con el |
proponentes recomendar Dejar  sin siguiente precio mds
Efecto la Adjudicacién y proceder a la bajo.
Adjudicacién del siguiente proponente
con el precio méas bajo.
En et caso de desistimiento tacito o
expreso, se debe considerar lo establecido
en el Instructivo emitido por la DLC.
19 RPA a)ySuscribir el Contrato u Orden de Compra / | a)Contrato u Orden | a)Hasta dos (2) dias

Sernvicio.

b}Emitir y suscribir la Nota de Declaratoria
Desierta (si corresponde) y remitir al (la)
Procesador (a) de Compras para la
publicacién en el SICOES.

Retomar el proceso de contratacion desde
el paso 7 del presente Cuadro (segun
corresponday.

¢) En caso de contar con une o mas
proponentes, dejar sin  efecte la
Adjudicacion y retomar el proceso de
contratacién desde el paso 14 del presente
Cuadro.

de Compra /
Servicio suscrito

b} Nota de
Declaratoria
Desierta suscrita y
Formulario 220 del

SICOES y
confimacién de
registro,

c)Nota que deja Sin
Efecto la
Adjudicacién, con
constancia de
notificacién por
parte det
Procesador de

Compras de la SAF.

habiles siguientes a la
recepcién del contrato u
arden de
COMPprassenvicio
elaborado.

byHasta dos (2) dias
habiles siguientes a la
recepcion del Informe
Legal gue recomienda
la declaratoria desierta
para la elaboracion de
la Nota de Declaratoria
Desierta,
El plazo para la
notificacion  serd  de
acuerdo al Manual del
SICOES.

c

_—

Hasta dos (2} dias
habiles siguientes a la
recepcién del Informe
Legal que recomienda
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Instrumentos ylo

Paso | Responsable Actividad Formularios

Tiempo

dejar sin efecto la Nota
de Adjudicacion para la
elaboracién de la Nota
que deja sin efecto la
Adjudicacidn.

Debiendo ser notificada
en un plazo maximo de
dos (2) dias habiles
siguientes de su
emision.

20 Adjudicado Suscribir el Contrato u Orden de Compra / ; Contrato v Orden de | Hasta dos {2) dias habiles
Servicio, Compra / Servicio | siguientes a la suscripcién
La suscripcidn del Contrato u Orden de | suscrito. del contrato u orden de
Compra / Servicic deberad ser gestionado por comprafservicio por parte
el Asesor(a) Legal-SAF. del RPA.

21 Asesor{a) Legal- | a) Numerar el Contrato u Orden de Compra 7 | a)Contrate u Orden | a)Hasta un {1) dia habil
SAF Servicic en el SIM  Contrataciones y de  Compra / siguiente de la
mediante correo electrénico informar este Senvicio numerado suscripcion del Contrato
hecho al RPA para la designacion del y constancia de u Orden de Compra /

Responsable o Comision de Recepcion, comunicacion  via Servicio por las partes.
b) Entregar un (1) ejemplar de! Contrato u correo electrénico. byHasta tes (3) dias
Orden de Compra / Servicio al proveedor. b) Formwlario de habiles siguientes de

¢) Cuando correspanda registrar la Entrega de Contrato numerado el Contrato u
informacion del Contrato en la CGE (de u Orden de Compra Orden de Compra /

acuerde a lo establecido en el Instructivo ! Servicio, Senrvicio.

emitido por la DLC) y gestionar la | c) Formulario de | c)Hasta cinco (5} dias

suscripcidn del Formulario de Registro por Registro de hébiles siguientes a la

el RPA, Contrato en la CGE suscripcion del Contrato
d)} Remitir la carpeta del proceso de debidamente por las partes,

contratacién al {la) Jefe SAF. firmado y sellado en | d)Hasta cinco (5) dias

dos {2) elemplares habiles siguientes a la
(adjuntando una suscripcién del Contrato
copia del Contrato) por las partes.
Cuando
corresponda.

d) Carpeta del proceso
de contratacién con

proveido de
remision.
RPA Designar al Responsable/Comisién  de | Memorandum de [ De acuerdo a o
Recepcidn, Designacion con | establecide en ¢l numeral
constancia de | 4.10. Del presente

recepcion que debersd | documento.
ser remitido a fa DLC
por el {la) Jefe SAF
para que forme parte
de la carpeta del

preceso de
contratacion.
Procesador de | a) Registrar en el SICOES el Formulario 220 | a) Formulario 220 del | a)De acuerdo a o
Compras de (& adjuntando la documentacién requerida SICOES ¥ establecido en el
SAF conforme a Manual de Operaciones del confimacion de Manual de Operaciones
SICOES. registro. del SICOES.
by Elaborar y suscribir la Nota de | b)Nota de | b)Hasta veinte (20) dias
Cumplimiento de Normativa y gestionar fa Cumplimiento  de hébiles siguientes a la
firma por parte del (la) Asesor(a) Legal MNormativa suscrita. suscripcion del Contrato
SAF. ¢) Listado de Control u Orden de Compra /
¢) Elaborar y susceribir el Listado de Control de de Documentos Servicio por [as partes.
Documentos. suscrito en un {1) | ¢)Hasta veinte {20} dias
d) Remitir la carpeta del proceso de ejemplar para la habiles siguientes a la
contratacion al {la) Jefe SAF. carpeta del proceso suscripcion del Contrato
de contratacién y un u Orden de Compra /
{1) ejemplar Servicio por las partes.

adicional por cada | d)Hasta veinte (20) dias
Contrate u  Orden habiles siguientes a la
de Compra / suscripcion del Contrato
Servicio. u Orden de Compra /
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Instrumentos ylo

Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo
d) Carpeta del proceso Servicio por las partes.
de contratacién con
proveido de
remisién.
24 Jefe SAF a) Visar la Nota de Cumplimiento de | a) Nota de | Hasta dos {2) dias hébiles
Normativa. Cumplimiento  de | siguiente de recibida la
b) Remitir a la UGDS-DLC la campeta del Normativa con | carpeta del proceso de
proceso de contratacién con un (1) VoBo. contratacion,
ejemplar en original del Contrato u Orden | b) Campeta del
de Compra / Servicio numerado, proceso de
contratacion  con
proveido de
remisidn.
25 Jefe UGDS-DLC | Registrar y asignar el proceso de contratacion. | Carpeta del proceso | Hasta un (1) dia habil
de contratacion | siguiente de recibida la
asignada. carpeta del proceso e
contratacidn.
26 Analista-DLC a) Remitir un (1) ejemplar del Formularic de | a} Constancia de | a)De acuerdo a Instructivo
Registro de Contrato al servidor publico recepcion del emitido por la DLC.
municipal asignado para e envio de servidor pdblico | byHasta seis (6) dias

informacién a la CGE (adjuntande una
fotocopia del Contrato).

b)Verificar la comrespondencia de  la
documentacién de la carpeta del proceso de
contratacién con el Listado de Control de

Documentos.

1} En caso de conformidad con la carpeta
del proceso de contratacidn, suscribir el
Listade de Control de Documentos
remitir al Archivo UGDS-DLC.

2) En caso de existir observaciones en la
carpeta del proceso de contratacion
devolver la misma al RPA a través del

municipal asignado
para el envio de
infformacién a fa
CGE, en hoja de
ruta.

b)Listade de Centrol

de Documentos
suscrite y carpeta
del proceso de
contratacién

remitida al Archivo
UGDS-DLC.

Carpeta del proceso

habiles siguientes de la
recepcion de la carpeta

del proceso de
contratacion.
En caso de que la carpeta
del proceso de

contratacién sea devuelta,
el RPA debe instruir el
ajuste correspondiente y
remitir a la UGDS-DLC. La
SAF debera efectuar los
ajustes que correspondan
de forma oportuna en

(la) Jete UGDS-DLC, de contratacién | coordinacion con  las
devuelta {cuando | instancias que
comesponda). corresponda.

27 Archivo UGDS- | a)Suscribir el Listade de Control de | a)listado de Control | Hasta cinco (5) dias

DLC

Documentos.

b Remitir al {la) Jefe SAF un (1) ejemplar del
Listade de Control de Documentos.

¢) Digitalizar el proceso de contratacién de
acuerdo a instructivo emitido por la DLC.

d) Archivar el proceso de contratacion.

de Documentos
suscrito  por el
Responsabie de

Archivo UGDS-
DLC.

b Proveido
adjuntando
documentacion.

¢) Archivo digital
actualizado.

d) Carpeta del proceso
de contratacion
archivada.

habiles siguientes a Ila
recepcidn de la carpeta
del proceso de
contratacién,

El RPA podra suspender, cancelar o anular el proceso de contratacion
considerando lo establecido en el Manual de Operaciones del SICOES, mediante
Resoluciéon Administrativa, técnica y legalmente motivada y notificada al
adjudicado, hasta antes de la suscripcion del Contrato u Orden de Compra /

Servicio.

Adicionalmente, el RPA podra dejar sin efecto la Autorizacién de Inicio de
Proceso de Contratacion mediante nota hasta antes de la adjudicacién o podra
dejar sin efecto la Autorizacion de tnicio de Proceso de Contratacion y la Nota de
Adjudicacion mediante nota dirigida y notificada al adjudicado, hasta antes de la
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suscripcién del Contrato u Orden de Compra/Servicio, previo Informe de
Justificacién técnico y legal.

IIl. La Nota de Solicitud de Autorizacién para el Inicio del Proceso de Contratacion es
el documento con el cual se debe generar la Hoja de Ruta de la carpeta
correspondiente al proceso de contratacion.

IV. Laforma de adjudicacién de los procesos de contratacion tramitados en el marco
del presente Cuadro, debera ser siempre por producto.

V. En caso de que se deje sin efecto la adjudicacién para algun producto y se decida
no continuar con la contratacién del mismo, el RPA deberd emitir la Nota
correspondiente que deje sin efecto la adjudicacion del citado producto, previo
informe de justificacién emitido por la Unidad Solicitante.

VI.  Asimismo, para aquellos productos para los cuales se hayan dejado sin efecto las
adjudicaciones, podran iniciarse nuevos procesos de contratacién, aplicando el
procedimiento que corresponda.

5.2. Contrataciones de bienes, obras, servicios generales y consultorias
mayores a Bs50.000.- (Cincuenta Mil 00/100 Bolivianos) hasta
Bs1.000.000.- (Un Millén 00/100 Bolivianos) bajo la modalidad de Apoyo
Nacional a la Produccion y Empleo (ANPE).

I. Las contrataciones en la modalidad ANPE, para la adquisicién de bienes se
realizaran mediante la solicitud de cotizaciones o propuestas; para servicios
generales, consultorias y obras se realizardn mediante la solicitud de propuestas,
para el efecto se deberan utilizar los modelos publicados por la DLC en la Intranet del
GAMLP, no pudiendo modificarse salvo solicitud expresa dirigida a la DLC y
aprobada por ésta.

Il. En el caso de solicitar cotizaciones no se emitird Informe Técnico de Evaluacion, ni
se requerira garantia de seriedad de propuesta.

\ . Los procesos de contratacion en esta modalidad se realizaran de acuerdo a las |
siguientes actividades:

CUADRO N° 24: CONTRATACION BAJO LA MODALIDAD DE APOYO
NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO (ANPE) DE BIENES, SERVICIOS
GENERALES Y SERVICIOS DE CONSULTORIA MAYORES A Bs50.000.-
(CINCUENTA MIL 00/100 BOLIVIANOS) HASTA Bs200.000.- (DOSCIENTOS MIL
00/100 BOLIVIANOS), OBRAS MAYORES A Bs100.000.- (CIEN MIL 00/100
BOLIVIANOS) HASTA Bs200.000.- (DOSCIENTOS MIL 00/100 BOLIVIANOS) Y
SEGUROS MAYORES A Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) HASTA
Bs60.000.- (SESENTA MiL 00/100 BOLIVIANOS)
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Instrumentos y/o

Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo

1 Unidad a) Adjuntar la constancia de Registro en el | a)Constancia de | Variable.
Solicitante PAC del SICOES. Registro en e PAC

b) Efectuar la selicitud mediante Formulario de del SICCES
Requerimiento, incluyendo el precio | b) Formulario de
referencial. Requerimiento.
Para el caso de bienes de consumo debera | c} Especificaciones
lHevar el sello “Sin Existencia” o "Necesidad Técnicas / Téminos
de Reposicion”, con firma y sello del de Referencia en
Responsable de Almacenes. medio  digitat e

c) Adjuntar  Especificaciones Técnicas del impreso
bien, obra, servicio general o Términos de debidamente
Referencia de la consultoria en medio firmados y sellados
digital e impreso, debidamente firmados y en todas las hojas
sellados en todas las hojas por el (los) por el ({los)
responsable(s) de su elaboracion. responsable(s) de

d) Adjuntar el Cuadro de Equivalencias de su elaboracion,
funciones de acuerdo a normativa vigente, | d} Cuadro de
para consultorias individuales de linea. Equivalencias de

e) Adjuntar certificacién POA. funciones de

fi Adjuntar documentos técnicos: planos, acuerdo a normativa
planilla de presupuesto, cédmputos métricos, vigente, para
cronggrama en medio digital & impreso consultorias
debidamente firmados y sellados, para el individuales de linea.
caso de obras. e) Certificacién POA,

g) Adjuntar Formulario de Aclaracienes al DBC | f) Planos, planifla de
debidamente fimado y sellado que entre presupuesto,
ofros aspectos define el método de computos meétricos,
seleccion y adjudicacion. cronegrama en

medio  digital e
impreso
debidamente
firmados y seflados,
para el caso de
obras.

g) Formulario de
Aclaraciones at
DBC debidamente
firrnado y sellado.

2 Méxima a) Solicitar al Funcionanio Responsable de la | a) Solicitud de emisién | Variable.
Autoridad de la Unidad Administrativa la emisién de Ia de certificacion
Unidad Certificacion Presupuestaria. presupuestaria.
Solicitante b) Solicitar al RPA: b) Nota de Solicitud de

1) La autorizacion de inicio del proceso Autorizacion para el
de contratacién, adjuntando los Inicio del Proceso
instrumentos ylo formularios de Contratacion
sefalados, previa verificacion de suscrita incluyendo
consistencia de los mismos. la solicitud de

2) La designacién del(los) servidor{es) designacién del{los}
publicois) técnicamente calificado(s) sernvidor{es)
para atender las consultas técnicas y publico(s)
el (los) servidor(es) publico(s) técnicamente
responsables de realizar 1a Inspeccién calificado(s) para
Previa {esta atima cuando atender las
corresponda). consultas técnicas y

del {los)
servidor{es)
publico(s) para
realizar la
nspeccion  Previa
{esta dltima cuando
corresponda).

3 Funcionario Emitir ta certificacion presupuestaria y remitir | Certificacién Variable.
Responsable de | la carpeta del proceso de contratacién al {la) | presupuestaria ¥
la Unidad | Jefe SAF, a través de la Maxima Autoridad de | carpeta del proceso
Administrativa la Unidad Solicitante de contratacion

remitida,
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Jefe SAF

a) Asignar el proceso de contratacion en el
SIM Contrataciones al (la) Procesador(a) de
Compras y Asesor(a) Legal SAF.

b) Remitir la carpeta del proceso de
contratacién al (jla} Procesador(a) de
Compras de la SAF

a)Memordndum  de
asignacion con
constancia de
recepcion.

b) Carpeta del proceso
de contratacion con
proveido de
remisidn.

Hasta wn (1) dia habil
siguiente a la recepcion de
la carpeta del procesoc de
contratacién,

Procesador(a)
de Compras de
la SAF

Revisar que la carpeta del proceso de

contratacion cuente con toda Ia

documentacién requerida para elaborar el

DBC.

a) En caso de conformidad con la carpeta del
proceso de contratacion, elaborar el DBC y
la Nota de Solicitud de Aprobacion del DBC
e Instruccion de Publicacién de la

a)DBC elaborade vy
Nota de Solicitud de
Aprobacién del DBC
e Instruccion de
Publicacién de la
convocatoria y del
DBC en el SICOES.
Carpeta del proceso

Hasta dos (2) dias habiles
siguiente a la recepeion de
la carpeta del proceso de
contratacion.

convocatoria y del DBC en el SICOES, ¥y de contratacion
remitir el procesc de contratacidn al RPA. ramitida.

b) En caso de existir observaciones en la | b) Carpeta del proceso
carpeta del proceso de contratacion, de contratacién
devolver la misma a la Unidad Solicitante, a devuelta.
través del {la) Jefe SAF, para su cofreccion.

RPA a) Autorizar el inicio del proceso de | a)Autorizacion Hasta un (1} dia habil
contratacién, previa verificacion que el expresa en la Nota | siguiente a la recepcion de
proceso de contratacion esté inscrito en el de Solicitud de | la carpeta del proceso de
POA, Presupuesto y PAC, ¥ que la misma Autorizacién para el | contratacion
cuente con todos los  documentos Inicic del Proceso
necesarios. de Contratacion.

b) Aprobar el DBC e instruir la publicacién de | b) Aprobacién expresa
la convocatoria y el DBC en el SICOES, en la Nota de
c) Designar al(los) servidories) publico(s) Solicitud de
técnicamente calificado(s) para atender las Aprobacién del DBC
consultas técnicas y al (los) servidor{es) e Instruccién  de
publico(s) responsable(es) de realizar la Publicacién de Ia
inspeccion previa (esta dltima cuande convocatoria vy del
corresponda) mediante memorandum. DBC en el SICOES.

d) Remitir la carpeta del procese de | ¢)Memorandum  de
contratacién al (la) Procesador{a) de Designacion con
Compras de la SAF para su gjecucion. constancia de

recepcion.

d) Carpeta del proceso
de contratacion
remitida.

Procesador(a) a)Registrar y publicar en el SICOES el | a)Formulario 100 del [a) Hasta tres (3) dias

de Compras de Formulario 100 adjuntando la SICOES ¥ hébiles siguientes a la

la SAF documentacién respaldatoria conforme a confimacion de aprobacion del DBC e
Manual de Operaciones del SICOES y registro. instruccién de
publicar la Convocatoria en la Mesa de Convocatoria publicacién. El plazo

Partes.

b) Optativamente se podra cursar
invitacidén{es) a potencial(es} proponente(s)
entregando {les) el DBC.

publicada en la
Mesa de Partes.

b) Invitacion(es) a
potencial{es)
proponente(s)  (si
corresponde).

de presentacion de
propugstas i
cotizaciones sera
minimamente fijado en
cuatro (4} dias habiles
computados a partir
del dia siguiente habil
de la fecha de
publicacién en el
SICOES.
En caso de seguros,
el plazo de
presentacion de
propuestas serd fijado
como minimo en acho
(8) dias  hébiles
siguientes a la fecha
de publicacién en el
SICOES.
by  La{s) invitacion(es),
cuando
correspondan, se
efectuarai{n) hasta

dos (2) dias habiles
siguientes de
llenado el

Formulario 100 del

D wweiapag bo
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o T ARG
O HERT

Instrurmnentos ylo

Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo
SICOES.

8 Funcionario Realizar cuando corresponda la inspeccion | Formulario de | De acuerdo al cronograma
Responsable de | previa y llenar el Formulario de Inspeccién | Inspeccion Previa | establecido en la
la Unidad | Previa para uso intemno. El GAMLP no | debidamente firmado | Convocatoria & Instructivo
Administrativa/ otorgara certificacion alguna por la inspeccién | por el (los) | emitido por la DLC.
Responsable(s) | previa. responsable(s)
designado(s) de designado(s) y el
realizar la Funcionario
Inspeccion Responsable de la
Previa Unidad Administrativa.

9 RPA Designar al {los) servidor{es) publico(s) | Memorandum de | Dentro de los tres (3) dias
técnicamente calificado(s) como Responsable | Designacion con | habiles previos a la
de Evaluacién o Integrantes de la Comisién de | constancia de | presentacién de
Calificacién. recepcidn. propuestas / colizaciones.

10 Servidor(a) Efectuar la recepcion de muestras (cuando | Acta de Cierre de | Inmediatamente concluido
Publico(a) de la | corresponda) Recepcion de | el plazo para la recepcion
SAF Muestras. de propuestas !
designada(a) cotizacignes.
comao
encargado(a} de
recepcion de
muestras

1" Responsable de | a) Efectuar la apertura de propuestas /| a)Ficha de apertura | a) [nmediatamente
Evaluacitn ! cotizaciones, presentadas a través del del proceso emitida concluido el Acto de
Comisién de RUPE, en acto publico, elaborar v suscribir por et  SICOES, Apertura de
Calificacidn el Acta de Apertura de Propuestas / Acta de Apertura de Propuestas /

Cofizaciones y adjuntar el Listado de Propuestas ! Cotizaciones.
Asistentes al mismo y los formularios Cotizaciones, b} Inmediatamente
establecidos de acuerdo a DBC. adjuntando los concluido el Acto de
b) Elaborar nota con Ja Némina de formularios Apertura de
Proponentes  que  presentaron  sus establecidos en el Propuestas !
propuestas / cotizaciones y remitida para DBC ({(debidamente Cotizaciones
conocimiento del RPA a fines de eventual firmados por el | £} Hasta un (1) dia habil
excusa. Responsable de siguiente al Acto de
¢) En caso de que el Responsable de Evaluacion o la Apertura.
Evaluacion o la Comisién de Calificacion Comision de
requiera criteric legal, solicitar mediante Calificacion) ¥
proveido a través del Integrante 2, al (la) Listado de
Asesor(a) Legal especificande los puntos a Asistentes.
ser analizados. b) Nota con la Némina
de Proponentes
participantes  para
conocimiento  del
RPA.
c) Proveido de
solicitud de Informe
Legal {cuando
corresponda).

12 Procesador(a} Publicar ¢l Acta de Apertura de Propuestas / | Acta de apertura de | En el mismo dia de
de Compras de | Cotizaciones en el SICOES. Propuestas { | realizado el Acto de
la SAF. Cotizaciones Apertura de Propuestas /

publlicada en el | Cotizaciones.
Formulario 100 del
SICOES.

13 Asesor(a) Legal | Elaborar el Wforme Legal sobre cualquier | Informe Legal (cuando | Hasta dos (2) dias habiles
asunte legal, en caso de ser requerido por el | sea requerido). siguientes a la recepcién
Responsable de Evaluacion o ta Comision de de la solicitud requerida.
Calificacién.

14 Integrantes Cuando se haya designado Comisién de | Informe Técnico con el | Hasta dos (2) dias habiles

Técnicos de la
Comision de
Calificacién

Calificacién y se trate de propuestas:

a} Realizar en sesién reservada la evaluacién
técnica de las propuestas presentadas
conforme al métado de seleccidn y
adjudicacion establecido.

b) Elaborar el Informe Técnice dirigido al
Integrante 1 de la Comisién de Calificacion
que debe detallar minimamente o
siguiente:

1) Némina de las propuestas presentadas.
2} Resultados de la evaluacion preliminar.

\V°B® del Integrante 1
de la Comisién de
Calificacion.

siguientes al Acto de
Apertura o de recibido el
Informe Legal.

En case de Servicios de
Consultoria para Empresas
Consultoras, el plazo sera
de cuatro (4} dias habiles
siguientes al Acto de
Apertura 0 de recibido el
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. Instrumentos yfo .
Paso Responsable Actividad Formulari osy Tiempo
3) Detalle de la revision aritmética
{cuando corresponda},
4) Evaluacion econémica {cuando
corresponda).
5} Evaluacion Técnica,
6) Verificacion del inmueble ({(cuvando
corresponda).
7y Cuando corresponda, cuadros
detallados de la evaluacién de la
experiencia solicitada adjuntando los
anexos que correspondan,
8) Resultados de la evaluacion.
El Informe Técnico debe incluit las causales
de descalificacién y los emores subsanables
{cuando corresponda).
El Integrante 1 de la Comisién de Calificacion
revisard y visard el Informe Técnico en sefal
de conformidad.
En el caso de colizaciones no se requerird la
emisién de este Informe.
En caso de que se haya designado
unicamente Responsable de Evaluaciin no se
requerira este Informe.

15 Responsable de | a) Cuando corresponda convocar, mediante | a) Convecatoria a | &) En cualquier momento
Evaluacién / SICOES y comreo electrdnico, a todos los Reunién de durante el pericdo de
Comisién de proponentes para la aclaracién sobre el Aclaracién y Acta evaluacidn,

Calificacién contenido de una o mas propuestas sin que de Reunitn de El plazo de publicacién
ello modifique la propuesta técnica o la Aclaracion de serd de acuerdo al
econdmica; emitiendo el Acta de Reunidn Propuestas Manual de Operaciones
de Aclaracién de Propuestas para publicadas en el del SICOES.
publicarla en el Formulario 100 del Formulario 100 del | b) Para Cotizaciones: en
SICOES. SICOES y cofreo caso que se haya

b) Revisar el Informe Técnico (cuando de comunicacion designado Comision de
corresponda) ylo el Informe Legal {cuando {cuando Calificacion su plazo
corresponda), elaborar el Informe de corresponda}, sera de hasta dos (2)
Evaluacién y  Recomendacion  de | b) Informe de dias hdbiles siguientes
Adjudicacién o Declaratoria Desierta que Evaluacion y a! Acto de Apertura de
debe contener minimamente lo establecido Recomendacion de Cotizaciones o la
en &l DBC y remitir al RPA. Adjudicacién 0 recepcion del Informe

Declaratoria Legal, segun
Desierta {segin comespanda.
comesponda)  con Para Propuestas: Hasta
V*B° del RPA. dos {(2) dias hébiles
siguientes a la
recepcion del Informe
Tecnico.
En caso de haberse
designado Unicamente a
un  Responable de
Evaluacion, su plazo
k serd de hasta dos (2)
dias habiles siguientes
al Acto de Apertura de
Cotizaciones/Propuesta
5 o recepcion del
Informe Legal segdn
corresponda.

16 RPA a)Mediante MNota de Adjudicacién o | a}Nota de | a)Hasta dos (2) dias

Declaratoria Desierta: Adjudicacion o hébiles siguientes a la

1)  Aprobar el informe de Evaluacion y Declaratoria recepcion del Informe de
Recomendacién de Adjudicacion o Desierta que Evaluacion ¥
Declaratoria Desierta, segun aprueba el Informe Recomendacion de
corresponda. de Evaluacion vy Adjudicacion <]

2) Adjudicar o declarar desierto el Recomendacién de Declaratoria Desierta.
proceso de contratacién  (segdn Adjudicacion o | byHasta dos (2) dias
corresponda) e instruir la publicacion Declaratoria hébiles siguientes a la
en el SICOES. Desierta; y adjudica recepcién del Informe de

b)En su caso, solicitar complementacion o ¢ declara desierto el Evaluacion y
sustento, pudiendoe apartarse del mismo, proceso de Recomendacion de

_ elevando a la MAE y a la CGE Informe contrataciéon (segun Adjudicacian o
b fundamentando su decision. corresponda). Declaratoria  Desierta
b) Nota de Solicitud de para la emision de la

Informe de Nota de Solicitud de

i corraspindensai@lasag by

by iapar b
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Instrumentos y/o

Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo
Complementacion o Informe de
Sustento  {(cuando Complementacidn 0
corresponda). Sustento.

Informe La Comisidn de

fundamentado a ta Calificacién/

MAE y CGE Responsable de

{cuando Evaluacién contard con

corresponda). dos (2) dias habiles para
la complementacion o
sustento  desde la
recepcion de la Nota de
Solicitud de Informe de
Complementacion [}
Sustento.
En caso de apariarse de
la recomendacién, hasta
tres (3) dias habiles
para emitir el Informe a
la MAE y 2 la CGE, de
recibido el Informe de
Complementacion ¥
Sustento.

17 Procesador{a) a) Registrar en el SICOES el Formulario 170 | a)Formularic 170 del | a)De  acuerdo a Io
de Compras de (que incluye la Nota de Adjudicacién o SICOES ¥ establecido en el
{a SAF Declaratoria Desierta, el Informe de confimacién de Manuat de Operaciones

Evaluacion y  Recomendacidn  de registro. del SICOES,
Adjudicacion o Declarateria Desierta). Al ser | b} Nota de Solicitud de | b)Hasta un (1) dia habil
el SICOES el sistema oficial de publicacion Documentos para la siguiente de la emisién
y difusién de informacién de los procesos SUSCripcion det de la Nota de
de contratacién, no podra efectuarse Contrato u Orden Adjudicacién  para la
ninguna notificacién personal de fomma de Compra i emision de la Nota de
previa a la publicacién de la Nota de Servicio con Solicitud de
Adjudicacién © Declaratoria Desierta en constancia de Documentos para la
este sistema. notificacién. suscripcién del Contrato
b} Elaborar para suscripcién del Jefe SAF, la u Orden de Compra /
Nota de Solicitud de Documentos para la Servicio, debiende ser
suscripcidén  del Contrato u Orden de notificada en un plazo
Compra / Servicio, que deberi contener el maxime de dos (2) dias
detalle de la documentacién necesaria a ser habiles siguientes de la
presentada para la suscripcion del Contrato publicacién de
u Orden de Compra / Servicio y la(s) Formularic 170 del
garantia{s) requerida{s) conforme o SICOES.
establecido en el articulo 21 de las NB- El plazo a otorgarse al
SABS (cuande corresponda), y segun las adjudicado debera ser
condiciones establecidas en el DBC vy de cuatro (4) a diez {(10)
notificar al Adjudicado. dias habiles siguientes
a la recepcién de la
Nota de Solicitud de
Documentos para firma
de Contrato u Orden de
CompraiServicio.

18 Adjudicado a) Presentar mediante nota fa decumentacién | a) Nota de | En el plazo establecido en
solicitada para la suscripcion del Contrato u Prasentacidn de | la Nota de Solicitud de
Orden de Compra / Servicio. Documentos, Documentos para  la

by Excepcionalmente y de manera justificada adjuntando  tedos | suscripcién del Contrato u

podréd solicitar ampliacidon de plazo para
presentar la documentacion requerida la

misma que deberd ser
rechazada por el RPA.

aceptada o

los documentos
solicitados para la
suscripcion del
Contrato u Orden
de Compra H
Servicio.

b} Nota de Solicitud de
Ampliacion de Plazo
para la
Presentacién de
Documentos.
{cuando
corresponda).

Orden de
Servicio.

Compra /
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Instrumentes ylo
Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo

19 Jefe SAFIRPA a) Recibida la documentacion solicitada, |a) Proveido de Hasta un (1) dia habil
remitir al (ia) Asesor(a) Legal SAF para su remisién. siguiente a la recepcion
revision y emision de Informe Legal [b) Nota de Aceptacidn de 1a documentacion del
correspondiente. /! Rechazo de la adjudicado o de la Nota

b) En caso de solicitud de ampliacién de plazo Solicitud de de Solicitud de

para presentacion de documentos, el RPA Ampliacion de Plazo Ampliacién de Plazo
debe analizar la pertinencia, elaborar y para la para la Presentacion de
suscribir la Nota de Aceptacién / Rechazo Presentacion de Documentos.
de la Solicitud de Ampliacién de Plazo para Documentos.
la Presentacion de Documentos, pudiendo
ampliar cuanto se requiera y sea
debidamente justificado.

20 Procesador(a) a) En caso de solicitud de ampliacién de plazo, | a) Nota de Aceptacion | a) Hasta (1) dia  hébil
de Compras de notificar  al  Adjudicado la  Nota de { Rechazo de la siguiente de emitida la
la SAF Aceptacién / Rechazo de la Solicitud de Solicitud de Nota de Aceptacién /

Ampliacion de Plazo para la Presentacion Ampliacién de Plazo Rechazo de la Solicitud
de Documentos y remitir al{la) Asesor({a) para la de Ampliacién de Plazo
Legal SAF para su conacimiento. Presentacién de para la Presentacion de
b) En caso de ser necesaria la ampliacion de Documentos  con Documentos.

Ja fecha de suscripcién del Contrato u constancia de | byLa publicacion en el
Orden de Compra / Servicio, esta debe ser notificacion ¥y SICOES serd de
aprobada por el RPA y publicada en el remitida al (la) acuerdo a lo establecido
Formulario 100-E del SICOES. Asesor(a) Legal en e Manual de

SAF. Operaciones del

b} Nuevo Cronograma SICOES.

de Plazos aprobado

por e RPA vy

Formuiario  100-E

del SICOES

{cuando

correspondal.

21 Asesor(a) Legal [a) Revisar los  documentos  legales a) Informe Legal

SAF presentados por el adjudicade y elaborar de Revision y Hasta dos (2} dias
un Informe detallado al Responsable de Varificacion de hébiles siguientes a la
Evaluacién / Comisién de Calificacion Documentos. recepcion de
sobre la documentacion presentada. En b) Informe Legal documentos; del
caso que los documentos presentados no de desistimiento expresg
cumplan con las condiciones requeridas, Recomendacion o del vencimiento del
sedalar la causal de descalificacion. ante plazo de presentacion

b) En caso de que el adjudicado presente Dasistimiento. de documentos, en

desistimiento expreso, no presente los caso de desistimiento
documentos, presente los documentos tacito para la emision
fuera del plazo previsto, v/o los del Informe Legal de
documentos presentados no cumnplan con Recomendacion ante
las condiciones requeridas establecer el Desistimiento.
incumplimiento y la  causal de
descalificacion.

22 Responsable de | a)Revisar y cotejar, segun cotresponda, los Informe de Revision y | Hasta tres (3) dias habiles
Evaluacion ! documentos técnicos presentades por el | Verificacion de | siguientes a la recepcion
Comisién de adjudicado. Documentos con el | del Informe Legal de
Calificacion 1) Para empresas en caso de obras, actas | VoBo del RPA o | Revision y Verificacion de

de recepcion definitiva, certificados o | recomendacion de | Documentos.
documentacidn  que  respalde  la | evaluacién/
experiencia requerida, u otros solicitados. | adjudicacion de la | En el caso de
2) Para profesionales en caso de obras, | siguiente propuesta / | Consultorias, hasta cinco
ceftificados © documentacin que | cotizacidn presentada. | (5) dias habiles siguientes
acredite la experiencia requerida u otros | En caso de no existir [ a la recepcion del Informe
solicitados. otra  propuesta /| Legal de Revision vy
3) Para bienes, documentacion de | cotizacitn, Verificacion de
respaldo que acredite la experiencia | recomendar la | Documentos.
requerida (si correspende) u otros | declaratoria desierta.
solicitados.
4) Para consultorias, certificados de los
trabajos detallados yfo documentacién
j emitida por el contratante, u otros
solicitados.
5) Para especialistas en el caso de
consultorias, cerificado de los trabajos
detallades, emitida por la entidad
A contratante, u otros solicitados.
' La documentacién presentada en fotocopia

+ {alie Morcade N7 1248
P Taigfones: 1591-7) 2650000 - 2202000
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Paso

Responsable

Actividad

Ingtrumentos ylo
Formularios

Tiempo

simple, serd cotejada con los originales,
fotocopias legalizadas yfo verificada por
otros medios autonizados, debiendo constar
sello y firma del Integrante 2 de la Comisidn
de Calificacion ¢ del Responsable de
Evaluacion (segun corresponda).

b} Elaborar un Informe detallado para V°B® del
RPA sobre la documentacion revisada
adjuntando anexos de la verificacion de
experiencia (cuando corresponda) firmados
y sellados por los integrantes de la
Comisidn de Calificacién o el Responsable
de Evaluacién {segun corresponda). En
caso de no existir abservaciones remitir al
{(la) Asesor(a) Legal SAF para la
efaboracién del Contrato u Orden de
Comnpra / Servicio.

Cuando el adjudicado;

1) Presente desistimiento exprese,

2) No presente los documentos,

3)Presente los documentos fuera del plazo
establecido, o

4)Los documentos presentados no cumplan
con las condiciones requeridas.

La Comisién de Calificacion/Responsable de
Evaluacién recomendara la descalificacién de
la propuesta / cofizacién y recomendara la
evaluacion / adjudicacion, segun corresponda,
de la siguiente propuesta / cotizacion de
acuerdo al método de seleccion vy
adjudicacion. En caso de no existir otra
propuesta [ cotizacion, recomendar la
declaratoria desierta.

Para cotizaciones el Responsable de

Evaluacién [ Comision de Calificacion

recomendara la adjudicacién de la siguiente

cotizacién con el precio evaluado mas bajo.

23

Procesador(a}
de Compras de
{a SAF

Registrar en el SICOES el Formulario 190
{que incluye el Informe de Revision vy
Verificacion de Documentos con el V°B° del
RPA}. {cuando corresponda}

Formulario 190 del
SICOES y

confirmacion de
registro. {cuando

corresponda)

De

acuerdo a lo

establecido en el Manual

de

Operaciones  del

SICOES.

24

Asesor(a) Legal
SAF

Elaborar y suscribir el Contrato u Orden de
Compra / Servicio y remitir para suscripcién
del RPA.

La fecha de suscripcién del Contrate ¢ Orden
de Compra / Servicio, deberi tomar en cuenta
los plazos de suscripcidn por las partes, el
cual no deberd exceder el plazo establecido
en el cronograma de plazos del DBC,

La suscripcion del Contrato u Orden de
Compra { Servicio debera ser gestionado por
el Asesor{a) Legal-SAF.

Contrato u Orden de

Compra / Servicio

firmado en tres (3)

ejemplares para:

1) Carpeta del proceso
de contratacion.

2) Adjudicado,

3) SAF.

Hasta dos (2) dias habiles
siguientes a la recepcion
del Informe de Revisién y
Verificacion de
Documentos.

25

RPA

a} Suscribir el Contrate/ Orden de Compra /
Orden de Servicio

b) ElI RPA, en caso de recomendacion de
Declaratoria Desierta, deberd declarar
desierto el procese de contratacién e
instruir la publicacién en SICOES

¢} En caso de ser necesaria ka ampliacién de
la fecha de suscripcidn del Contrato u
Orden de Compra / Servicio, ésta debe
ser aprobada por el RPA y publicada en el
Fomulario 100-E del SICOES por el
Procesador de Compras.

a) Contrate /Orden
de Compra /
Orden de
Servicio, susrito

b} MNota Declaratoria
Desierta suscrita,

¢} Nuevo
Cronograma  de
Plazos aprobado
por el RPA y
Formulario 100-E
del SICOES
{cuando
corresponda).

a)

b)

c)

Hasta dos (2) dias
habiles siguientes a la
recepcion del contrato
u orden de
comoprafservicio,
elaborada

Hasta dos (2) dias
habiles siguientes a la
emisién del Informe de

Recomendacion.

La publicacién en el
SICOES sera de
acuerdo a lo
establecido por el
Manual de
Operaciones del
SICOES.
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Instrumentos ylo
Paso Responsable Actividad Formulari og Tiempo
26 Adjudicado Suscribir el Contrato u Orden de Compra / | Contrato u Orden de | Hasta dos (2) dias habiles
Servicio. Compra / Servicio | siguientes a la suscripcion
suscrito. del contrate u orden de

compra/servicio por el
RPA.

27 Asesor(a) Legal

a) Numerar el Contrato u Orden de Compra /

a)Conirato u Orden

a)Hasta tres (3) dias

ser remitido a la DLC
por el (la) Jefe SAF
para que forme parte
de la carpeta del

SAF Servicio en el SIM Contrataciones y de Compra ! hébiles siguientes a la
mediante correa electrdnico informar este Servicio numerado suscripcion del Contrato
hecho al RPA para la designacion del y constancia de u Orden de Compra /
Responsabie / Comision de Recepcién. comunicacion  via Servicio por lag partes.

b) Entregar un (1) ejemplar del Contrate u correo electrénico. byHasta dos (2) dias
Orden de Compra / Servicio al contratista / | b} Formulario de hébiles siguientes de
proveedor / consultar. Entrega de Contrato numerado el Contrato u

¢) Registrar la informacién del Contrato u u Orden de Compra Orden de Compra /[
Orden de Compra / Servicio en la CGE, / Servicio. Servicio.
gestionar la suscripcién del Formulario de | ¢) Farmulario de | cyMasta cinco (5) dias
Registro por el RPA (de acuerdo a lo Registro de hébiles siguientes a la
establecido en el Instructivo emitido por la Contrato v Orden suscripcidn del Contrato
DLC) y remitir la carpeta del proceso de de Coampra ! u Orden de Compra /
contratacién  al (la} Procesador{a) de Servicio en la CGE Servicio por las partes,
Compras de la SAF. . debidamente
firmado y sellado en
dos (2} ejemplares
{adjuntando una
copia del.Contrato u
Orden de Compra /
Servicio).
Carpsta del proceso
de contratacién
remitida.
28 RPA Designar al Responsable o la Comisién de | Memorandum de | De acuerde a la

Recepcidn. Designacion con | establecido en el numeral

constancia de | 4.10. del presente
recepcion que deberd | documento.

proceso de
contratacidn.

29 Procesador(a) a) Registrar en el SICOES el Formulario 200 | a) Formulario 200 del a) Conforme Manual de
de Compras de adjuntando la documentacién respaldatoria SICOES ¥ Operaciones del
la SAF conforme a Manual de Operaciones del confirmacion de SICOES.

SICOES. registro. byHasta veinte {20) dias
b)Elaborar y suscribir la Nota de | b)Nota de habiles siguientes a la
Cumplimiento de Normativa y gestionar la Cumplimiento  de suscripcién de Contrato
firma por parte del {la) Asesor(a) Legal SAF. MNormativa suscrita. u Orden de Compra /
¢) Elaborar y suscribir &l Listado de Control de | ¢) Listade de Control Servicio por las partes.
Documentos. de Documentos | c) Hasta veinte {20) dias
d)Remitir la carpeta del proceso de suscrito en un (1} habiles siguientes a la
contratacion at (la) Jefe SAF. ejemplar para la suscripcion de Contrato
carpeta del proceso u Orden de Compra /
de contratacion y un Senvicio por las partes.
(1) ejemplar | d)Hasta veinte (20) dias
adicional por cada habiles siguientes a la
Contrato u  Orden suscripcion de Contrato
de Compra ! u Orden de Compra /
Servicio, Servicio por las partes.
d) Carpeta del proceso
de contratacion
remitida.
30 Jefe SAF Visar la Nota de Cumplimiente de Normativay | Nota de Curnplimiente | Hasta dos {2) dias habiles

remitir a la UGDS-DLC Ia carpeta del proceso | de  Normativa  con | siguiente a fa recepcion de
de contratacién con un (1) ejemplar en original | V°B®. la carpeta del proceso de
del Contrato u Orden de Compra / Servicio | Carpeta del proceso | contratacion.
numerado. de contratacion

remitida.

3 Jefe UGDS-DLC | Asignar el procesa de contratacion. Carpeta del proceso | Hasta un (1) dia habil
de contratacién | siguiente de recibida la
asignada mediante | carpeta del proceso de
proveido. contratacion.

Analista-DLC a) Remitir un (1) ejemplar_del Formulario de | a) Constancia de | a) De acuerdo a Instructive

S alle Morago N7 12598
" Tolgdonas (501-21 2650000 - 2202000
¢ Fae (39105 2204277
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Instrumentos yfo
Paso Responsable Actividad Formulatios Tiempo
Registro de Contrato u Orden de Compra / recepeion del emitido por la DLC.
Servicio al servidor pilblico municipal servidor piblico | b)Hasta oche (8) dias
asignado para el envio de informacién a la municipal asignadeo hébiles siguientes de la
CGE (adjuntande wuna fotocopia del para el envio de recepcion de la carpeta
Contrato u Orden de Compra / Servicio). informacién  a la del proceso de
b} Remitir el original de la(s} garantia(s) para CGE, en hoja de contratacion.
custodia del Responsable de Garantias ruta. c)Hasta ocho (8) dias
UGDS-DLC. b} Fotocopia de la(s) habiles siguientes a la
c) Vetificar la  correspondencia de la garantia(s) con recepcién de la carpeta
documentacion de la carpeta del proceso de constancia de del proceso de
contratacién con el Listado de Control de recepcion del contratacion.
Documentos. Respoensable de | En caso de que la carpeta
1) En caso de conformidad con la carpeta Garantias UGDS- | del proceso de
del proceso de contratacion, suscribir el DLC. contratacién sea devuelta,
Listado de Control de Documentos y | cjlistado de Control | el RPA debe instruir el
remitir al Archivo UGDS-DLC. de Oocumentos | ajuste correspondiente y
2) En caso de existir observaciones en la suscrito y carpeta | remitir a la UGDS-DLC. La
carpeta del proceso de contratacion det proceso de | SAF deberd efectuar los
devolver la misma al RPA a través del contratacion ajustes que correspondan
{la} Jefe UGDS-DLC. remitida al Archive | de forma oportuna.
UGDS-DLC.
Carpeta del proceso
de contratacion
devuelta (cuando
correspondal.
33 Archivo UGDS- | a) Suscribir el Listado de Control de | a)listado de Control | Hasta siete {7) dias habiles
DLC Documentes. de Documentos | siguientes a la recepeion
b) Remitir al (la) Jefe SAF un (1} ejemplar del suscrito. de la carpeta del procesco
Listado de Centrol de Documentos, copia | b) Proveide de contratacién,
de los documentos de garantia (cuando adjuntando
corresponda) v la constancia del envio via documentacion.
correo  electrénico de ka  propuesta | ) Archive digital
adjudicada. actualizado.
¢) Digitalizar el proceso de contratacion de | d) Carpeta del proceso
acuerdo a Instructivo emitide por la DLC. de contratacion
d) Archivar el proceso de contratacidn. archivada.

CUADRO N° 25: CONTRATACION BAJO LA MODALIDAD APOYO NACIONAL A

LA PRODUCCION Y EMPLEO (ANPE) DE BIENES, OBRAS, SERVICIOS

GENERALES Y SERVICIOS DE CONSULTORIA MAYORES A Bs200.000.-

(DOSCIENTOS MIL 00/100 BOLIVIANOS) HASTA Bs500.000.- (QUINIENTOS MIL
00/100 BOLIVIANOS)
. Instrumentos y/o
Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo
1 Unidad a) Adjuntar la constancia de Registro en el | a)Constancia de | Variable.
Solicitante PAC del SICOES. Registro en el PAC
b) Efectuar la solicitud mediante Formulario de del SICOES.
Requerimiento, incluyende el precio | b) Formulario de
referencial. Requerimiento.
Para el caso de bienes de consumo deberd | ¢) Especificaciones
llevar el sello “Sin Existencia” o "Necesidad Técnicas / Téminos
de Reposicion”, con firma y sello del de Referencia en
Responsable de Almacenes, medio  digital e
¢} Adjuntar  Especificaciones Técnicas del impreso
bien, obra, servicic general 0 Términos de debidamente

Referencia de la consultoria en medio
digital & impreso debidamente firmados y
sellados en todas las hojas por el (los)
responsable(s) de su elaboracidn.

d) Adjuntar certificacién POA.

e) Adjuntar documentos técnicos: planos,
planilla de presupuesto, computos métricos,

fimados y sellados
en todas las hojas
por el{tos)
responsable{s) de
su elaboracion.

d) Certificacion POA.
¢} Planos, planilla de

cronograma en medio digital e impreso presupuesto,

debidamente firmados y sellados para el computos metricos,

caso de obras. cronograma en
f) Adjuntar Formulario de Aclaraciones al DBC medio digital e

debidamente firmado y sellado que entre impreso

olros aspectos define el método de debidamente
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: Instrumentos ylo
Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo
seleccion y adjudicacion. firmados vy sellados
para el caso de
obras.

f) Formulario de
Aclaraciones al
DBC debidamente

firnade y sellado.

2 Maxima a) Solicitar al Funcionarioc Responsable de | a) Solicitud de emision | Variable.
Autoridad de [a Unidad Administrativa la emisién de la de certificacién
Unidad Centificacién Presupuestaria. presupuestaria.
Solicitante b} Selicitar al RPA: b) Nota de Solicitud de

1} La autorizacién de inicic del proceso Auterizacién para el
de contratacion, adjuntando los Inicie del Proceso
instrumentos yio formularios de Contratacion
sefialados, previa verificaciéon de suscrita  incluyenda
consistencia de los mismos. la  solictud de
2) La designacion del(los} servidor{es) designacion del{los}
publico(s) técnicamente calificado(s) servidor(es)
para atender ias consultas técnicas en publico(s)
la Reunién Informativa de Aclaracion, y técnicamente
el (los) servidor(es) publico(s} calificado{s)  para
responsables de realizar la Inspeccion atender las
Previa (esta tltima cuando consultas  técnicas
correspondaj. en la Reunion
Informativa de
Aclaracién y realizar
la Inspeccion Previa
{esta ultima cuando
corresponda).

3 Funcionario Emitir la certificacion presupuestaria y remitir | Certificacion Variable.
Responsable de | la carpeta del proceso de contratacidn al {ia) | presupuestaria ¥
la Unidad | Jefe SAF a través de la Maxima Autoridad de | carpeta del proceso
Administrativa la Unidad Solicitante. de contratacion

remitida.

4 Jefe SAF a) Asignar el proceso de contratacion en el | a)Memordndum  de | Variable.
SIM Contrataciones al {la) Procesador(a) de asignacion con
Compras y Asesor(a) Legal SAF. constapcia de

b)Remitir la campeta del proceso de recepcion.
contratacion al (la) Procesador(a) de | ) Garpeta del proceso
Compras de la SAF de contratacién con
proveido de

remision.

5 Procesador{a) Revisar que la carpeta del proceso de | a)DBC elaborado y | Hasta cinco (5} dias

de Compras de | contratacién cuente con toda la Nota de Solicitud de | habiles siguientes a la
. la SAF documentacion requerida para elaborar el Aprobacién dei DBC | recepcion de la carpeta
v DBC. e Instruccién de | del proceso de
a) En caso de conformidad con la carpeta del Publicacién de la | contratacion.
proceso de contratacion, elaborar el DBC y convocatoria y del
la Nota de Selicitud de Aprobacidn del DBC DBC en el SICOES.
e Instruccion de Publicacibn de la Carpeta del proceso
convocatoria y del DBC en el SICOES, y de contratacion
remitir el proceso de contratacién al RPA. remitida.
b} En caso de existir observaciones en la | b) Carpeta del proceso #
carpeta del proceso de contratacion, de contratacion
devolver la misma a la Unidad Solicitante, a devuelta.
través del (1a) Jefe SAF, para su correccign.

6 RPA a)Autorizar el inicio del proceso de | a)Autorizacion Hasta dos (2) dias hébiles
contratacién, previa verificacion que el expresa en la Nota | siguientes a la recepcion
proceso de contratacién esté inscrito en el de Solicitud de | de la carpeta del proceso
POA, Presupuesto y PAC, y que la misma Autorizacién para el | de contratacidn.
cuente con todos los documentos Inicio del Proceso
necesarios. de Contratacion.

b) Aprobar el DBC e instruir la publicacion de | b) Aprobacion expresa
la Convocatoria y el DBC en el SICOES. en la Nota de
¢) Designar  al(los) servidor(es) plblico(s) Solicitud de
calificado(s) para atender las consultas Aprobacion del DBC
técnicas en la Reunién Informativa de e Ingtruccién de
Aclaracidn y al{los) servidor{es) publico(s) Publicacién de la
responsable(es) de realizar la Inspeccién Convocatoria y del
Previa (esta ultima cuando comresponda) DBC en el SICOES.
mediante memorandum, c) Memorandum  de
d)Remitir la carpeta del proceso de Designacion con
contratacion _al  (la) Procesador{(a) de constancia de

o R 3298
35- SV RERDGOT - 2202600
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Instrumentos ylo

Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo
Compras de la SAF para sy gjecucion, recepcion.
d) Carpeta del proceso
de contratacion
remitida.

7 Procesador(a) a) Registrar en el SICOES el Formulario 100 | a)Formulasic 100 del | a)Hasta tres (3) dias
de Compras de adjuntando la documentacién respaldatoria SICOES ¥ habiles siguientes a la
la SAF conforme a Manual de Operaciones del confirmacion de recepcién de la carpeta

SICOES y publicar la Convocatoria en la registro, del Proceso de
Mesa de Partes. Convocatoria contratacién,

b) Optativamente se podra cursar invitacién publicada en la El plazo de
{es) a  potencialfes}  proponente(s) Mesa de Partes. presentacion de
entregandoles el DBC. b} Invitacion(es) a propuestas !

potencial{es) cotizaciones sera

proponente({s)  (si minimamente fijado en

corresponda). ocho (8) dias habiles
computados a partir del
dia siguiente hébil de la
fecha de publicacién en
el SICOES.

b) La(s) invitacién{es),
cuando correspondan,
se efectuara(n) hasta
dos (2) dias hdbiles
siguientes de llenado el
Formulario 100  del
SICOES.

8 Funcionario Realizar cuando corresponda la inspeccidn | Formuario de | De acuerdo al cronagrama
Responsable de | previa y llenar el Formularic de Inspeccion | Inspeccidn Previa | establecido en la
la Unidad | Previa para uso interno. El GAMLP no | debidamente firmado | Convocatoria e Instructivo
Administrativa/ otorgara certificacion alguna por la inspeccidn | por el{los) | emitido por la DLC.
Responsable(s) | previa. responsable(s)
designado(s) de designado(s) y el
realizar la Funcionario
Inspeccidn Responsable de
Previa Unidad Administrativa.

9 Procesador(a) Efectuar la recepcién de las consultas escritas | Consultas escritas | De acuerdo al cronograma
de Compras de | de los potenciales proponentes y coordinar las | enviadas  por  los | establecido en la
fa SAF /Unidad | respuestas. potenciales Convocatoria,

Solicitante proponentes.

10 Procesador(a) Efectuar la Reunion Informativa de Aclaracién | Acta de la Reunién | a) Inmediatamente
de Compras de | prevista en la Convocatoria, para dar | Informativa de concluido el acto de
fa SAF y | respuesta a las consultas escritas y las que se | Aclaracién suscrita y Reunién Informativa de
Servidor(a) efechien en el acto. Listado de Asistentes, Aclaracion.
publico(a) a)Elaborar el Acta de la Reunidn Informativa | publicada con | bYEn el mismo dia de
designado{a) de de Aclaracién  incluyendo todas las | constancia de realizado el Acto de
la Unidad consultas escritas y/o verbales y adjuntar el | publicacién ¥ Reunidn Informativa de
Solicitante. Listado de Asistentes a la misma. notificacion via correo Aclaracion,

b} Publicar el Acta de la Reunidn Informativa | alectrénico. ¢)En el mismo dia de
de Aclaracién en &l SICOES. realizado el Acto de
¢} Remitir via correo electrénico el Acta de Reunién Informativa de
Reunién Informativa de Aclaracién, a cada Aclaracion.
uno de los participantes al correo electrdnico
desde &l cual efectuaron las consultas.

11 RPA Designar  al(los) servidor(es) publico(s) | Memorandum de | Dentro de los tres (3) dias
técnicamente calificado(s) como miembro(s) | Designacién con | habiles previos a la
de la Comisién de Calificacion, constancia de | presentacién de

recepcion. propuestas / cotizacicnes.

12 Servidor(a) Efectuar la recepcion de la (s) Garantia (s) de | Acta de Cierre de | Inmediatamente concluide
Pabklico{z) de la | Seriedad de Propuesta y/o Muestras {cuande | Recepcién de | el plazo para la recepcion
SAF corresponda) Garantia de Seriedad | de propuestas !
designado(a) de  Propuesta y/o | cotizaciones.
como Muestras.
encargado(a) de
recepcion de
garantia (s) de
seriedad de
propuesta  y/o
muestras.

13 Comisién de | a)Efectuar la apertura de propuestas / | a}Ficha de apertura Inmediatamente
Calificacion cotizaciones, presentadas a través del del proceso emitida concluido el Acto de

RUPE, en acto publico, alaborar y suscribir

por el SICOES.

Apertura de Propuestas
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Instrumentos y/o
Actividad Formularios
el Acta de Aperuwra de Propuestas / Acta de Apertura de { Cotizaciones.
Cotizaciones, y adjuntar el Listado de Propuestas/Cotizaci

Paso Responsable Tiempo

Asistentes al mismo. cnes,  adjuntando
b)Elaborar una nota con la Ndmina de los formularios
Proponentes  que  presertaron  sus establecidos en el
propuestas / cotizaciones, y remitidla para DBC (debidamente
conocimiento del RPA a fines de eventual fimados por la
excusa. Comision de
c) En caso de que la Comisidn de Calificacion Calificacion) y
requiera criterio legal, solicitar mediante Listado de

proveido a través del Integrante 2, al {la) Asistentes.
Asesor{a) Legal, especificando los puntos a | b) Nota con la Nomina
ser analizados. de Proponentes
Cuando se haya solicitade Garantia de participantes  para
Seriedad de Propuesta, remitir mediante conocimiento  del
proveido al (la) Asesor(a) Legal para RPA.

emision de Informe. c} Proveido de
solicitud de Informe
Legal {cuandc
carresponda).
14 Procesador(a) Publicar el Acta de Aperura de Propuestas / | Acta de Aperura de | En el mismo dia de
de Compras de | Cotizaciones en el SICOES. Propuestas i | realizado e Acto de
la SAF. Cotizaciones Apertura de Propuestas /

publicada en el | Cotizaciones.
Fermularic 100 del

SICOES.
15 Asesor(a) Legal | Elaborar el Informe Legal de revision de la | Informe Legal {cuando | Hasta dos (2) dias habiles
SAF Garantia de Seriedad de Propuesta cuando | corresponda). siguientes al Acto de
ésta sea solicitada; y/o cualquier otro asunto Apertura.
legal requerido por la Comision de
Calificacién.

En caso de no solicitarse Garantia de
Seriedad de Propuesta y que la Comision de
Calificacion no requiera ningun anélisis legal,
ne es necesaria la emision de este Informe.

16 Integrantes Cuando se trate de propuestas: informe Técnico con | Hasta tres (3) dias habiles
Técnicos de la | a) Realizar en sesién reservada la evaluacion | VoBo del Integrante 1 | siguientes al Acto de
Comision de técnica de las propuestas presentadas | de la Comisidn de | Apertura o de recibido el

Calificacion conforme al método de seleccién y | Calificacion. Informe Legal.

adjudicacion establecido. En el caso de Servicios de

b)Elaborar el Informe Técnico dirigide al Consultoria para
Integrante 1 de la Comisién de Calificacion Empresas Consultoras, el
gue debe detallar minimamente 10 siguiente: plazo serd de cuatro (4)
1} Né6mina de las propuestas presentadas. dias habiles siguientes al
2) Resuitados de ta evaluacion preliminar. Acto de Apertura o de
3) Detalle de Ila Revision Aritmética recibido el Informe Legal.

. {cuando comresponda).
4) Ewaluacion econdmica {cuando
corresponda).

5) Ewvaluacion Técnica.
6) Verificacién del inmueble (cuando
corresponday.
7y Cuando corresponda, cuadros
detallados de la evalacion de la
experiencia solicitada adjuntande los
anexes que correspondan.
8) Resultados de la Evaluacion.
E1 Informe Técnico debe incluir las causales
de descalificacion y los errores subsanables
{cuando corresponda).
El Integrante 1 de 1a Comisioén de Calificacion
revisara y visard el Informe Técnico.
Cuando se ftrate de cotizaciones no se
requerira la emision de este Informe.

17 Comisién de | a)Cuando corresponda convocar, mediante | a) Convocatoria a | a)En cualquier momento
Calificacion SICOES y cormreo electrénico, a todos los Reunién de durante el periodo de
proponentes para la aclaracion sobre el Aclaracion de evaluacién.
contenido de una o mas propuestas sin que Propuestas y Acta El plazo de publicacion
Cee ello modifique la propuesta técnica o la de Reunion de serd de acuerde a lo
B I econdmica; emitiendo el Acta de Reunién Aclaracion de establecido en el
de Aclaracion de Propuestas y publicar en Propuestas Manual de Operaciones
B el Formulario 100 det SICOES. publicadas en el del SICOES.
FA

b) Revisar el Informe Técnico (cuando se trate Formulario 100 del | b)Para  cotizaciones ¥y
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- Instrumentos yio "
Paso Responsable Actividag Formulari osy Tiempo

de propuestas} v cuando corresponda el SICOES  (cuando propuestas, hasta cinco

Informe Legal, elaborar el Informe de correspondal. {5 dias habiles

Evaluacion ¥ Recomendacion de | b}Informe de siguientes al Acto de

Adjudicacién ¢ Declaratoria Desierta que Evaluacion y Apertura o a Ia

debe contener minimamente lo establecido Recomendacion de recepcidn del Informe

en el DBC y remitir al RPA, Adjudicacién <] Legal, segun
Declaratoria corresponda.
Desierta {segun Para  Senvicios de
corresponda)  con Consultoria para
V°B° del RPA. Empresas Consultoras,
¢l plazo sera de seis (6)
dias hébiles siguientes
de recibico el Informe
Técnico.

18 RPA a) Mediante Resolucion Administrativa | a) Resolucién a)Hasta dos (2) dias

elaborada, visada vy firmada por el(la) Administrativa  de habiles a la recepcion

Asesor{a) Legal SAF/RPA: aprobacién del del Informe de

1} Aprobar el Informe de Evaluacién y Informe: de Evaluacion y
Recomendacidn de Adjudicacién o Evaluacion y Recomidacion de
Declaratoria Desierta, segun Recomendacién de Adjudicacion o
corresponda. Adjudicacién 0 Declaratoria Desierta.

2) Adjudicar o declarar desierto ef proceso Declaratoria byHasta dos (2) dias
de contratacion (segin corresponda) e Desierta; ¥ hdbiles siguientes a la
instruir la publicacién en et SICOES. adjudicacitn 0 recepcién del Informe de

bYEn su caso, solicitar complementacién o declaratoria desierta Evaluacién ¥
sustento, pudiendo apartarse del mismo, (segin Recomendacion de

elevando a la MAE y a la CGE Informe corresponda). Adjudicacién o]

fundamentando su decisién. b} Nota de Solicitud de Declaratoria Desierta

Informe de para la emisién de la
Complementacidn o Nota de Solicitud de
Sustento  (cuando Informe de
corresponda). Complementacion 4]
Informe: Sustento.
fundamentado a la La Comisién de
MAE y CGE Calificacion contard con
{cuando dos {2) dias hébiles para
corresponda). la complementacién o
sustento desde la
/ recepcion de la Nota de
' Solicitud de Informe de
Complementacion o
Sustento.
En caso de apartarse de
la recomendacion, hasta
tres (3) dias habiles para
emitic el Informe a la
MAE y a la CGE, de
tecibido el Informe de
Complementacion y
Sustento

19 Procesador(a) a) Registrar en et SICOES el Formularic 170 | a) Formulario 170 del [ a)De acuerdo a o
de Compras de {que incluye la Resolucién de Adjudicacién SICOES y establecide en el
la SAF o Declaratoria Desierta y el Informe de confirmacidn de Manual de Operaciones

Evaluacién ¥ Recomendacion de registro, del SICOES.

Adjudicacion o Declaratoria Desierta emitido | b} Constancia de | bYHasta dos (2) dias

por la Comisién de Calificacién). notificacion via habites de emitida la

b} Notificar a log proponentes mediante correo correo electronico, Resolucion de

electrénico ka Resolucion de Adjudicacion o Adjudicacion o

Declaratoria Desierta (segun correspanda). Declaratoria Desierta.

20 Proponentes Podran interponer un Recurso Administrativo | Recurso Hasta tres (3) dias habiles

de Impugnacion de acuerdo a lo establecido | Administrative de | siguientes a la fecha de
en las NB-SABS. Impugnacion.(cuando | publicacién de la
cotresponda) Resolucion Administrativa
Impugnable en el

SICQES.

21 Procesador(a) a} Elaborar para suscripcién del(la} Jefe SAF, | a)Nota de Solicitudde | aYUn (1) dia  habil
de Compras de la Nota de Solicitud de Documentos para la Documentos para la siguiente a la
la SAF flefe suscripcién del Contrato u Orden de Suscrpcidn del conclusion del plazo de
SAF Compra / Servicio que deberd contener el Contrato u Orden presentacion del

detalle de la documentacién necesaria a ser de Compra / Recurso de

presentada para la suscripcién det Contrato Servicio con Impugnacién para la

v Orden de Compra / Sewicic y las constancia de emision de la Nota de
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Paso Responsable

Actividad

Instrumentos yio
Formularios

Tiempo

garantias  requeridas  conforme lo
establecido en el articulo 21 de tas NB-
SABS (cuando corresponda), y segun las
condiciones establecidas en el DBC y
notificar al Adjudicado.

b}En casc que sea requerido por la Unidad
Solicitante, elaborar y suscribir Ia Nota de
Solicitud de Documentos para
Protocolizacion de Contrato a ser suscrita
por el (la) Jefe SAF.

notificacion.
b} Nota de Solicitud de
Documentos  para

Protocolizacion  de
Contrato. Este
documento no

formara parte de Ia
cafpeta de proceso
de contratacion.

Solicitud de
Documentos para la
suscripcion del Contrato
u Orden de Compra /
Servicio.

El plazo a otorgarse al
adjudicado deberd ser
de cuatro {4) a diez (10)
dias habiles siguientes
al vencimiento del plazo

de interposicion  del
Recurso de
Impugnacién.

byUn (1} dia habi
siguiente al vencimiento
del plazo de
interposicion del

Recurso  Administrativo
de Impugnacién.

22 Adjudicado

a) Presentar mediante nota la documentacion
solicitada para la suscripcion del Contrato u
Orden de Compra f Servicio.

b) Excepcionalmente y de manera justificada
podré solicitar ampliacién de plazo para
presentar la documentacién requerida, la
misma «que deberd ser aceptada o
rechazada por el RPA.

En el plazo establecido en
la Nota de Solicitud de
Documentos para |a
suscripcion del Contrato u
Orden de Compra /
Servicio.

23 Jefe SAF/RPA

a) El (la)} Jefe SAF recibida la documentacion
solicitada, debe remitir al (la) Asesor(a)
Legal SAF para su revisibn y emisién de
Informe Legal correspondiente.

b) El RPA en caso de solicitud de ampliacién
de plazo para presentacién de documentos,
debe analizar la pertinencia, elaborar ¥y
suscribir la Nota de Aceptacién / Rechazo
de la Solicitud de Ampliacién de Plazo para
la Presentacion de Documentos, pudiendo

a) Nota de
Presentacién de
Documentos
adjuntando los
documentos
solicitados para la
suscripcion del
Contrato u Orden
de Compra f
Servicio.

b} Nota de Solicitud de
Ampliacién de Plazo
para la
Presentacion de
Documentos
{cuando
corresponda).

a) Proveido de
remision,

b)Nota de Aceptacion
/ Rechazo de la
Solicitud de
Ampliacién de Plazo

para la
Presentacion de
Documentos.

Hasta un (1) dia habil
siguiente a fa recepdion
de la documentacion
del adjudicado o de la
Nota de Solicitud de
Ampliacién de Plazo
para la Presentacion de
Documentos.

’ la SAF

Aceptacién / Rechazo de la Solicitud de
Ampliacion de Plazo para la Presentacion
de Documentos y remitir  al (la) Asesor(a}
Legal SAF para su conocimiento.

b) En caso de ser necesaria la ampliacién de
la fecha de suscripcion del Contrato u
Qrden de Compra / Servicio, ésta debe ser
aprobada por el RPA y publicada en el
Formulario 100-E del SICOES.

Solicitud de
Ampliacién de Plazo

para la
Presentacion de
Documentos con
constancia de
notificacién ¥
remitida al  (la)
Asesor(a) Legal
SAF.

by Nuevg Cronograma
de Plazos aprobado

ampliar cuanto se requiera y sea
debidamente justificado.
24 Procesador(a} a) En caso de solicitud de ampliacion de plazo, | a)Nota de Aceptacién a)Hasta un (1) dia habil
de Compras de notificar al Adjudicado la Nota de / Rechazo de la siguiente de emitida la

de Nota de Aceptacion /
Rechazo de ‘a Solicitud
de AmpHacion de Plazo. |
para la Presentacion de
Dacumentos .
byLa publicacion en el

SICOES sera  de
acuerdo a lo
establecide por el

Manual de Operaciones
del SICOES.

Informe detallado a la Comisién de
Calificacion sobre la documentacién legal
presentada. En caso que los documentos
presentados  no  cumplan  con  las

de Documentos.
b} Informe Legal de
Recomendacion ante

Desigtimiento.

por el RPA ¥
Formulario  100-E
del SICOES
{cuando
corresponda).
25 Asesor(a) Legal | a)Revisar los documentos legales | a) Infome Legal de | Hasta dos {2) dias habiles
SAF presentados por el adjudicado y elaborar un | Revisién y Verificacion siguientes a la recepcién

de los documentos del
adjudicado, del
desistimiento expreso 0

del vencimiento del plazo

G - 22G2G00

PTG ien

afctapar b
DAYy 13D D0
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Instrumentos ylo

Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo
condiciones requeridas, sefialar fa causal de presentacion de
de descalificacién. documentos, en caso de

b)En caso de que el adjudicado presents desistimiento tacito.
desistimiento expreso, no presente los
documentos, presente los documentos
fuera del plazo establecido, establecer el
incumnplimiento, la causal de descalificacidn
y cuando comresponda la ejecucion de la
garantia de seriedad de propuesta.
26 Comision de | a) Revisar y cotejar, segan corresponda, los | Informe de Revisidn y | Hasta tres (3) dias habiles

Calificacion.

documentos técnicos presentados por el
adjudicado.

1) Para empresas en caso de obras, actas
de recepcién definitiva, certificados o
documentacidn que  respalde la
experiencia  requerida, u  otros
solicitados.

2) Para profesionales en caso de obras,
certificados ¢ documentacion que
acredite la experiencia requerida, u
otros solicitados.

3} Para bienes, documentacién de
respaldo que acredite la experiencia
requerida {si corresponde), u otros
solicitados.

4} Para consultorias, certificados de los
trabajos detallados yfo documentacion
emitida por el contratante u otros
solicitados.

5) Para especialistas en el caso de
consultorias, certificado de los trabajos
detallados, emitida por la entidad
contratante, u otros solicitados.

La documentacion presentada en fotocopia

simple, serd cotejada con los originales o

fotocopias legalizadas vio verificada por

ofros medios autorizados, debiendo constar
sello y firna del Integrante 2 de la

Comision,

b) Elaborar un Informe detallade para V°B® del
RPA sobre la documentacién revisada
adjuntando anexos de la verificacion de
experiencia (cuando corresponda) firmados
y sellados por los Integrantes de la
Comision de Calificacién. En caso de no
existir  observaciones remitir al (la)
Asesar{a) Legal SAF para la elaboracién del
Contrato u Orden de Compra / Servicio.

Cuando el adjudicado:

1} Presente desistimiento expreso,

2} No prasents los documentos,

3} Presente los documentos fuera del plazo

establecido, o

4) Los documentos presentados no cumplan

con las condiciones requeridas.

La Comision de Calificacién descalificara la

propuestafcotizacion  y  recomendarda la

ejecucion de la garantia de seriedad de
propuesta, cuando corresponda;
recomendando ademas la
evaluacidn/adjudicacion, seglin corresponda,
de la siguiente propuesta/cotizacion de

acuerdo al método de seleccion y

adjudicacién. En caso de no existir otra

propuesta / cofizacién recomendar la

Declaratoria Desierta.

Para cotizaciones la Comisién de Calificacion

recomendara la adjudicacion de la siguiente

cotizacion con el precio evaluado mas bajo.

Verificacidn de

Oocumentos con el
V*B® del RPA o
recomendacian de
evaluacion/
adjudicacién  de Ila
siguiente propusesta /
cotizacién presentada.
En caso de no existir
otra  propuesta [
cotizacion recomendar
la declaratoria
desierta,

siguientes a la recepcion
del Informe Legal.

En el caso de Censullorias
hasta cinco (5} dias
habiles siguientes a Jla
recepcion  del  Informe
Legal.

Procesador{a)
de Compras de
la SAF

Registrar en el SICOES el Formularic 150
{que incluye el Informe de Revisién y
Verificacién de Documentos con el V°B® del

Formularic 190 del
SICOES v

confirmacion de

De acuerdo a lo
establecido en el Manual
de  Operaciones  del
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Instrumentos yfo

Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo
RPA) {cuando corresponda). registro. {cuando | SICOES
correspanda).
28 Asesor(a) Legal | Elaborar y suscribir el Contrato u Orden de | Contrato u Orden de | Hasta tres (3) dias habiles
SAF Compra / Servicio y remitir para suscripcién | Compra /  Servicio | siguientes a la recepcién
del RPA. firmado en tres (3) | de la carpeta del procesc
La fecha de suscripcidon deberd tomar en | ejermplares para: de contratacion.
cuenta Jos plazos de suscripcidn por las partes | 1) Carpeta del proceso
¥y la misma no podra exceder a la fecha de contratacion.
establecida en el cronograma de plazos del | 2} Adjudicado.
DeC. 3) SAF.
En caso que sea
La suscripcion del Contrato u Orden de | requeridc por la
Compra / Servicio deberé ser gestionado por | Unidad Solicitante y
el Asesor(a) Legal SAF. que la contratacion se
formalice mediante
Contrato, se debera
emitir un (1) ejemplar
adicional del mismo,
destinado a la
protocolizacién.
29 RPA a} Suscribir el Contrato/ Orden de Compra/ | a) Contrato u Orden | a) Hasta dos (2} dias
Orden de Servicio de Compra / Servicio héabiles siguientes a la
b} El RPA, en caso de recomendacion de | suscrito. recepcion del
Declaratoria Desierta, deberd declarar | b) Resolucién contrato/orden de
desierto el proceso de contratacién e { Administrativa de compra/orden de
instruir la publicacion en SICOES., Declarateria Desierta servicio elaborado
¢} En caso de ser necesaria la ampliacion de | suscrita para su suscripcion.
la fecha de suscripcion del Contrato u | ¢) Nuevo Croncgrama | b) Hasta dos (2) dias
Orden de Compra / Servicio, ésta debe | de Plazos aprobado hébiles siguientes al
ser aprobada por el RPA y publicadaenel [ por e RPA vy registro del
Formulario 100-E del SICOES por el | Formularic 100-E del Formulario 190,
Procesador de Compras. SICOES (cuando | ¢} La publicacion en el
corresponda). SICQES serd de acuerdo
a lo establecido por el
Manual de Operaciones
SICOES.
30 Adjudicado Suscribir el Contrato / Orden de Compra / | Contrato / Orden de | Hasta dos (2) dias habiles
Orden de Servicio. Compra / Orden de | siguientes a la suscripcidn
Servicio suscrito. del contratoforden
compraforden de servicio
por le RPA,
n Asesor{a} Legal | a) Numerar el Cantrato u Orden de Campra / | a)Contrato u Orden | a) Hasta tres (3) dias

SAF

b)

Servicio en el SIM  Contrataciones vy
mediante correo electronico informar este
hecho al RPA para la designacion del
Responsable / Comisién de Recepcion, y al
Responsable de Garantias UGDS-DLC para
el registro de la garantia en el SIM
Contrataciones,

Entregar un (1) ejemplar del Contrato u
Orden de Compra / Servicio al contratista /
proveedor / consultor y un (1} ejemplar al
servidor pablico responsable de |a
protocolizacién de contratos de acuerdo a
Instructive emitido por la DLC (cwando
corresponda).

de Compra /
Servicio numerado
y constancia de
comunicacién  via
correo electrénico.

b} Formulario de
entrega de Contrato
u Orden de Compra
/ Servicio,

¢} Farmulario de
Registro de
Contrato en la CGE
debidamente

fimado y sellado en

habiles siguientes a la
suscripcion del Contrato
u Orden de Compra /
Servicio suscrito por las
partes.

b)Hasta dos ({2) dias
habiles siguientes de
nurnerado el Contrato u
Orden de Compra /
Servicio.

c)Hasta cinco (5) dias
habiles siguientes a la
suscripcion del Contrato
u Orden de Compra /

¢} Registrar la informacién del Contrato u dos (2} ejemplares Servicio por las paries.
Orden de Compra / Sewvicio en la CGE, y (adjuntando una
gestionar la suscripcion del Formulario de fotocopia del
Registro por el RPA. (de acuerdo a 10 Contrato u Orden
establecido en el Instructivo emitido por la de Compra /
DLC). Servicio) Carpeta
Remitir la carpeta del proceso de del proceso de
contratacién  al {la) Procesador(a) de contratacion
Compras de la SAF. remitida.
Designar al Responsable o la Comisidn de ; Memorandum de | De acuerdo a o
Recepcion. Designacién con | establecido en el numeral
constancia de | 4.10Q. del presentea
recepcion que debera | documento.

formar parte de la
carpeta del proceso
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Instrumentos yfo

Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo
de contratacién.

33 Procesador(a) a) Registrar en el SICOES el Formulario | a) Formularic 200 del | a) Conforme lo
de Compras de 200 adjuntande la documentacion SICOES ¥ establecido en el
la SAF respaldatoria conforme a Manual de confirmacién de Mnual de

Operaciones del SICOES. registro. Operaciones del
by Elaborar y suscribir la Nota de | b)Nota de SICOES.
Cumplimiento de Normativa y gestionar Cumplimiento  de | b) Hasta veinte (20) dias
la firma por parte del {la) Asesor(a) Legal Normativa suscrita, habiles siguientes a la
SAF, c) Listadoe de Control suscripcion de Contrato
¢) Elaborar y suscribir el Listado de Control de Documentos u Orden de Compra /
de Documentaos. suscrite en un (1) Servicio por las partes.
d) Remitir la carpeta del proceso de ejemplar para la | cjHasta veinte (20) dias
centratacion al {la) Jefe SAF. carpeta del proceso habiles siguientes a la
de contratacion y un suscripcion de Contrato
(1) ejemplar u Orden de Compra /
adicional por cada Servicic por las partes.
Contrato u Orden | d} Hasta veinte (20) dias
de Compra / habiles siguientes a la
Servicio. suscripcién de Contrato
d) Carpeta del proceso u Orden de Compra /
de contratacion Servicio por las partes.
remitida.

34 Jefe SAF Visar la Nota de Cumplimiento de Normativa y | Nota de Cumplimiento | Hasta dos (2) dias habiles
remitir a la UGDS-DLC la carpeta del proceso | de  Normativa con | siguientes a la recepcién
de contratacién con un (1} ejemplar en original | V°B®. de la carpeta del proceso
del Contrato v Orden de Compra / Servicio | Carpeta del proceso | de contratacién.
numerado. de contratacion

remitida.

35 Jefe UGDS-DLC | Asignar el proceso de contratacidn. Carpeta del proceso | Hasta un (1) dia habil
de contratacion | siguiente de recibida la
asignada mediante | carpeta del proceso de
proveido, contratacion.

36 Analista DLC a) Remitir un (1} ejemplar del Formulario de | a) Constancia de | a)De acuerdo a

Registro de Contrato u Orden de Compra / recepcion del Instructivo emitido por
Servicio al servidor piblico municipal servidor publico la DLC.

asighado para el envio de informacién a la

CGE (adjuntando wuna fotocopia del

Contrato u Orden de Compra / Servicio).

b} Remitir el original de la(s} garantia(s) para
custodia del Responsable de Garantias
UGDS-DLC.

c)Verificar la corespondencia de Ia
documentacion de la carpeta del proceso de
contratacién con el Listado de Control de
Documentos.

1} En casc de conformidad con la carpeta
del proceso de contratacién, suscribir el
Listado de Controt de Documentos y
remitir al Archivo UGDS-DLC.

2) En caso de existir observaciones en la
carpeta del proceso de contratacion
devolver la misma al RPA a través del
{la) Jefe UGDS-DLC.

municipal asignado
para el envio de
inffomacién  a la
CGE, en hoja de
futa.

b) Fotocopia de la(s)

garantia{s} con
constancia de
recepcién del

Responsable de
Garantias UGDS-
DLC.

¢) Listado de Control
de Bocumentos
suscrite y carpeta
del proceso de
contratacién
remitida al Archivo
UGDS-DLC.
Carpeta del proceso
de contratacion
devuelta ({cuando
corresponda).

by Hasta cuatro {4) dias
habiles siguientes de la
recepcion de la carpeta
del proceso de
contratacion.

c)Hasta cuatro (4) dias
habiles siguientes a la
recepcién de la carpeta

del procesc de
contratacion.
En caso de que la carpela
del proceso de

contratacién sea devuelta,
el RPA debe instruir el
ajuste correspondiente y
remitir a la UGDS-DLC. La
SAF deberd efectuar los
sjustes que correspondan
de forma oportuna.

Archivo UGDS-
DLC

a} Suscribir el Listado de Control de
Documentos.

b) Remitir al (la) Jefe SAF un (1) ejemplar
ariginal del Contrato u Orden de Compra /
Servicio, un (1) ejemplar original del Listado
de Control de Documentos, copia de los
documentos de garantia y la constancia del
envio via comeo electronice de la propuesta
adjudicada.

c) Digitalizar el proceso de contratacién de
acuerdo a Instructivo emitido por la DLC.

d) Archivar el proceso de contratacion.

a) Listado de Control
de Documentos
suscrito,

b) Proveido
adjuntando
documentacion,

¢) Archivo digitai
actualizado.

d) Carpeta del proceso
de contratacién
archivada.

Hasta siete (7) dias
habiles siguientes a ia
recepcién de ia carpeta
del proceso de
contratacidn.
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CUADRO N° 26: CONTRATACION BAJO LA MODALIDAD APOYO NACIONAL A
LA PRODUCCION Y EMPLEO (ANPE) DE BIENES, OBRAS, SERVICIOS
GENERALES Y SERVICIOS DE CONSULTORIA MAYORES A Bs500.000.-
(QUINIENTOS MIL 00/100 BOLIVIANOS) HASTA Bs1.000.000.- (UN MILLON
00/100 BOLIVIANOS)

. Instrumentos yfo .
Paso Responsable Actividad Formula riosy Tiempo

1 Unidad a) Adjuntar la constancia de Registro en el | a) Constancia de | Variable.
Solicitante PAC del SICOES. Registro en el PAC

b) Efectuar la solicitud mediante Formulario de del SICOES.
Requerimiento, incluyendo el precio | b) Formulario de
referencial. Requerimiento.
Para el caso de bienes de consumo debera | c} Especificaciones
lievar el sello “Sin Existencia” o "Necesidad Técnicas / Términos
de Reposicion”, con fima y sello del de Referencia en
Responsable de Almacenes. medic  digital e

¢} Adjuntar Especificaciones Técnicas del impresc
bien, obra, servicio general o Términos de debidamente
Referencia de la consultotia en medio firmados y sellados
digital e impreso debidamente firmados y en todas las hojas
sellados en todas las hojas por el (los) por el{los)
responsable(s) de su elaboracién. responsable(s) de

d) Adjuntar certificacion POA. su elaboracion.

e) Adjuntar documentos técnicos: planos, | d) Certificacion POA.
planilla de presupueste, computos métricos, | e) Planos, planilla de
cronpograma en medio digial e impreso presupuesto,
debidamente fimados y sellados en todas computas métricos,
las hojas para el caso de obras. cronograma en

f) Adjuntar Formulario de Aclaraciones al DBC medio  digital e
debidamente fitado y sellado que entre impreso
otros aspectos define el método de debidamente
seleccion y adjudicacion, firmados y sellados

en todas las hojas
para ¢ caso de
obras.

f) Formulario de
Aclaraciones al
DBC debidamente
firmado y sellado.

2 Maxima a) Solicitar al Funcionaric Responsable de la | a) Solicitud de emision Variable.
Autoridad de la Unidad Administrativa la emisién de la de certificacion
Unidad Certificacion Presupuestaria. presupuestaria.
Solicitante b) Solicitar al RPA; b) Nota de Solicitud de

1} La autorizacién de inicio del proceso Autorizacién para el
de contratacién, adjuntando los Inicio del Proceso de
instrumentos yio formularios Contratacion
sefalades, previa verificacién de suscrita  incluyendo
consistencia de los mismos. Ja  sdlicitud  de

2) La designacidn del{los) servidor{es) designacion del(los)
publico(s) técnicamente calificado(s) servidor(es)
para atender las consultas técnicas en publico(s)
la Reunidn Informativa de Aclaracién, y técnicamente
el (los) senvidor(es) publico(s) calificado(s) para
responsables de realizar la Inspeccién atender las
Previa (esta tltima cuando consultas  técnicas
corresponda). en la  Reunidn

Informativa de
Aclaracion y realizar
Ia Inspeccién Previa
{esta aHtima cuando
correspondal.

3 Fungcionario Emitir fa certificacidén presupuestaria y remitir | Certificacion Variable.
Responsable de | la carpeta del proceso de contratacién al RPA | presupuestaria ¥y
la Unidad carpeta del proceso de
Administrativa contratacion remitida.
Director(a}  de | Asignar el proceso de cantratacion en el SIM | Memorandum de | Variable.
Licitacionss  y | Contrataciones al (la) Analista UPC.DLC, } asignacitn con
Contrataciones Asesor{a) Legal y Analista de Infraestructura | constancia de

UPC-DLC (para el caso de obras) y remitir al | recepcién.

{ta) Analista UPC-DLC via Jefe UPC-DLC.

67

G BHEENG AUTONDMO MUNICIPAL




Instrumentos yfo

Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo
4 Analista UPC- | Verificar que la carpeta del procese de | a)DBC elaborado y | En el caso de bienes,
DLC contratacion cuente con la documentacién Nota de Solicitud de | servicios generales y de
requerida para elaborar el DBC. Aprobacion del DBC | consultoria hasta cinco {5)
En el caso de obras, ademas se reafizars la e Instruccién de | dias habiles siguientes a
verificacion de existencia documental de todos Publicacion de Ia | la recepcién de la carpeta
los instrumentos técnicos por el Analista de convocatoria y del | del proceso de
Infraestructura UPC-DLC. DBC en el SICOES. | contratacién.
a)En caso de que la carpeta del proceso de Carpeta del proceso | En el caso de obras hasta
contratacion cuente con lo  requerido, de contratacion | ocho (8) dias habiles
elaborar el DBC y la Nota de Solicitud de remitida. siguientes a la recepcion
Aprobacién del DBC e Instruccion de | b) Carpeta del procese | de la carpeta del proceso
Publicacion de la convocatoria y del DBC en de contratacion | de contratacion,
el SICOES vy remitir la carpeta del proceso devuelta. considerande  cinge  (5)
de contratacion al RPA a través del (la) Jefe dias habiles para la
UPC-DLC y del {1a) Directoria) de verificacién de existencia
Licitaciones y Contrataciones. documental de todos los
b}En caso de existir observaciones en la instrumentos técnicos por
carpeta del proceso de contratacion, los Analistas de
devolver la misma a la Unidad Solicitante a Infraestructura UPC-DLC.
través del (la) Jefe UPC-DLC y del (la)
Director{a) de Licitaciones y Contrataciones
para su Corescion.

5 RPA a}Autorizar el inicio del proceso de | a)Autorizacién Hasta dos (2) dias habiles
contratacién, previa verificacion que el expresa en 1a Nota | siguientes a la recepcion
procese de contratacidn esté inscrito en el de  Solicitud de | de la carpeta del procesc
POA, Presupuesto y PAC, y que la misma Autorizacion para el | de contratacién,
cuente con todos los  documentos Inicio del Proceso
necesarios, de Contratacion.

b) Aprabar el DBC e instruir la publicacion de | b) Aprobacion expresa
la Convocatoria y el DBC en el SICOES y en la Nota de
en la mesa de partes. Solicitud de

¢} Designar  allos) servidor(es} publico(s) Aprobacion del DBC
calificado(s) para atender las consultas e Instruccién  de
técnicas en la Reunidn Informativa de Publicacion de la
Aclaracién y al(los) servidor(es) pulblico(s) convocatoria y del
responsablees) de realizar la Inspeccion DBC en el SICOES
Previa (esta aftima cuando corresponda) ¥ en la mesa de
meadiante memaorandum. partes.

d)Remitir la carpeta del proceso de | c)Memorandum  de
contratacion a la DLC. Designacién con

constancia de
recepeion.

d} Carpeta del proceseo
de contratacién
remitida.

6 Analista UPC- { a)Registrar en el SICOES el Formutaric 100 | a)Formulario 100 del | ayHasta tres (3) dias

oLC adjuntando la documentacion respaldatoria SICOES ¥ habiles siguientes a la
conforme a Manual de Operaciones del confirmacién de recepcion de la carpeta
SICOES y publicar la Convocatoria en la registro. del proceso de
Mesa de Partes. Convocatoria contratacion.

b) Optativamente a requerimiento de la Unidad publicada en Ia El plaze de
Solicitante se podrd cursar invitaciones a Mesa de Partes. presentacion de
potencialies) proponente(s) identificados | b} nvitaciones a propuestas !
por la misma entregandoles el DBC, potenciales cotizaciones serd
asimismo, se podra publicar la Convocatoria proponentes yio minimamente fijade en
en medios de comunicacién alternativos de Conwocatoria ocho (8) dias habiles
caracter pablico. publicada en computados a partir del

medios de dia siguiente habil de la
comunicacion fecha de publicacion en
alternativos de el SICOES.

caracter publico Las invitaciones y la
{cuando publicacion de la
cotresponda). Convocatoria en medios
de comunicacion
alternativos de caracter
ptiblico, cuando
correspondan, se
efectuaran hasta dos (2}
dias habiles siguientes
de llenado el Formulario

100 del SICOES.
7 Funcionario Realizar cuando corresponda la inspeccién | Formulario de | De acuerdo al cronograma
Responsable de | previa y llepar Formulario de Inspeccidn | Inspeccion Previa | establecido en la
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la Unidad | Previa para uso interno. E! GAMLP no | debidamente fibmado | Convocatoria e Instructivo
Administratival otorgaré certificacion alguna por la inspeccion | par ef(los) | emitido por la OLC.
Responsable(s) | previa. responsables
designado(s) de designados y el
realizar la Funcionario
Inspeccién Responsable de
Previa Unidad Administrativa.

8 Analista UPC- | Efectuar la recepcion de las consultas escritas | Consultas escritas | De acuerdo al cronocgrama
DLC/Unidad de los potenciales proponentes y coordinar las | enviadas por  los | establecido en la
Solicitante respuestas. potenciales Convocatoria.

proponentes.

9 Analista UPC- | Efectuar la Reunién Informativa de Aclaracién | a) Acta de fa Reunidn | &) Inmediatamente
DLC y | prevista en la Convocatoria, para dar Informativa de concluido el acto de
Servider(a) respuesta a las consultas escritas y las que se Aclaracion  suscrita Reunién Informativa de
piiblico(a) efectden en el acto. ¥ Listado de Aclaracion.
designado(a} de | a)}Elaborar &l Acta de la Reunidn Informaltiva Asistentes. b)En el mismo dia de
la Unidad de Aclaracion incluyendo todas las [ b) Constancia de realizado el Aclo de
Solicitante. consultas escritas yfo verbales y adjuntar el publicacion det Acta Reunitén Informativa de

Listado de Asistentes a la misma. en el SICOES Aclaracién,
b) Publicar el Acta de la Reunién Informativa | ¢) Constancia de | ¢)En el mismo dia de
de Aclaracion en el SICOES. notificacion via realizade el Acto de
¢) Remitir via correc electronico el Acta de correo electronico Reunion Informativa de
Reunién Informativa de Aclaracién, a cada Aclaracion.
uno de los participantes al correo
electronico desde el cual efectuaron las
consultas.

10 RPA Designar  al{los) servidor(es} puablico(s} | Memorandum de | Dentro de los tres (3) dias
técnicamente calificado(s) como miembro(s} | Designacion con | habiles previos a la
de la Comision de Calificacion. constancia de | presentacion de

recepcion. propuestas / cotizaciones.

11 Servidor{a) Acta de Cierre de | Inmediatamente concluido
Publico(a) de la | Efectuar la recepcion de la (s} Garantia (s} de | Recepcion de | el plazo para la recepcion
DLC Seriedad de Propuesta yfo Muestras (cuando | Garantia de Seriedad | de propuestas f
designado(a) corresponda) de Propuesta /o | colizaciones,
como Muestras suscrita
encargado{a) de
recepeion de
garantia (s) de
seriedad de
propuesta  ylo
muestras.

12 Comisién de | a)Efectuar la apertura de propuestas / | a)Ficha de apertura | Inmediatamente concluido
Calificacién cotizaciones, presentadas a través del del proceso emitida | el Acto de Apertura de

RUPE, en acto publico, elaborar y suscribir por el SICOES, Propuestas { Cotizaciones.
el Acta de Apertura de Propuestas / Acta de Apertura de
Cotizaciones, y adjuntar el Listade de Propuestas,
Asistentes al mismo. adjuntando los
Elaborar una nota con la Nomina de formularios
Proponentes  que  preseptarcn  sus establecidos en el
propuestas / colizaciones, y remitirla para DBC (debidamente
conocimiento del RPA a fines de eventual fimados por la
excusa. Comisién de
b} En caso de que ia Comision de Calificacion Calificacion) y
requiera criterio legal, solicitar mediante Listade de -
proveido a través del Integrante 2, al {la) Asistentes.
Asesor{a) Legal, especificande los puntos a | b) Nota con la Ndmina
ser analizados. de Proponentes
Cuando se haya solicitado Garantia e participantes  para
Seriedad de Propuesta, remitir mediante conocimiente  dsl
proveido al (la} Aseser{a) Legal para RPA,
emisién de Informe. ¢) Proveido de
solicitud de Informe
Legal (cuando
corresponda).

13 Analista UPC- | Publicar el Acta de Apertura de Propuestas / | Acta de Apertura de | En el mismo dia de

DLC Cotizaciones en el SICOES. Propuestas /| realizade et Acto de
Cotizaciones Apertura de Propuestas /
publicada en el | Cotizaciones.
Formulario 100 del
* SICOES.
PES
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Instrumentos y/o

Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo
14 Asesor(a) Legal | Elaborar el Informe Legal de revision de la { Informe Legal (cuando | Hasta dos {2) dias habiles
DLC Garantia de Seriedad de Propuesta cuando | sea requerido). siguientes al Acto de
ésta sea solicitada; y/o cualquier otro asunto Apertura de Propuestas.
legal requeride por la  Comisién de
Calificacién.
En caso de no solicitarse Garantia de
Seriedad de Propuesta y que la Comisién de
Calificacidn no requiera ningun anélisis legal,
no es necesaria la emision de este Inferme.,

16 Integrantes Cuando se trate de propuestas: Informe Técnico con | Hasta tres (3) dias habiles
técnicos de |a | a}Realizar en sesién reservada la evaluacién { VoBo del Integrante 1 | siguientes al Acto de
Comision de técnica de las propuestas presentadas | de ta Comision de | Apertura ¢ de recibido el
Calificacion conforme al método de seleccidn vy | Calificacion. Informe Legat.

adjudicacion establecido, En el caso de Servicios de
b) Elaborar el Informe Técnico dirigido al Consultoria para
Integrante 1 de la Comisidon de Calificacion Empresas Consultoras, y
que debe detallar minimamente lo siguiente: Arrendamiento de bienes
1} Noémina de las propuestas presentadas. inmuebles, el plazo sera
2} Resultados de [a evaluacién preliminar. de cuatro (4} dias hibiles
3) Detalle de Jla Revisidn Artmética siguientes al Acto de
{cuando corresponda). Apertura ¢ de recibido el
4} Ewvaluacion economica {cuando Informe Legal.
cofresponda).
5) Evaluacién Técnica.
6) Verificacion del inmueble {cuando
corresponda)
7} Cuando corresponda, cuadros
detallados de Ja evalvacion de la
experiencia solicitada adjuntando los
anexos que correspondan,
8) Resultades de la Evaluacion.
Ei Informe Técnico debe incluir las causales
de descalificacién y los errores subsanables
{cuando correspenda).
El Integrante 1 de la Comisién de Calificacién
revisara y visara el Informe Técnico.
En el caso de cotizaciones no se requerira la
emisién de este Informe.

16 Comision de | a)Cuando corresponda convocar, mediante | a) Convocatoria a { a}En cualquier momento

Calificacién SICOES y correo electrénico, a todos los Reunion de durante el periode de
proponentes para fa aclaracién sobre el Aclaracién de evaluacion.
contenido de una o0 mas propuestas sin que Propuestas y Acta El plaze de publicacién
ello modifique la propuesta técnica o la de Reunién de serd de acuerdo a lo
econdmica; emitiendo el Acta de Reunidn Actaracion de establecido en el
de Actaracion de Propuestas y publicar en Propuestas Manual de Operaciones
el Formulario 100 del SICQES. publicadas en el del SICOES.

b} Revisar el Informe Técnico (cuando se trate Formulario 100 del | b) Para cotizaciones:
de propuestas} y cuando corespanda el SICOES  (cuando Hasta cinco (5) dias
Informe Legal, elaborar el Informe de correspondayl. habiles siguientes al
Evaluacion ¥ Recomendacion de | b) Informe de Acto de Apertura de
Adjudicacion o Declarateria Desierta que Evaluacion ¥ Cotizaciones o Ia
debe contener minimamente o establecido Recomendacion de recepcidon del Informe
en el DBC y remitir al RPA. Adjudicacién 0 Legal, segun

Dectaratoria corresponda.
Desierta {segun Para propuestas: Hasta
corresponda)  con cinca (5) dias habiles
V°B° del RPA). siguientes a la
recepcion del [Informe
Técnico.
En el caso de Senvicios
de Consultoria para
Empresas Consultoras,
el plazo sera de seis (6}
dias hébiles siguientes
a la recepcibn del
Informe Técnico.
17 RPA a) Mediante Resclucion Administrativa | a) Resolucién ayHasta dos (2) dias
elaborada, visada y firmada por el{la} Administrativa de hébiles siguientes a la
Asesor(a) Legal SAF/RPA: aprobacion del recepcién del informe
1) Aprobar el Informe de Evaluacion y Informe de de Evaluacion ¥
Recomendacion de Adjudicacion o Evaluacion ¥ Recomendacion de
Dectaratoria Desierta, segln Recomendacion de Adjudicaciin o
corresponda. Adjudicacion Q Declaratoria Desierta.
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Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo

2} Adjudicar o declarar desierto el proceso Declaratoria byHasta dos (2) dias
de contratacién (segun comesponda) e Desierta, y hdbiles siguientes a la
instruir la publicacién en el SICOES. adjudicacion ¢ recepcion del Informe
B En su caso, solicitar complementacion o declaratoria desierta de Evaluacion y
sustento, pudiendo apartarse dei mismo, (segun Recomendacion de
elevando a la MAE y a la CGE Informe corresponda). Adjudicacién <
fundamentando su decisién. b Nota de Selicitud de Declaratoria  Desierta
Informe de para la emisién de la
Complementacion o Nota de Solicitud de
Sustento  {cuando Infarme de
corresponda). Complementacion o

inforrne Sustento.
fundamentado a la La Comisién de
MAE ¥ CGE Calificacién contara con
{cuando dos (2) dias habiles
corresponda). para la
complementacion 0
sustentc  desde la
recepcién de la Nota de
Solicitud de Informe de
Complementacion 0

Sustento.
En caso de apartarse
de la recomendacion,
hasta tres (3) dias
habiles para emitir et
Informe a la MAE y a la
CGE, de recibido el
informe de
Complementacién ¥

Sustento

18 Analista UPC- | a) Registrar en el SICOES el Formulario 170 | a)Formulario 170 del | a)De  acuerdo a lo

DLC {que incluye la Resolucidn de Adjudicacién SICOES ¥ establecido en el
o Declaratoria Desierta y el Informe de confirmacion de Manual de Operaciones
Evaluacién y  Recomendacién  de registro. del SICOES.
Adjudicacién o Declaratoria Desierta emitido | b) Constancia de | byHasta dos (2) dias
por la Comisién de Calificacién). notificacion via habiles de emitida la
b Notificar mediante correo electronico la correo electrénico. Resolucion de
Resolucién de Adjudicacion o Declaratoria Adjudicacién o
Deasierta {cuando corresponda). Declaratoria Desierta.
19 Proponentes Podran interponer un Recurso Administrative | Recurso Hasta tres (3) dias habiles
de Impugnaciéon de acuerde a lo establecido | Administrative de | siguientes a la fecha de
en las NB-SABS. Impugnacién.{cuando | publicacién de la
comesponda) Resolucién Administrativa
Impugnable en el
SICOES.

20 Analista UPC- | a)Elaborar para suscripcion del(la) Jefe UPC- | a) Nota de Solicitud de | a)Un (1} dia  habil
DLCHefe  UPC- DLC o Dirsclorfa} de Licitaciones vy Documentos para la siguiente a la
DLC Contrataciones en ausencia de este, la Nota SUSCripcion del conclusidn del plazo de

de Solicitud de Documentos para la Contrate u  Orden presentacion del
suscripcion  del Contrato u Orden de de Compra H Recurso de
Compra / Servicio que debera contener el Servicio con Impugnacién para la
detalle de la documentacion necesaria a ser constancia de amision de la Nota de
presentada para la suscripcion del Contrato notificacion. Solicitud de
u Orden de Compra / Servicic y las | b)Nota de Solicitud de Documentos para la
garantias requeridas conforme o Documentos  para suscripcion det Contrato

b)Si sl

establecido en el articulo 21 de las NB-
SABS (cuando corresponda), y segun las
condiciones establecidas en el DBC ¥y
notificar al Adjudicado.

monte adjudicado es igual a
Bs1.000.000.- © en caso que sea requerido
por la Unidad Solicitante,, elaborar y
suscribir  la  Nota de Solicitud de
Documentos para Protocolizacion  de
Contrato a ser suscrita por el (la} Jefe UPC-
DLC o Director(a) de Licitaciones vy
Contrataciones en ausencia de este,

Protocolizacién  de
Contrato. Este
documento no
formara parte de la
carpeta de proceso
de contratacion.

u Orden de Compra /
Servicio. '
El plazo a otorgarse al
adjudicado debera ser
de cuatro {4) a diez (10)
dias habiles siguientes
al vencimiento del plazo
de interposicion  del
Recurso de
Impugnacidén,

byUn (1) dia habil
siguiente al vencimiento
del ptazo de
interposicion del
Recurso  Administrativo
de Impugnacién.

- 22020005
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Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo
21 Adjudicado a) Presentar mediante nota la documentacién | a)Nota de | En el plazo establecido en
solicitada para la suscripcion del Contrato u Presentacion de | la Nota de Solicitud de
Orden de Compra / Servicio. Documentos Documentos para la
b) Excepcionalmente y de manera justificada adjuntando los | suscripcién del Contrato u
podréd solicitar ampliacion de plazo para documentos Orden de Compra /
presentar la documentaciéon requerida, la solicitados para la | Servicio.
misma que deberd ser aceptada o suscripcién del
rechazada por el RPA. Contrato u  Orden
de Compra f
Servicio.
b) Nota de Solicitud de
Ampliacion de Plazo
para la
Presentacién de
Documentos
{cuando
corresponda).

22 Jefe UPC-DLC/ | a}El (la) Jefe UPC-DLC o Director(a) de | a)Proveido de | Hasta un (1)} dia habil
Director{a) de Licitaciones y Contrataciones recibida la remision. siguiente a la recepcion de
Licitaciones vy documentacion solicitada, debe remitir al | b)Nota de Aceptacidn | la  documentacion  del
Contrataciones {la) Asesor{a} Legal DLC para su revision y !/ Rechazo de la | adjudicado o de la Nota de
{RPA, emision de Informe Legal correspondiente. Solicitud de | Solicitud de Ampliacién de

b} El RPA en caso de solicitud de ampliacién Ampliacion de Plazo | Plazo para la
de plazo para presentacién de documentos, para {a | Presentacion de
debe analizar la pertinencia, elaborar y Presentacién de | Documentos.
suscribir la Nota de Acseptacion / Rechazo Documentos.
de la Solicitud de Ampliacion de Plazo para
la Presentacién de Documentos, pudiendo
ampliar cuanto se requiera y sea
debidamente justificado.

23 Analista UPC- | a) En caso de solicitud de ampliacidn de plazo, | a)Nota de Aceptacidn { ajHasta (1) dia habi

DLC notificar al Adjudicado la Nota de {/ Rechazo de la siguiente de emitida la
Aceptacion / Rechazo de la Solicitud de Solicitud de de Nata de Aceptacién /
Ampliacién de Plazo para la Presentacién Ampliacion de Plazo Rechazo de la Solicitud
de Documentos y remitic al (la) Asesor(a} para la de Ampliacién de Plazo
Legal DLC para su conocimiento. Presentacién de para ta Presentacion de

b) En caso de ser necesaria la ampliacion de Documentos  con Documentos
la fecha de suscripcion del Contrato u constancia de | b)La publicacién en el
Orden de Compra / Servicio, ésta debe ser notificacion y SICOES serd  de
aprobada por el RPA y publicada en el remitida al  (la) acuerdo a lo
Formularig 100-E del SICOES. Asesor(a) Legal establecide  por el

DLC Manual de Operaciones
b)Nuevo Cronograma SICOES.

de Plazos aprobado

por el RPA vy

Formulario  100-E

det SICOES

{cuando

corresponda).

24 Asesor(a) Legal | a) Revisar los documentos legales | a) Informe Legal de | a) Hasta dos (2) dias
DLe presentados por el adjudicado y | Revision y Verificacién habiles siguientes a la

elaborar un Informe detallade a la
Comisién  de Calificacién sobre la
documentacion legal presentada. En
caso gue los documentos presentados
ne cumplan c¢on las condiciones
requeridas, sefalar la causal de
descalificacion.

¢} En caso de que el adjudicado presente
desistimiento expreso, no presente los
documentos, presente los documentos
fuera del plazo establecido, establecer el
incumplimiento, la causal de
descalificacion y cuando correspenda la
ejecucion de ja garantia de seriedad de
propuesta.

de Documentos.

b) informe Legal de
Recomendacion ante
Desistimiento.

recepcién  de los
documentos del
adjudicado, para la
emision del Informe.,
Legal de Revision y
Verificacion de
Documentos.

b) Hasta dos (2) dias
habiles siguientes a la
recepcion del
desistimiento expreso
o del vencimiento del
plaze de presentacién
de documentos, en
caso de desistimiento
tacito para la emisién
del Informe Legal de
Recomendacion ante
Desistimiento.

Comision de
Callificacién.

a) Revisar y cotejar, segon corresponda, los
documentos técnicos presentados por el
adjudicado.

Informe de Revision y
Verificacion de
Documentos  con el

Hasta tres (3} dias habiles
siguientes a la recepcion
del Informe Legal.
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1) Para empresas en caso de obras, actas
de recepcién definitiva, cerificados o
documentacion que  respalde la
experiencia  requerida, u  otros
solicitados.

2) Para profesionales en caso de obras,
certificados o documentacién  que
acredite la expenencia requerida, u
otros solicitados.

3) Para bienes, documentacion de
respaldo que acredite la experiencia
requerida (si corresponde), u otros
solicitados.

4) Para consultorias, certificados de los
trabajos detallados y/o documentacion
emitida por el contratante u otros
solicitados.

5) Para especialistas en el caso de
consultorias, certificado de los trabajos
detaliados, emitida por la entidad
contratante, u otros solicitados.

La documentacién presentada en fotocopia

simple, serd cotejada con los originales o

fotocopias legalizadas yfo verificada por

otros medios autorizados, debiendo constar
sello y firma dei Integrante 2 de la

Comision.

b) Elaborar un Informe detallado para V°B® del
RPA sobre la documentacion revisada
adjuntande anexos de la verificacidn de
experiencia {(cuando corresponda) firmados
y sellados por los Integrantes de la
Comision de Calificacion. En caso de no
existir observaciones remitir al (la)
Asesor(a) Legal DLC para la elaboracién
del Contrato u Orden de Compra / Servicio.

Cuando el adjudicado:

1} Presente desistimiento expreso,

2) No presente los documentos,

3) Presente los documentos fuera del plaze

establecido, o

4} Los documentos presentados no cumplan

con las condiciones requeridas.

La Comisién de Calificacion descalificard la

propuesta/cotizacién y  recomendard |a

gjecucién de la garantia de seriedad de
propuesta, cuando corresponda;
recomendando ademas la
evaluacidn/adjudicacién, segln corresponda,
de la siguiente propuesta/cotizacién de
acuerdo al método de seleccibn ¥y
adjudicacion. £n caso de no existir otra
propuesta / cotizacién recomendar la

Dedclaratoria Desierta.

Para cotizaciones la Comision de Callficacion

recomendara la adjudicacién de la siguiente

cotizacion con el precio evaluado méas bajo.

VB®° del RPA o
recomendacion de
evaluacidn/
adjudicacién  de la
siguiente propuesta /
cotizacion presentada,
En caso de no existir
ofra  propuesta [/
cotizacién recomendar
la declaratoria
desierta.

En el £aso de
consuftorias, hasta cinco
{5) dias habiles siguientes
a la recepcién del Informe
Legal.

26

Analista UPC-

DLC

Registrar en el SICOES el Formulario 190
{que incluye el Informe de Revision y
Verificacién de Documentos con el VB° del
RPA) {(cuando correspondal.

Formularic 190 del
SICOES y
confirmacion de
registro. {cuando
corresponda).

De acuerdo a lo
establecide en el Manual
de Operaciones del
SICOES

27

Asesor{a} Legal
DLC

Elaborar y suscribir el proyecto de Contrato u
Orden de Compra / Servicio y remitir a la DLC
via Jefatura UPC-DLC, para suscripcién del
RPA.

La fecha de suscripcion del Contrato u Orden
de Compra / Servicio, debera tomar en cuenta
los plazos de suscripcion por las partes.

La suscripcién del Contrato u Orden de

Proyecto de Contrato

u Orden de Compra /

Senvicio firmado en

tres (33 ejemplares

para;

1} Carpeta del proceso
de contratacion.

2) Adjudicado.

3) SAF.

Hasta tres (3) dias habiles
siguientes a la recepcién
de la carpeta del proceso
de contratacion.
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Instrumentos ylo

Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo
Compra / Servicio deberé ser gestionado por | Si el monto adjudicado
el Asesor{a) Legal DLC. es igual a
Bs1.000.000- o en
caso que sea
requerido por la
Unidad Solicitantey
que la contratacién se
formalice  mediante
Contrato, se deberd
emitir un (1) ejemplar
adicional del mismo,
destinado a la
protocolizacién.
28 Asesor(a) Legal | Revisar y visar el Contrato u Orden de | Contrato u Orden de | Hasta dos (2) dias habiles
del RPA/SAF Compra / Servicio para su aprobactén y remitir | Compra /  Servicio | siguientes a la recepcion
al RPA, visado. de la carpeta del proceso
de contratacion.
29 RPA a) Suscribir el Contrato u Orden de Compra / | a) Contrato v Orden | a) Hasta dos (2} dias
Servicio y remitir la carpeta del proceso de | de Compra / Servicio | habiles siguientes a la
contratacion a la DLC para la suscripcion por | suscrito. recepcion del Contrato u
¢l adjudicado. b) Resolucién | Orden de Compra /
b} El RPA, en caso de recomendacién de | Administrativa de | Servicio para su
Declaratoria Desierta, deberd declarar desierto | Declaratoria Desierta | suscripcion,
el proceso de contratacion e instruir la | suscrita. by Hasta dos (2) dias
publicacién en SICOES. ¢} Nuevo Cronograma | habiles  siguientes  al
¢) En caso de ser necesaria la ampliacién de | de Plazos aprobado | registro del Fomulario
la fecha de suscripcion del Contrato u Orden | por e RPA vy | 190,
de Compra / Servicio, ésta debe ser aprobada | Formulario 100-E del | ¢) La publicacidn en el
por el RPA y publicada en &l Formulario 100-E | SICOES {cuanda | SICOES serd de acuerdo
del SICOES por el procesador de compras. corresponda). a lo establecido por el
Manual de Operaciones
SICOES.
30 Adjudicado Suscribir el Contrato / Orden de Compra / | Contrato ! Orden de | Hasta dos {2) dias hébiles
Orden de Servicio Compra / Orden de | siguientes a la suscripcion
Servicio suscrito del Contrato / Orden de
Compra / Orden Servicio
por &l RPA.
31 Asesorn(a) Legal | a)Numerar el Contrato u Orden de Compra / | a)Contrato u Orden | a)Hasta tres (3) dias
oL Servicio en el SIM Contrataciones vy de Compra / héabiles siguientes a la
mediante correo electrénico informar este Servicio numerade suscripcién del Contratg
hecho al RPA para la designacidén del y constancia de u Orden de Compra /
Responsable / Comisién de Recepcidn, y al comunicacion  via Servicio suscrito por las
Responsable de Garantias UGDS-DLC para correo electrénico. partes.
el registro de la garantia en el SIM | b)Formulario de | byHasta dos (2) dias
Contrataciones, entrega de Contrato hébiles siguientes de
b} Entregar un (1) ejemplar del Contrato u u Orden de Compra numerado el Contrato u
Orden de Compra / Servicio al contratista / / Servicio. Orden de Compra /
proveedor / consultor ¥ un (1)} ejemplar al | ¢) Formulario de Senvicio.
servidor publico responsable de Ila Reqistro de | c)Hasta cinco (5 dias
protocolizacion de contratos de acuerdo a Contrato en |z CGE hébiles siguientes a la
Instructivo emitide por la DLC {cuando debidamente suscripcion del Contrato
corresponda). firmado y sellado en u Orden de Compra /
¢) Registrar la informacion del Contrato o dos (2) ejemplares Servicio por las partes.
Orden de Compra / Servicio en la CGE, y (adjurtando una
gestionar Ja suscripcion del Formulario de fotocopia ded
Registro por el (la) Director(a) de Contratc v Orden
Licitaciones y Contrataciones. de Compra !
1) Remitic un {1) ejemplar del Formulario Servicio}
de Registro de Contrato u Orden de Constancia de
Compra / Servicio al servidar pablico recepcion del
municipal asignado para el envio de servidor publico
informacion a la CGE (adjuntando una municipal asignado
fotocopia del Contrate u Orden de para el envio de
Compra / Servicio). informacion  a  la
2) Adijuntar un (1) ejemplar def Formulario CGE, en hoja de
de Registro de Contrato u Orden de ruta.
Compra / Semvicio a la carpeta del Carpeta del proceso
proceso de contratacion. de contratacidn
Remitir la carpeta del proceso de remitida.
contratacién al {la) Analista UPC-DLC.
RPA Designar al Responsable o fa Comisidon de | Memorandum de | De acverdo a 1o

Recepcion.

Designacion con

establecido en el numeral
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ser remitido a la DLC
por et (la) Jefe SAF
para que forme pare

de la carpeta del

. Instrumentos y/o
Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo
constancia de | 4.10. del presente
recepcion que debera | documento.

conforme a Manual de Operaciones del
SICOES.

b) Elaborar, suscribir y gestionar la firma de la
Nota de Cumplimiento de Normativa por el
{lay Asesor(a) Legal y Analista de
Infraestructura {cuando  corresponda)
asignados al proceso de contratacion.

c) Elaborar y suscribir el Listado de Control de
Documentos.

d)Remiticr la carpeta del proceso de
contratacion al (la) Jefe UPC-DLC.

confirmacion de
registro.

b) Nota de

Cumplimiente  de
Normativa suscrita.

c} Listade de Control
de Documentos
suscrito en un (1)
ejemplar para la
carpeta del proceso
de contratacién y un
(4}] ejemplar
adicional por cada
Contrato u  Orden
de Compra !
Servicio,

d) Carpeta del proceso

de contratacién
remitida.

proceso de
contratacién,
33 Analista UPC- | a) Registrar en et SICOES el Formulario 200 | a} Fommulanio 200 del | a)De  acuerdo a o
DLC adjuntando la documentacion requetida SICOES ¥ establecido en el

Manual de Operaciones
del SICOES.

b) Hasta veinte (20) dias
hébiles siguientes a la
suscripcion de Contrato
u Orden de Compra /
Servicio por las partes.

¢) Hasta veinte (20) dias
hébiles siguientes a la
suscripeién de Contrato
u Orden de Compra /
Servicio por las partes.

d) Hasta veinte (20) dias
hébiles siguientes a la
suscripcion de Contrato
v Orden de Compra /
Servicip por ias partes.

34 Jefe UPC-DLC

Visar la Nota de Cumplimiento de Normativa y

Nota de Cumplimiento

Hasta dos (2) dias hdbiles

remitic al (la) Director{a) de Licitaciones y | de Normativa con
Contrataciones la carpeta del proceso de | V°B°.

contratacidn, Carpeta del proceso
de contratacion
remitida.

siguientes a la recepcion
de ta carpeta del proceso
de contratacion.

35 Director(a) de
Licitaciones vy
Contrataciones

Remilir a la UGDS-DLC la carpeta del proceso | Carpeta del proceso
de contratacion. de contratacion
remitida.

Hasta dos {2) dias habiles
siguientes a la recepcion
de la carpeta del proceso
de contratacion.

Hasta un (1} dia habil

36 Jefe UGDS-DLC | Asignar el procesa de contratacion. Carpeta del proceso

de contratacién | siguiente de recibida la
asignada  mediante | carpeta del proceso de
proveido. contratacion.
N ki Analista DLC Verificar la  correspondencia  de la | a)Listade de Control [ Hasta cuatro (4) dias

documentacion de la carpeta del proceso de de Documentos | hébiles siguientes a la | |

contratacién con el Listade de Control de

Documentos.

a) En caso de conformidad con la carpeta del
proceso de contratacién, suscribir el Listado
de Control de Documentos y remitir al
Archivo UGDS-DLC.

bP)En caso de existir observaciones en la
carpeta del proceso de contratacion
devolver la misma a la UPC-DLC a través
del (la} Jefe UGDS-DLC.

suscrito y carpéeta
del proceso de
contratacion
remitida al Archivo
UGDS-DLC.

b) Carpeta del proceso

de contratacion
devuelta.

recepcién de la carpeta

del procaso de
contratacion,

En caso de que la carpeta
del procesc de

contratacion sea devuelta,
¢l (1a) Jefe UPC-DLC debe
instruir el ajuste
correspondiente y remitir a
la UGDS-DLC La UPC-

DLC debera efectuar los
ajustes que correspondan
de forma oportuna.

a}Listado de Control [ Hasta siete (7) dias

38 Archivo UGDS- | a) Suscribir el Listado de Control de

DLC Documentoes. de Documentos | hébiles siguientes a la
b) Remitir al (la} Jefe SAF un (1) ejemplar suscrito. recepcién de la carpeta
original del Contrato u Orden de Compra / | b) Proveido del proceso de
Servicio, un (1) ejemplar original del Listade adjuntando contratacion.
de Control de Documentos, copia de los documentacion.
documentos de garantia y la constancia del | ¢) Archivo digital
envio via correo electrénico de la propuesta actualizado.
R adjudicada. d) Carpeta del proceso
SR ¢) Digitalizar el proceso de contratacién de de contratacion
cort acuerdo a Instructive emitido por 1a DLC. archivada.

d) Archivar el proceso de contratacién.
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5.3.

la modalidad de Licitacion Puablica.

La modalidad de Licitacién Publica es aplicable para procesos de contratacién cuyo
monto de contratacidn es mayor a Bs1.000.000.- (Un Millon 00/100 Bolivianos); y
para el caso de seguros, cuando el monto del proceso de contratacién es mayor a
Bs60.000.- (Sesenta mil 00/100 Bolivianos), debiendo cumplirse las siguientes

actividades:

Contratacién de bienes, obras, servicios generales y de consultoria bajo

CUADRO N° 27; CONTRATACION BAJO LA MODALIDAD DE LICITACION
PUBLICA DE BIENES, OBRAS, SERVICIOS GENERALES Y SERVICIOS DE

CONSULTORIA MAYORES A Bs1.000.000.- (UN MILLON 00/100 BOLIVIANOS) Y

SEGUROS MAYORES A Bs60.000.- (SESENTA MIL 00/100 BOLIVIANOS)

instrumentos yio .
Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo
1 Unidad a) Adjuntar constancia del registro en el PAC | a) Constancia de | Variable.
Solicitante del SICOES. registro en el PAC

b) Efectuar la solicitud mediante Formulario de del SICOES
Requerimiento, incluyendo el precio | b} Formuiario de
referencial. Requerimiento.
Para el caso de bienes de consume debera | ¢) Especificaciones
Nlevar el sello “Sin Existencia” o “Necesidad Técnicas / Términos
de Reposicion”, con firma y sello del de Referencia en
Responsable de Almacenes. medio  digital e

¢) Adjuntar Especificaciones Técnicas del impreso
bien, obra, servicio general o Términos de debidamenta
Referencia de la consultoria en medio firmados y sellados
digital e impreso debidamente firmados y en todas las hojas
sellades en todas las hojas por el(los) por elflos)
responsable{s) de su elaboracién. responsable{s) de

d) Adjuntar certificacion POA. su elaboracién.

e) Adjuntar documentos técnicos: planos, | d) Certificacién POA.
planilla de presupuesto, computos métricos, | ¢} Planos, planilla de
cronograma en medio digital e impreso presupuesto,
debidamente firmados vy sellados en todas computos métricos,
las hojas para el caso de obras. cronograma en

f) Adjuntar Formulario de Aclaraciones al medic  digital e
DBC debidamente firmado y sellado, que impreso
entre otros aspectos define el método de debidamente
seleccién y adjudicacién, fimmados y sellados

en todas las hojas
para el caso de
obras.
fi Formulario de
Aclaraciones al
\ DBC debidamente
firmado y sellado.
2 MAxima a) Solicitar al Funcionario Responsable de la | a) Solicitud de emisién | Variable.
. Autoridad de la Unidad Administrativa Ja emisidn de la de certificacion
Unidad Certificacion Presupuestaria. presupuestaria.
Solicitante b) Soficitar al RPC: b) Nota de Salicitud de
1} La autorizacién de inicio del proceso de Autorizacién para el
contratacién, adjuntando los Inicio del Proceso
instrumentos y/o formularios sefalados, de Contratacion
previa verificacién de consistencia de suscrita incluyendo
los mismos. la  solicitud de
2} La designacion del{los) servidor{es) designacion del{las)
publico(s) técnicamente calificado(s) servidor(es)
para atender las consultas técnicas en pubtlicois) para
la Reunion de Aclaracién, y al (los) atender las
servidor(es) publico{s) responsable(s) consultas  técnicas
de realizar la inspeccién previa (esta en la Reunidn de
dltima cuando corresponda). Aclaracién y realizar
la Inspeccion Previa
{esta dltima cuando
corresponda).
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Instrumentos ylo
Paso Responsable Actividad Formulari o: Tiempo
3 Funcionaric Emitir la certificacion presupuestaria y remitir | Caertificacion Variable.
Responsable de | la carpeta del procesa de contratacion al RPC | presupuestaria y
Unidad . cameta de proceso de
Administrativa contratacion remitida
4 Director{a)  de | Asignar el proceso de contratacion en el SIM | Memorandum de | Variable.
Licitaciones ¥ | Contrataciones al (la) Analista UPC-DLC, | asignacién con
Contrataciones Asesor{a) Legal y Analista de Infraestructura | constancia de

UPC-DLC (para el caso de obras) y remitir al | recepcién,
{la) Analista UPC-DLC via Jefe UPC-DLC.
5 Analista UPC- | a) Verificar que la carpeta del proceso de | a)Carpeta de procese | a) En el caso de bienes,
DLC contratacién cuente con la documentacidn de contratacion | servicios generales y de
requerida para elaborar el DBC. vernficada. consultoria hasta cinco (5)
En ef caso de abras, ademas se realizard la | b) DBC elaborado y | dias habiles siguientes a
verificacion de existencia documental de | Formulario 100 del | la recepcidn de la carpeta
todos los instrumentos técnicos por el Analista | SICOES y | del proceso de
de Infraestructura UPC-OLC. confirmacion de | contratacidn.

registro. Convocatoria | En el caso de obras hasta
b) En caso de que la carpeta del proceso de | publicada en la Mesa | ocho (8) dias habiles

contratacion cuente con lo requerido, elaborar | de Partes. siguientes a la recepcion
el DBC: de la carpeta del proceso
- Registrar en el SICOES el Formulario | Invitaciones alde contratacion,
100 adjuntando la documentacion | potenciales considerando cinco (5}
respakiatoria conforme al Manual de | proponentes yia | dias hdbiles para la
QOperaciones del SICOES y publicar la | Convocatoria verificacion de existencia
Convocatoria en la Mesa de Partes. publicada en medios | documental de todos los
- Optativamente a requerimiento de la | de comunicacion | instrumentos técnicos por
Unidad Solicitante se podrd cursar | alternativos de | los Analistas de
invitaciones a potencial(es) | caracter publico | Infraestructura UPC- DLC.
proponente(s) entregéndoles el DBC, | (cuando corresponda).

asimismo se podrd publicar la b) Hasta tres (3)
Convocatoria en  medios  de | ¢) Carpeta del proceso | dias hdbiles siguientes a
comunicacion alternativos de caracter | de contratacion | la conclusién del plazo de
publico. devuelta. verificacion de la carpeta
del proceso de

¢} En caso de existir observaciones en la contratacion.
carpeta del proceso de coniratacion, El plazo de presentacién
devolver 1a misma al RPC, a través del de prepuestas en
(la) Jefe UPC-DLC y del (la) Director(a) convocatorias  nacionales
de Licitaciones y Contrataciones para serd minkmamente fijado
su correccidn. en quince (15 dias

habiles computados a
partir del dia siguiente
habil de la fecha de
publicacién en el SICOES.
En caso de convocatorias
internacionales el plazo
de  presentacion  de
propuestas para la
contratacién de bienes,
servicios generales  y
servicios de consultoria
serd minimamente fijado
en veinte (20) dias
habiles computados a
partic del dia siguiente
habil de la fecha de
publicacién en el
SICOES.

Para la contratacion de
obras en convocatorias
internacionales el plazo de
presentacion de
propuestas sera como
minimo fijado en quince
{15} dias habiles
computados a partir de la
fecha de publicacion en el
SICOES.

Las invitaciones y la
publicacion de la
Convocatoria en medios
de comunicacion
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Instrumnentos ylo

Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo
akternatives de caracter
publico, cuando
correspondan, se
efectuaran hasta dos (2)
dias habiles siguientes de
llenado el Formulario 100
del SICOES.
<) En el caso de
bienes, senvicios
generales i de
consulteria hasta cinco
(5) dias habiles siguientes
a {a recepcion de la
carpeta del proceso de
contratacion.

En el caso de obras hasta
ocho (8) dias hdbiles
siguientes a la recepcion
de la carpeta del proceso
de contratacion,
considerandg cinco (5}
dias habiles para la
verificacién de existencia
documental de todos los
instrumentos técnicos por
los Analistas de
Infraestructura UPC-
DLC.
8 RPC Autorizar el inicio del proceso de contratacién Resolucion Variable.
¢ instruir a la DLC la publicacién de la Administrativa  de
convocatoria y del DBC en el SICOES Autorizacion de
mediante Resolucidn Administrativa Inicioc del Proceso
elaborada, visada y fimada por el{la) de Contratacidn e
Asesor(a) Legal responsable de su instruccién de
elaboracién, previa verificacion que el proceso publicacion de la
de contratacién esté inscrito en el POA, convocatoria y del
Presupuesto y PAC, y que la misma cuente DBC en el SICOES.
con los documentos necesarios. Memorandum  de
Designar  al{los) servidor{es) piblico(s) Designacién  con
técnicamente calificado(s) para atender las constancia de
consultas técnicas en la Reunibn de recepcion.
Aclaracién y al {los) servidor{es) publico(s) Carpeta del proceso
responsableas) de realizar la inspeccion de contratacion
previa (esta (ltima cuando corresponda) remitida,
mediante memorandum,
Remitir a la DLC la carpeta del proceso de
contratacién,
7 Analista UPC- | Registrar en el SICOES el Formulario 100 Formulario 100 del Hasta tres (3) dias
DLC adjuntando la documentacién respaldatoria SICOES habiles siguientes a la

conforme al Manual de Operaciones del
SICOES y publicar 1a Convocatoria en la
Mesa de Partes.

Optativamente a requerimiento de la Unidad
Solicitante se podrad cursar invitaciones a
potencial(es) proponente(s) entregandoles el
DBC, asimismo se podrd publicar la
Convocatoria en medios de comunicacién
alternativos de caracter publico,

confirmacion de
registro.
Convocatoria
publicada en Ia
Mesa de Partes.

Invitaciones a
potenciales
proponentes yio
Convocatoria
publicada en
medios de
COMUNICacion
alternativos de
caracter pablico
{cuando
corresponda).

recepcidn de la carpeta

del proceso de
contratacion.

El plazo de
presentacion de
propuestas en
convocatorias
nacionales sera

minimamente fijado en
quince (15} dias habiles
computados a partir del
dia siguiente habil de la
fecha de publicacion en
el SICOES.

En caso de
convocatorias
internacionales el plazo
de presentacion de
propuestas para la
contratacidon de bienes,
servicios generales vy
servicios de consultoria
sera minimamente
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Instrumentos yic

Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo

fijado en wveinte (20}
dias hébiles
computados a partir del
dia siguiente habil de la
facha de publicacién en
el SICOES.

Para la contratacién de
obras en convocatorias
internacionales el plazo
de presentacion de
propuestas sera como
minime fijadoe en quince
{(15) dias habiles
computados a partir de
la fecha de publicacion
en el SICOES.

Las invitaciones y la
publicacién de la
Convocatoria en medios
de comunicacion
alternativos de caracter
publico, cuando
corraspondan, se
efectuaran hasta dos (2)
dias habiles siguientes
de llenado &l Formulario

. 100 det SICOES.

& Funcionario Realizar cuando corresponda la inspeccion | Formulario de | De acuerdo al cronograma
Responsable de | previa y llenar Formulario de Inspeccién | Inspeccién Previa | establecido en la
la Unidad | Previa para uso interno. El GAMLP no | debidamente firmmado | Convocatoria. & Instructivo
Administrativa/ otorgara certificacion alguna por la inspeccidn | por el(los) | emitido por la DLC
Responsable(s) previa. responsables
designado(s) de designados ¥ el
realizar la Funcionario
Inspeccion Responsable de la
Previa Unidad Administrativa.

Analista UPC- | Efectuar la recepcién de las consultas escritas | Consultas escritas | De acuerdo al cronograma
DLC/MJnidad de los potenciales proponentes y coordinar | enviadas por  los establecido en la
Solicitante las respuestas. potenciales Convocatoria.
proponentes.
Analista UPC- | Efectuar la Reunion de Aclaracién prevista en | a)Acta de Reunion de | a) Inmediatarmente
DLC/ la Convocatoria, para dar respuesta a las Aclaracidn suscrita concluido el acto de
Servidor(es) consultas escritas y a las que se efectien en ¥ Listado de Reunién de Aclaracion.
Pubtico{s) el acto. Asistentes. b) En el mismo dia de
designado(s) de | a)Elaborar ef Acta de la Reunion de | b)Acta de Reunidn de realizado el Acto de
la Unidad Aclaracién incluyendo todas las consultas Aclaracién Reunidn de Aclaracion
Solicitante escritas y/o verbales y adjuntar el Listado publicada. ¢)En el mismo dia de
de Agistentes a la misma. ¢) Acta de Reunién de realizado el Acto de
b) Publicar el Acta de la Reunién de Aclaracién con Reunién de Aclaracidn.
Aclaracion en el SICOES. constancia de
c) Remitir via correo electrénico el Acta de notificacion via | dyHasta dos (2) dias
Reunién de Aclaracion, a cada uno de los correo electrdnico habiles siguientes a la
participantes al correo electronico desde el | d) Documente de realizacion del Acto de
cual efectuaron las consultas. Enmiendas al DBC Reunion de Aclaracion.
d) Elaborar ¢l Documento de Enmiendas al {(si corresponde). .
DBC (si corresponde).
RPC Aprobar el DBC con las enmiendas y | Resolucidn Hasta dos (2) dias hébiles
aclaraciones, si  existieren, mediante | Administrativa de | siguientes a [a Reunidn de
Resolucién Administrativa elaborada, visada y | aprobacion det DBC | Aclaracién.
firmada por el(la) Asesor(a) Legal, que | incluyendo si
instruird la notificacién en el SICOES e | corresponde la
incluira {(si comesponde) la ampliacion de | ampliacion de plazo.
plazo para la presentacion de propuestas de
hasta diez {10) dias habiles
12 Analista UPC- | a)Registrar en el SICOES la Resolucién | a) Formulario 120 del | a)El  plazo serd de
oLe Administrativa de aprobacidn del DBC, las SICOES y acuerdo a o
enmiendas {si  corresponde} vy la canfirmacion de establecido en el
ampliacion de plazo (si corresponde). registro, tanual de Operaciones
b) Notificar mediante correo electrénico la | b) Constancia de del SICOES.
Resolucion que aprueba el DBC a los notificacion via | b)Hasta dos (2) dias
asistentes al Acto de Reunion de corren electronico. habites de emitida la
Aclaracion. ¢} Formulario  100-E Resolucitn que
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Paso | Responsable Actividad Ins&mz:;t:z:!o Tiempo
¢} En caso de requerirse una ampliacién de del SICOES aprueba el DBC.
plazo para la presentacion de propuestas {cuando c)De acuerdo a o
por caso fortuito o fuerza mayor registrar en correspondayl. establecido en el
el Formulario 100-E del SICOES incluyendo Manual de Operaciones
la Resolucién Administrativa de ampliacién del SICOES.
de plazo {cuando corresponda).
13 Potenciales Podréan interponer Recurso Administrativo de | Recurso Hasta tres (3) dias habiles
proponentes Impugnacion de acuerdo a lo establecido en | Administrativo de | siguientes a la publicacion
las NB-SABS. Impugnacion.{cuando | de la Resolucién
corresponda) Administrativa impugnable
en el SICOES.

14 RPC Designar  al(los) servidor(es) pablico(s} | Memorandum de | Dentro de los tres (3) dias
técnicamente calificados como miembro{s) de | Designacion con | habiles previos a la
la Comisidn de Calificacién. constancia de | presentacidn de

recepeion. propuestas.

15 Servidor(a) Efectuar la recepcidn de ta (s} Garantia (s) de | Acta de Cierre de | Inmediatamente concluido

Publico(a) de la | Seriedad de Propuesta y/o Muestras (cuando | Recepcitn de | el plazo para la recepcion
DLC cotresponda) Garantia de Seriedad | de propuestas.
designado{a) de Propuesta vyio
como Muestras
encargado(a)
para recepcion
Garantias  vio
Muestras
16 Comision de | a} Efectuar la apertura de | a)Ficha de aperura | Inmediatamente concluido
Calificacién propuestaspresentadas a través del del proceso emitida | el Acto de Apertura de
RUPE, en acto publico, elaborar y por el SICOES, Propuestas.
suscribir el Acta de Apertura de Acta de Apertura de
Propuestas y adjuntar el Listado de Propuestas,
Asistentes al mismo. adjuntando los
b) Elaborar nota con la Némina de formularios
Proponentes que presentaron  sus establecidos en el
propuestas y remitirla para conocimiento DBC ({(debidamente
del RPC a fines de eventual excusa. fimados por la
¢) Solicitar mediante proveidec a través del Comisién de
Integrante 2, al (la) Asesor(a) Legal, la Calificacion) ¥
revision de las Garantias de Seriedad de Listado de
Propuesta (s) y propuesta (s) Asistentes.
presentadas. b} Nota con la Ndmina
de Proponentes
participantes  para
conocimiento  del
RPC.
¢} Praoveido de
solicitud de Informe
L. Legal.
17 Analista UPC- | Publicar el Acta de Apertura de Propuestas en | Acta de Apertura de | En el mismo dia de
DLC el SICOES. Propuestas publicada | realizado el Acto de
en el Formulario 100 | Apertura de Propuestas
del SICOES.
18 Asesor(a} Legal | Elaborar el Informe Legal de Revision de | Informe Legal de | Hasta tres {3) dias habiles
DLC Propuestas dirigido a ‘a Comisién de | Revision de | siguientes al Acto de
Calificacién. Propuestas. Apertura de Propuestas.
19 Integrantes a) Realizar en sesion reservada la evaluacion | Informe Técnico con | Hasta cuatro (4} | dias
téenicos de la técnica de las propuestas presentadas | VoBo del Integrante 1 | habiles siguientes a la
Comisitn de conforme al métedo de seleccion y | de la Comisidon de | recepcion del Informe
Calificacion adjudicacion establecido. Calificacidn. Legal de Revisibn de
b}Elaborar el Informe Técnico dirigido at Propuestas.
Integrante 1 de la Comisién de Calificaciéon En el caso de Servicios de
que debe incluir camo minimo lo siguiente: Consultoria para
1} Noémina de las propuestas presentadas. Empresas Censultoras y
2} Resultados de la evaluacion preliminar. Arrendamiento de Bienes
3} Detalle de la revision aritmética Inmuebles el plazo sera
(cuando corresponda). de cinco {5) dias habiles
4) Ewaluacién econdmica {cuando siguientes de recibido el
corresponda). Informe Legal de Revisién
5) Evaluacion técnica. de Propuestas.
6) Verificacidén del Inmueble {cuando
cofresponda)
7) Cuadros detallados de la evaluacion de
las experiencias solicitadas adjuntando
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. Instrumentos y/o
Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo
les anexos que comrespondan,

8) Resultados de la Evaluacion.

El Informe Técnico debe incluir las causales

de descalificacion vy los  errores

subsanables (cuando comresponda).

El Integrante 1 de la Comisién de Calificacién
revisara y visara el Informe Técnico.
20 Comisién de | a}Cuando corresponda convocar, mediante | a) Canvocatoria a | a)En cualquier momento
Calificacién SICOES y correo electrénico, a todos los Reunidn de durante el pericdo de
proponentes para la aclaracién scbre el Aclaracion evaluacidn.

contenido de una o mas propuestas sin que Propuestas y Acta El plazo de publicacién

ello modifigue la propuesta técnica o la de Reunidn de serd de acuerdo a lo

econémica; emitiendo el Acta de Reunidn Aclaracién de establecido en el
de Aclaracién de Propuestas y publicar en Propuestas Manual de Operaciones
el Formulario 100 del SICOES. publicadas en el del SICOES

b) Revisar el Informe Técnice, el Informe Formutarip 100 del | byHasta seis (6} dias

Legal y elaborar el Informe de Evaluacion y SICOES  (cuande habiles siguientes a la

Recomendacion  de  Adjudicacion 0 corresponda). recepcién del Informe

Declaratoria Desierta que debe contener | b)Informe de Técnico.

como minimo lo establecido en el DBC y Evaluacién y En el caso de Servicios

remitir al RPC. Recomendacién de de Consultoria para

Adjudicacién ¢ Empresas Consultoras,

Declaratoria el plazo serd de siete

Desierta {segln {7) dias habiles

corresponda)  con siguientes a la

VoB*® del RPC., recepcién del Informe

Técnico.

21 RPC a) Mediante Resolucidn Administrativa | a) Resolucién a)Hasta dos (2) dias
elaborada, visada y firnada por ella) Administrativa  de habiles siguientes a la

Asesor(a) Legal RPC/SAF: aprobacidn del recepcion del Informe

1} Aprobar el Informe de Evafuacion y Informe de de Evaluacion ¥
Recomendacion de Adjudicacion ¢ Ewvaluacién ¥ Recomendacién de
Declaratoria Desierta, segin Recomendacion de Adjudicacion o
corresponda. Adjudicacién o Declaratoria Desierta.

2) Adjudicar o declarar desierto el proceso Declarateria byHasta dos (2) dias
de contratacién {segln corresponda) e Desierta; ¥ hébiles siguientes a la
instruir la publicacion en el SICOES. adjudicacion 0 recepcion del Informe

b)En su caso, solicitar complementacion o declaratoria de Evalyacién ¥y
sustento, pudiendo apartarse del mismo, desierta. {segun Recomendacion de

elevando a la MAE y a la CGE Informe corresponda). Adjudicacién o

fundamentando su decision. b) Nota de Solicitud de Declaratoria  Desierta

Informe de para la emision de la
Complementacién o Nota de Solicitud de
Sustento  (cuando Informe de
comesponda). Complementacidn 0

Informe Sustento.
fundamentado a la La Caomisidn de
MAE ¥ CGE Calificacién contara con
{cuando dos (2) dias hébiles
comresponda). para la
somplementacion [+]
sustento desde [a
recepcion de la Nota de
Solicitud de Informe de
Complementacién 0

Sustento.
En caso de apartarse
de la recomendacion,
hasta tres (3) dias
habiles para remitir el
Informe a la MAE y a la
CGE de recibide el
Informe de
Complementacion o

Sustento.
22 Analista UPC- | a) Registrar en el SICOES el Formulario 170 | a) Formulatic 170 det | ayDe acuerdo a o
DLC (que incluye la Resolucion de Adjudicacion SICOES ¥ establecide en el
o Declaratoria Desierta y el Informe de confimacion de Manual de Operaciones

Evaluacién y  Recomendacion  de registro. del SICOES.

Adjudicacion o Declaratoria  Desierta b) Constancia de | byHasta dos (2) dias
emitido por la Comisidn de Calificacion). notificacién via héabiles de emitida 1a
B b) Notificar mediante correo electronico la correg electrdnico. Resolucion de
Resolucién de Adjudicacién o Declaratoria Adjudicacidn ]
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Instrumentos ylo

Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo
Desierta (cuando corresponda). Declaratoria Desierta.
23 Proponentes Podran interponer Recurso Administrativo de | Recurso Hasta tres (3} dias habiles
Impugnacion de acuerdo a lo establecido en | Administrativo de | siguientes a la publicacién
las NB-SABS. Impugnacién.(cuando | de Ia Resolucién
corresponda) Administrativa Impugnable
en el SICOES.

24 Analista UPC- | a)Elaborar la Nota de Solicitud de | a)Nota de Solicitudde | a)Un (1) dia  habil
DLC Hefe UPC- Documentas para la  suscripcion del Documentos para la siguiente a la
ptLc Contrato a ser suscrita por el {la) Jefe UPC- suscripcion del conclusion del plazo de

DLC o Director{a) de Licitaciones ¥ Contrato con presentacion del
Contrataciones, en ausencia de este, que constancia de recursg  Administrativo
debera contener el detalle de Ia notificacién. de impugnacion para la
documentacion necesaria a ser presentada | b) Nota de Solicitud de emision de la Nota de
para la suscripcion del Contrato, y las Documentos  para Solicitud de
garantias requeridas  conforme lo Protocolizacién  de Documentos para la
establecido en el articule 21 de las NB- Contrato. Este suscripcion del
SABS (cuando corresponda), y segun las documento no Contrato. El plazo para
condiciones establecidas en el DBC y formard parte de la la notificacién es hasta
notificar al Adjudicado. carpeta de proceso dos (2) dias habiles
b} Elaborar Ja Nota de Solicitud de de contratacidn, siguientes de su
Documentos para  Protocolizacién  de emision.
Contrato a ser suscrita por &l (Ia) Jefe UPC- El plazo a otorgarse al
DLC o Director{a) de Licitaciones y adjudicade debera ser
Contrataciones en ausencia de este. minimo de diez (10)
dias habiles siguientes
al vencimiento del plazo
de interposicion  del
Recurso  Administrativo
de Impugnacién o
minimo quince {15) dias
habiles en caso de
Licitacién Publica
Internacional.
bjUn (1) dia habil
siguiente al vencimiento
del plazo de
interposicion del
Recurso  Administrativo
de Impugnacién.
25 Adjudicado a} Presentar mediante neota la documentacién | a) Nota de | En el plazo establecido en
solicitada para la suscripcion del Contrato. Presentacién de | la Nota de Solicitud de
b} Excepcionalmente y de manera justificada Documentos Documentos para la
podra solicitar ampliacién de plazo para adjuntando los | suscripcion del Contrato.
presentar la decumentacion requerida, la documentos
misma que deberd ser aceptada o solicitados para la
rechazada por el RPC. suscripcién del
Contrato.
b) Nota de Solicitud de
Ampliacién de Plazo
para la
Presentacion de
Documentos
{cuando
corresponda).

26 Jefe UPC-DLC/ | a)El {la) Jefe UPC-DLC o Director{a) de | a)Proveido de | Hasta un (1) dia habil
Director{a) de Licitaciones y Contrataciones recibida la remision. siguiente a la recepcitn de
Licitaciones y documentacion solicitada, debe remitir al | b)Nota de Aceptacién | la  documentacidn  del
Contrataciones {la} Asesor(a) Legal DLC para su revision y !/ Rechazo de la | adjudicado o de la Nota de
/RPC emision de Informe Legal correspondiente. Solicitud de | Solicitud de Ampliacién de

b)Y El RPC en caso de solicitud de ampliacion Ampliacién de Plazo | Plazo para 1a
de plazo para presentacion de documentos, para la | Presentacién de
debe analizar la pertinencia, elaborar y Presentacion de | Documentos.
suscribir la Nota de Aceptacién / Rechazo Documentos.
de la Solicitud de Ampliacion de Plazo para
la Presentacién de Documentos, pudiendo
ampliar cuanto se requiera y sea
debidamente justificado.

27 Analista UPC- | a)En caso de solicitud de ampliacién de | a)Nota de Aceptacion | a}Hasta {1) dia hdbil
DLC plazo, notificar al Adjudicado la Nota de { Rechazo de Ila siguiente de emitida la

Aceptacion / Rechazo de la Solicitud de

Solicitud de

Nota de Aceptacion /
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Ingtrumentos yfo

2) Para profesionales en caso de obras,
certificados ¢  documentacion  que
acredite la experiencia requerida, u
otros solicitados.

3) Para bienes, documentacién de
respalde que acredite la experiencia
requerida (si comesponde) u otros
solicitados.

4) Para consultorias, certificados de los
trabajos detallados yfo documentacion
emitida por el contratante, u otros
solicitados.

8) Para especialistas en el caso de
consultorias, certificados de  los
trabajos detallados, emitida por 1la
entidad contratante, u otros solicitades.

La documentacién presentada en fotocopia

simple, sera cotejada con los originales o

fotocopias legalizadas y/o verificada por

otros medios autorizados, debiendo constar
sello y fima del Integrante 2 de 1la

Comisién.

b) Elaborar un Informe detallado para VoBo

del RPC sobre la documentacion revisada
adjuntando anexps de la verificacion de
experiencia (cuando corresponda) firmados
y sellados por los [ntegrantes de la
Comision de Calificacién. En_caso de no

propuesta recomendar
la declaratoria
desierta.

Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo
Ampliacion de Plazo para la Presentacion Ampliacidn de Plazo Rechazo de la Solicitud
de Documentos y remitir al {la) Asesor(a) para la de Ampliacién de Plazo
Legal DLC para su conocimiento. Presentacion de para la Presentacion de

b) En caso de ser necesaria la ampliacion de Documentos  con Documentos.

la fecha de suscripcidn del Contrato, ésta constancia de | byLa publicacion en el

debe ser aprobada por el RPC y publicada notificacidon ¥ SICOES sera de

en el Formulario 100-E det SICOES. remitida al  ({la) acuerdo a o

Asesor(a) Legal establecido  por &l
DLC Manual de Operaciones
b) Nuevo Cronograma SICOES.
de Plazas aprobado
por e RPC y
Formulario  100-E
del SICOES.
{cvando
corresponda).
28 Asesor(a) Legal | a) Revisar los  documentos legales | a) Informe Legal de | a) Hasta dos (2} dias
DLC presentados por i adjudicade v elaborar | Revisién y Verificacion hébiles siguientes a la
un Informe detallado a fa Comisidn de | de Documentos. recepeion de los
Calificacion sobre la documentacion legal | b} Informe Legal de documentos del
presentada. En caso que ks documentos | Recomendacion  ante adjudicado, para la
presentados no cumplan con las | Desistimiento. emision  del Informe
condiciones requeridas, sefialar la causal Legal de Revision y
de descalificacion. Verificacién de
b) En caso de que el adjudicado presente Documentos.
desistimiento expreso, no presente los by Hasta des (2) dias
documentos, presente Jos documentos hébiles siguientes a la
fuera del plazo establecido, establecer el recepcién del
incumplimiento, fa causal de desistimiento expreso o
descalificaciéon y cuando corresponda la del vencimiento del
ejecucion de la garantia de seriedad de plazo de presentacion
propuesta. de documentos, en
caso de desistimiento
tacito para la emisioén
del Informe Legal de
Recomendacion  ante
Desistimiento.
29 Comisién de | a) Revisar y cotejar, segin comesponda, los | Informe de Revision y Hasta tres (3) dias habiles
Calificacion. documentos técnicos presentados por el | Verificacién de | siguientes a la recepcion
adjudicado. Documentos con el | del Informe Legal.

1) Para empresas en caso de obras, actas | V°B* del RPC o | En el caso de
de recepcitn, definitivas, certificados o | recomendacion de | consultorias, hasta . cinco
documentacion que respaidde la | evaluacion/ {5) dias habiles siguientes
experiencia  requerida o otros | adjudicacion; en caso | a la recepcién del Informe
solicitados. de no existir otra | Legal
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Instrumentos y/o

Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo
existir observaciones remitir al (la}
Asesor(a) Legal DLC para la elaboracién
del Contrato.
Cuando el adjudicado:
1) Presente desistimiento expreso,
2) No presente los documentos,
3) Presente los documentos fuera del plazo
establecido, o
4) Los documentos presentados no cumplan
con las condicicnes requeridas.
La Comisién de Calificacién descalificara la
propuesta y recomendars la ejecucion de la
garantia de seriedad de propuesta cuando
corresponda; recomendando  ademas la
evaluacién/adjudicacion, segun comesponda,
de la siguiente propuesta de acuerdo al
método de selecién y adjudicacion. En caso
de no existir otra propuesta recomendar la
Declaratoria Desierta.
30 Analista UPC- | Registrar en el SICOES el Formulario 190 | Formularic 190 del De acwerdo a o
DLC {que incluye el Informe de Revision y | SICOES ¥ establecido en el
Verificacion de Documentos con ef VWB® del | confirmacion deo Manual de Operaciones
RPC) (cuando corresponda). registro. {Cuanda  del SICOES.
corresponda).

31 Asesor{a) Legal | Elaborar y suscribir el proyecto de Contrato y | Proyecto de Contrato | Hasta cuatro (4) dias

DLC remitir a Ja DLC via Jefatura UPC-DLC, para | fimmado en cuatro (4) | habiles siguientes a la
envio al RPC o a la Unidad de Gabinete para | ejemplares para; recepcién de Ja carpeta
suscripcion del Alcalde Municipal (segun | 1) Carpeta del proceso | del proceso de
corresponda). La fecha de suscripcidn del de contratacion. contratacion.

Contrato, debera tomar en cuenta los plazos | 2) Adjudicado.

de suscripcidn por las partes. 3) SAF.

La suscripcion del Contrato deberd ser | 4) Protocolizacién.
gestionado por el Asesor(a) Legal DLC.

a2z Director(a) de | Remitir el Contrato para suscripcién por el | Proveido. Hasta un {t) dia habil

Licitaciones y | Alcalde Municipal o RPC  (segin siguiente a la recepcion de

Contrataciones corresponda). la carpeta del proceso de

contratacion.

33 Alcalde a} Suscribir el Contrato y remitir la carpeta del | a) Contrato suscrito. @) Hasta cinco (5) dias

Municipal/ RPC proceso de contratacion a la DLC para la | b) Resalucion habiles siguientes a la
suscripcion por el adjudicado. Administrativa de recepcién del Contrato
En el caso de que por la cuantia el | Declaratoria Desierta. para su suscripeion.
contrate deba ser suscrito por el RPC, el | ¢} Nueve Cronograma b) Hasta dos (2) dias
contrato debera ser revisado y visado por | de Plazos aprobado habiles siguientes al
el {la) Asesor{a) Legal del RPC. por e RPC vy registro del Formuiario

b} El RPC, en caso de recomendacion de | Formulario 100-E del 190,
Declaratoria Desierta, deberd declarar | SICOES {cuando k) La publicacion en el
desiertc el proceso de contratacion e | comesponda). SICOES serd  de
instruir la publicacion en SICOES, acuerdo a lo
¢) En caso de ser necesaria la ampliacién de establecide por el
la fecha de suscripcién det Contrate u Manual de Operaciones
Orden de Compra / Servicio, ésta debe ser SICOES.
aprobada por el RPC y publicada en el
Formulario 100-E del SICOES por el
analista UPC.

34 Adjudicado Suscribir el Gontrato. Contrato suscrito. Hasta dos (2) dias habiles
siguientes a la recepcion
del Contrate suscrito por
¢l Alcalde Municipal/RPC.

35 Asesor(a) Legal | ajNumerar el Contrato en el SIM | a)Contrato numerado | a)Hasta tres (3) dias

bLC

Contrataciones y mediante  correo
electrénico informar este hecho al RPC
para la designacion de la Comision de
Recepcion, y al Responsable de Garantias
UGDS-OLC para el registro de la garantia
en el SIM Contrataciones.

b} Entregar un (1} ejemplar del Contrato al
contratista / proveedor / consultor y un (1)
ejemplar al servidor publico responsable de
Iz protocolizacion de contratos, de acuerdo
a Instructivo emitido por la DLC.

¢} Registrar la informacién del Contrato en la
CGE vy gestionar la suscripcién  del

y constancia de
comunicacion  via

coreo electrénico.

b) Formularios de
entrega de
Contratos.

¢} Formulario de
Registro de
Contrato en la CGE
debidamente

firmado y sellado en
dos (2} ejemplares
{adjuntando una

habiles siguientes a la
suscripcion del Contrato
por las partes.

b)Hasta dos (2} dias
habiles siguientes de
numerada el Contrato.

c)Hasta cinco (5) dias
habiles siguientes a la
suscripcién del Contrato
por las partes.
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‘g Instrumentos y/o

Paso Responsable Actividad Formulariosy Tiempo

Formularip de Registro por e (la) fotocopia del
Director{a} de Licitaciones ¥ Contrato)
Contrataciones. Constancia de
1) Remitir un (1) ejemplar del Formulario recepcion del (la)
de Registro de Contrato al servidor servidor publico
publico municipal asignado para el municipal asignado
envio de informacion a la CGE para el envio de
(adjuntando una fotocopia del Contrato). informacién  a la
2) Adjuntar un (1) ejemplar del Formulario CGE, en hoja de
de Registro de Contrato a la carpeta del ruta.
praceso de contratacion. Carpeta del proceso
Remitir la carpeta del proceso de de contratacidn
contratacion al {la) Analista UPC-DLC, remitida.

36 RPC Designar la Comisién de Recepcién. Memorandum de | De acuerdo a o
Designacion con | establecido en el numeral
constancia de | 4.10. del presente
recepcion que deberd | documento.
ser remitido a fa DLC
por el (la) Jefe SAF
para que forme parte
de la carpeta del
proceso de
contratacidn,

37 Analista UPC- | a) Registrar en el SICOES el Formulario 200 | a)Formulario 200 del | a) Hasta veinte {20) dias

DLC adjuntando la documentacién respaldatoria SICOES y hébiles siguientes a la
conforme a Manual de Operaciones del confirmacién de suscripcion del Contrato
SICOES. registro. por las partes.

b) Elaborar, suscribir y gestionar fa firna de la | b) Nota de
Nota de Cumplimiento de Normativa por el Cumplimiento  de | b)Hasta veinte (20} dias
{la) Asesor{a) Legal y Analista de Normativa suscrita. hébiles siguientes a la
Infraestructura  (cuande  corresponda) | c) Listado de Control suscripcién del Contrato
asignados al proceso de contratacion, de Documentos por las partes.
¢) Elaborar y suscribir el Listado de Control de suscrito en un {1) | ¢}Hasta viente {20) dias
Documentos., ejermplar para la hébiles siguientes a la
d)Remitir la carpeta del proceso de carpeta del proceso suscripcién del Contrato
contratacién al (la) Jefe UPC-DLC. de contratacion y un por las partes.
[4)] ejemplar | d)Hasta veinte (20) dias
adicional por cada habiles siguientes a la
Contrato, suscripcion del Contrato
d) Carpeta del proceso por las partes.
de contratacién
remitida.

38 Jefe UPC-DLC Visar la Nota de Cumplimiento de Normativa y | Nota de Cumplimiente | Hasta dos (2} dias habiles
remitir al (la} Director(a) de Licitaciones y | de Normativa con V° | siguientes a la recepcion
Conirataciones la carpeta del proceso de | B de |la carpeta del proceso
contratacion. Carpeta del proceso | de contratacion.

de contratacién
remitida.

39 Director(a) de | Remitir a la UGDS-DLC Ja carpeta del | Carpeta del proceso Hasta dos (2) dias habiles
Licitaciones y | proceso de contratacion, de contratacion | siguientes a la recepcién
Contrataciones remitida. de la carpeta del proceso

de contratacién.

40 Jefe UGDS-DLC | Asignar el proceso de contratacion. Carpeta del proceso | Hasta un (1) dia habil
de contratacion | siguiente de recibida la
asignada  mediante | carpeta del proceso de
proveido. contratacidn.

41 Analista DLC Verificar la  comespondencia de la | a)listado de Control | Hasta cuatro {4y dias
documentacién de la carpeta del proceso de de Documentos | habiles siguientes a fa
contratacion con el Listado de Control de suscrito y carpeta | recepcion de la carpeta
Documentos. del proceso de | del proceso de
a) En caso de conformidad con la carpeta del contratacion contratacion.

proceso de contralacién, suscribir el Listado remitida al Archivo | En caso de que la carpeta
de Control de Documentos y remitic al UGDS-DLC. del proceso de
Archivo UGDS-DLC. b) Carpeta del proceso | contratacion sea devuelta,
b}En caso de existir observaciones en |a de contratacion | el (la) Jefe UPC-DLC debe
carpeta del procesc de contratacion devueita, instruir el ajuste
devolver la misma a la UPC-DLC a través correspondiente y remitir &
del (la) Director(a) de Licitaciones y la UGDS-DLC. La UPC-
Contrataciones DLC deberad efectuar los
ajustes que correspondan

de forma oportuna.

42 Archivo UGDS- | a)Suscribir el Listado de Control de | a)listado de Contro) | Hasta siete (V) dias
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Instrumentos ylo

Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo
DLC Documentos. de Documentos | habiles siguientes a fa
suscrito. recepcion de la carpeta
by Remitir al (la) Jefe SAF un (1) ejermnplar del procesc de
original del Contrato, un (1} ejemplar | b) Proveido contratacién.
original del Listado de Control de adjuntando
Documentos, copia de los documentos de documentacion.
garantia y la constancia de! envio via | c)Archivo digital
correo  electronico de la  prapuesta actuatizado.
adjudicada. d) Carpeta del proceso
c) Digitalizar el procese de contratacidn de de contratacion
acuerdo a Instructivo emitido por 1a DLC. archivada.
d} Archivar el proceso de contratacion.
5.4. Contratacién por Excepcion.

De acuerdo a las causales establecidas en el articulo 65 del NB-SABS y sus
modificaciones, se debera tomar en cuenta que:

a)} En caso que el Contrato u Orden de Compra / Servicio sea suscritc dentro los
cinco (5) Ultimos dias habiles del mes, la carpeta del proceso de contratacion
debe ser remitida a la UGDS-DLC en el plazo establecido en el Instructivo emitido
por la DLC.

b) En caso que el proceso de contratacidn sea devuelto con observaciones dentro
los cinco (5) Gitimos dias habiles del mes, el mismo debe ser remitido a la UGDS-
DLC en el plazo establecido en el Instructivo emitido por la DLC.

c) En caso que el proceso de contratacion sea devuelto con observaciones a la
UPC-DLC, ésta debera tomar las previsiones correspondientes para su ajuste y
posterior devolucion a la UGDS-DL.C de forma oportuna en el plazo establecido
en el Instructivo emitido por la DLC.

CUADRO N° 28: CONTRATACION BAJO LA MODALIDAD POR EXCEPCION DE

BIENES, OBRAS, SERVICIOS GENERALES Y DE CONSULTORIA HASTA

Bs200.000.- (DOSCIENTOS MIL 00/100 BOLIVIANOS), SIN CONVOCATORIA

Instrumentos yio

Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo
1 Unidad a) Adjuntar constancia de Registro en el PAC | a) Constancia de | Variable,
Solicitante del SICOES. Registro en el PAC
b) Elaborar el Informe Técnico que justifique del SICOES.
la aplicacién de la causal de contratacién | b) Informe Técnico.
por Excepcion, determine el proveedor, | ¢) Formulario de
contratista o consuftor a ser invitado Requerimiento.
{adjuntando la documentacién de respaldo | d) Especificacicnes
que corresponda) y que establezca que se Té&cnicas / Téminos

<

—

requerirad la presentacion de la Conformidad
con las Especificaciones Técnicas /
Términos de Referencia.

Efectuar la solicitud mediante Formutario de
Requerimiento, incluyendo el  precio
referencial.

Para el caso de bienes de consumo debera
llevar el sello “Sin Existencia” o "Necesidad
de Reposicion™ con fima y sello del
Responsable de Almacenes.

d) Adjuntar Especificaciones Técnicas de la

obra, bien, servicio general o Términos de
Referencia para servicios de consulioria;
que ademas incluyan la justificacion de la
contratacion, €l plazo de entrega v la forma
de pago, en medio digital e impreso

de Referencia, en
medic  digital e
impreso
debidamente
firmados y seflados
en todas las hojas
por el{los)
responsable{s} de
su etaboracion.
Para el caso de
obras, plancs,
planitla de
presupuesto,
coémputos métricos,
cronograma en
medio  digital e
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Instrumentos y/o
Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo
debidamente firmados y sellados en todas impreso
las hojas por el(los) responsable(s) de su debidamente
elaboracion. firmados y sellados
Para el caso de obras, adjuntar las | e)Certificacion POA.
caracteristicas y condiciones técnicas: | f) Solicitud de emision
planos, planilla de presupuesto, cdmputos de certificacién
métricos, cronograma en medio digital e presupuestaria.
impreso debidamente firmados y sellados
en todas las hojas
€) Adjuntar certificacién POA.
Solicitar la emision de la certificacion
presupuestaria.
2 Funcionario Emitir 1a certificacion presupuestaria, Certificacién Variable,
Responsable de presupuestaria.
la Unidad
Administrativa
3 Jefe SAF Asignar el proceso de contratacién en el SIM | Memorandum de | Hasta un (1} dia habil
Contrataciones al Procesador de Compras y | asignacion con | siguiente a la recepcion de
Asesor(a) Legal Autoridad Delegada y remitir | constancia de | la carpeta del proceso de
al Asesor(a) Legal de la Autoridad Delegada. recepcién contratacion.
4 Asesor{a) Legal | a)Elaborar ef Informe Legal circunstanciado | a) Informe Legal. Variable.
de la Autoridad recomendando a la Autoridad Delegada la | b) Proyecto de
Delegada procedencia legal del trdmite. Resolucién
byElaborar el proyecto de Resolucion Ejecutiva de
Ejecutiva de Autorizacion de! Proceso de Autorizacién,
Contratacion por Excepcion firmada por el
{(la} Asesor(a} Llegal y la Autoridad
Delegada
5 Maxima Solicitar a la Autoridad Delegada mediante | Nota de solicitud de | Variable,
Autoridad de la | nota, la remision del trAmite al Alcalde | remision de tramite al
Unidad Municipal para la correspondiente | Alcakde Municipal.
Solicitante autorizacién del proceso de contratacion por
Excepcién, adjuntando los instrumentos y/o
formularios  sefialados en los  pasos
anteriores, previa verificacion de consistencia
de Jos mismos.
6 Autoridad Revisar la consistencia de los documentos | a) Nota de Solicitud de | Variable.
Delegada enviados por la Unidad Solicitante y el Asesor Autorizacién de
Legal de la Autoridad Delegada: Proceso de
a) En caso de conformidad con la carpeta del Contratacion por
proceso de contratacion, elaborar y Excepcion suscrita.
suscribir 12 Nota de Solicitud de Informe  Legal con
Autorizacién de Proceso de Contratacion V°B* de la
por Excepcién, dirigida al Alcalde Municipal, Autoridad Delegada
visar el Informe Legal y suscribir el proyecto Proyecto de
de Resolucion Ejecutiva de Autorizacion de Resolucion
Proceso de Contratacién por Excepcion y Ejecutiva de
remitir la carpeta a la Direccitn de Asuntos Autorizacién de
Juridicos. Proceso de
b)En caso de existir observaciones en la Contratacién por
carpeta del proceso de contratacion, Excepcion suscrito.
devolver la misma a la Unidad Solicitante Carpeta del proceso
para su correccion. de contratacion
remitida,
b) Carpeta del proceso
de contratacion
devuelta.
7 Direccién de | Revisar la consistencia de los documentos | a) Resolucion Variable.
Asuntos enviados por la Autoridad Delegada; Ejecutiva visada.
Juridicos a) En caso de conformidad con la carpeta del Carpeta del proceso
proceso de contratacién, visar la de contratacién
Resolucidn Ejecutiva de Autorizacion de remitida.
Proceso de Contratacién por Excepcion; | b)Carpeta del proceso
remitiv  la carpeta del proceso de de contratacion
contratacion para firma de la Resolucién devuelta.
Ejecutiva por parte del Alcalde Municipal.
b)En caso de existir observaciones en la
carpeta del proceso de contratacion,
devolver a la Unidad Solicitante para su
comeccién a través de Ja Autoridad
Delegada.
87
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Instrumentos yio

Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo

8 Alcalde a) Suscribir la Resolucion Ejecutiva de | a) Resolucidn Variable.
Municipal Autorizacién de Proceso de Contratacién Ejecutiva de

por Excepcién. Autorizacion

Previa numeracién remitir la Resolucion suscrita.

Ejecutiva suscrita y la carpeta del proceso de Carpeta del proceso
contratacién para prosecucion de tramite. de contratacion

b) Rechazar el tramite para la contratacion por remitida.
excepcion  instruyendo  su  devolucion | b) Proveido de
{cuando corresponda). rechazo  {cuando

corresponda).

9 Jefe SAF Elaborar y suscribir la invitacion al proveedor, | Nota de Invitacién. Hasta dos (2) dias hébiles

contratista o consultor sefialado en el Informe siguientes a la recepcidn

Téenico, detallande el plaze para la de la carpeta del proceso

presentacién de la Conformidad con las de contratacién,

Especificaciones Técnicas / Términos de

Referencia.

10 Proponente Presentar mediante nota, la Conformidad con | Nota de Conformidad | Dentre del plazo sefalado

las Especificaciones Técnicas / Términos de | con las | en la Nota de Invitacién,

Referencia, adjuntando la documentacion | Especificaciones

solicitada, en el plazo establecido en la nota | Técnicas / Términos

de invitacion. de Referencia

1 Jofe SAF En caso de: a) Carpeta del proceso | a) Hasta un (1) dia habil

a)Recibir la  Conformidad con  las de contratacion | siguiente a la recepcion de
Especificaciones Técnicas / Términos de remitida. la conformidad con las
Referencia, remitir la carpeta del proceso | bYNota que Deja sin | especificaciones
de contratacion a la Unidad Solicitante para Efecto la Invitacién técnicasiterinos de
que se efectie la Recomendacion de referencia.

Adjudicacion a la Autoridad Delegada.

b} De ser rechazada a invitacién o no recibir b} Hasta un (1) dia hébif
respuesta a la invitacidén en el plazo siguiente de vencido el
sefalado en la Nota de Invitacion, elaborar plazo otorgado en la Nota
la Nota que Deje sin Efecto la Invitacion, de Invitacion.
para suscripcién de la Autoridad Delegada.

12 Maxima Una vez recibida la Conformidad con las | Nota de | Hasta un (1) dia habil
Autoridad de la | Especificaciones Técnicas / Términos de | Recomendacion  de | siguiente a la recepcion de
Unidad Referencia, mediante nota, recomendar a la | Adjudicacion. la carpeta del proceso de
Solicitante Autoridad Delegada fa Adjudicacién del contratacion,

proceso, seflalando el mento y plazo

aceptado, previa wverificacion de los

documentos.

13 Autoridad a) Elaborar y suscribir la MNota de | Nota de Adjudicacion | Hasta dos {2) dias habiles
Delegada Adjudicacion para su notificacion | o Nota que Deja sin | siguientes a la recepcion

conjuntamente a la Nota de Solicitud de | Efecto la Invitacién. de la Nota de
Documentes para la suscripcion del Recomendacion de
Contrato v Orden de Compra / Servicio Adjudicacion, de recibido
{cuando corresponda). el Rechazo a la Invitacidn
b) Elaborar y suscribir la Nota que Deja sin o vencido el plazo para
Efecto la Invitacion (cuanda corresponda). presentacidbn  Aceptacion

de Invitacion.

14 Procesadorn(a) @) Etaborar, para suscripcion del Jefe SAF, la | a)Nota de Solicitud de | a)Hasta dos (2} dias

de Compras de
la SAF

Nota de Solicitud de Documentos para la
suscripcion de! Contrato o Orden de
Compra / Senvicio, que deberd contener el
detalle de la documentacién necesaria a
ser presentada para la suscripcion del
Contrato u Orden de Compra / Servicio y
las garantias requeridas conforme o
establecido en el articulo 21 de las NB-
SABS {cuando corresponda), y notificar al
Adjudicado conjuntamente a la Nota de
Adjudicacion,

b) Remitir la carpeta al (la} Asesor{a) Legal
Autoridad Delegada

Documentos para la
SUSCripcion del
Contrato u  Orden
de Compra /

Servicio con
constancia de
notificacién
conjuntamente a la
Nota de
Adjudicacion

b) Proveido de
remisidn,

habiles siguientes a la
emision de la Nota de
Adjudicacian.

La notificacion debera
efectuarse en un plazo
maximo de dos (2) dias
habiles siguientes a la
emisién de fa Nota de
Solicitud de
Documentos.

El plazo a otorgarse al
adjudicado no debera
ser mayor a diez (10}
dias habiles siguientes
a la recepcitn de la
Neota de Solicitud de
Documentos para la
suscripcion del Contrato
u Orden de Compra /
Servicio.
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Instrumentos yio

Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo

b) Hasta antes del
vencimiento del plazo
establecido en la Nota
de Solicitud de
Documentos para la
suscripcion del Contrato
u Orden de Compra /
Senvicio,

15 Adjudicado a)Presentar mediante nota toda la | a)Nota de | En el plazo establecide en
documentacién  solicitada para la Presentacién de | la Nota de Solicitud de
suscripcion del Contrato u Qrden de Documentos, Documentos para la
Compra / Servicio. adjuntando los | suscripcion del Contrato u

b) Excepcionalmente y de manera justificada decumentos Orden de Compra /[
podrad solicitar ampliacién de plazo para solicitados para la | Semvicio.
presentar la documentacién requerida, la suscripcion de
misma que deberd ser aceptada o Contrato u  Orden
rechazada por la Autoridad Delegada. de Compra /

Servicio,

b) Nota de Solicitud de
Ampliacion de Plazo
para la
Presentacion de
Dacumentos
{cuando
corresponda).

16 Jefe a)Recibida la documentacién solicitada, el | a)Proveido de | Hasta un (1) dia habil
SAF/Autaridad Jefe SAF debe remitir al (la) Asesor(a) remisién siguiente a la recepcion de
Delegada Legal de la Autoridad Delegada para su | b) Nota de Aceptacién | la  documentacion  del

revision y emision de Informe Legal ! Rechazo de la | adjudicado o de la Nota de
correspondiente. Solicitud de | Solicitud de Ampliacién de

b) En ¢aso de solicitud de ampliacion de plazo Ampliacién de Plazo | Plazo para la
para presentacion de documentos, la para la | Presentacion de
Autoridad Delegada debe analizar la Presentacién de | Documentos.
pertinencia, elaborar y suscribir la Nota de Documentos  con
Aceptacién / Rechazo de la Solicitud de constancia de
Ampliacion de Plazo para la Presentacion notificacién  por el
de Documentos, pudiendo ampliar cuanto (la} Procesador(a)
se requiera y sea debidamente justificado. de Compras de la

SAF.

17 Asesor(a) Legal | a)Revisar los documentos legales | a)Informe Legal de | a)Hasta dos (2) dias
de la Autoridad presentados por el adjudicado y elaberar un Revision y habiles siguientes a2 la
Delagada Informe Legal de Verificacion de la Verificacion de recepcion de los

Documentacion presentada. Documentos / documentos, del

1) En caso de que el adjudicade cumpla Informe Legal de desistimiento expreso o
con la presentacion de la Recomendacion del vencimiento del
documentacion requerida recomendar a ante Desistimiento. plazo de presentacién
la Autoridad Delegada la suscripcidn del | b) Contrato u  Orden de documentos, en |
Contrato u Orden de Compra f Servicio. de Compra  / caso de desistimiento

2} En caso de que el adjudicado presente Servicio firmado en tacito, para la emision
desistimiento expreso, no presente los tres (3) ejemplares del Informe Legal de
documentos, presente los documentos para: Recomendacion  ante
fuera del plazo establecido o los 1) Carpeta del Desistimiento.
documentos presentados no cumplan proceso de | b)Hasta tres (3) dias
con las condiciones requeridas, contratacién. habiles siguientes a Ia
recomendar a la Autoridad Delegada 2} Adjudicado. elaboracion del Informe
Dejar sin Efecto la Invitacion vy 3) SAF. Legal de Revision y
Adjudicacién. Verificacion de

b) Remitir el contrato para fiirma de Ia Documentos.
Autoridad Delegada.

18 Unidad Cuando corresponda la presentacion de | Informe con el VoBo | Hasta dos (2) dias hdbiles
Solicitante documentacion técnica, esta deberd ser | de la  Autoridad | siguientes a la recepcion

cotejada con los originales o fotocopias | Delegada remitide del Informe Legal de

legalizadas y/o verificada por otros medios

autorizados, debiendo constar sello y firma

delflos responsable (s) del cotejofverificacion,
debiendo emitir un Informe detallade para

VoBo de la Autoridad Delegada sobre la

documentacion revisada adjuntando anexos

de la verificacion {cuande corresponda):

a) Cuando los documentos técnicos
presentados no cumplan con las
condiciones requeridas, recomendar a la
Autoridad Delegada Dejar sin_Efecto la

Revision y Verificacién de
Dacumentos.

WG 2200000
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Instrumentos y/o

Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo
Invitacién y Adjudicacion.
b} Cuando la documentacién cumpla con lo
requerido, remitir al (la) Asesor(a) Legal
de la Autoridad Delegada, para la
elaboracion del Contrate u Orden de
Compra / Servicio.

19 Asesor(a) Legal | Elaborar y suscribir el proyecto de Contrato u | Proyecte de Contrato | Hasta tres (3) dias habiles
de la Autoridad | Orden de Compra / Servicio. La fecha de | u Orden de Compra / | siguientes a la recepcién
Delegada suscripcién del Contrate u Orden de Compra / | Servicio firmado en | del Informe de Revision v

Servicio, deberd tomar en cuenta los plazos | tres  (3) ejemplares | Verificacion de
de suscripcién por las partes, para; documentos.

Remitir el contrato u Orden de Compra / | 1)Carpeta del proceso

Servicio para fima de la Autoridad Delegada. de contratacién.

La suscripcién def Contrate u Orden de | 2} Adjudicado.

Compra / Servicio debera ser gestionado por | 3) SAF.

el Asesor(a) Legal Autoridad Delegada.

20 Autoridad Seguan corresponda: a)Nota que Deja sin | ayHasta un (1) dia habil

Delegada a) Deja sin efecto la Invitacion y Adjudicacion. Efecto la Invitacién siguiente a la recepcion

b) Suscribir el Contrato u Orden de Compra / y Adjudicacién con del Informe de Revision
Servicio. constancia de y  Verificacion de
notificacién por el Documentos o Informe
(la) Procesador(a) Legal de Revision y
de Compras de la Verificacién de
SAF. Documentos {segin
b) Contrato u Orden correspondal.
de  Compra / El plazo para la
Servicio suscrito. notificacion es hasta
dos (2) dias habiles
siguientes de su
emisién.
byHasta dos (2) dias
habiles siguientes a la
recepcion del contrato u
orden de
compra/senvicic
elaborado.

21 Adjudicado Suscribir el Contrato u Orden de Compra / | Contrate u Orden de | Hasta dos (2) dias hébiles

Servicio. Compra / Servicio | siguientes a la suscripcién
Suscrito, de contrato w orden de.

comprafservicio por parte

de la Autoridad Delegada.

22 Agesor(a) Legal | a) Numerar el Contrato u Orden de Compra / | a)Contrate u Qrden | a)Hasta tres (3) dias

de la Autoridad
Delegada

Semvicio en el SIM  Contrataciones y
mediante correo electrénico informar este
hecho a la Autoridad Delegada para la
designacion de la Comisién de Recepcion.

b) Entregar un {1} ejemplar del Contrato u
Orden de Compra / Servicio al contratista /
proveedor / consultor.

¢) Registrar la informacion del Contrato u
Orden de Compra / Servicio en la CGE {de
acuerdo a lo establecido en los Instructivos
emitidos por la DLC). gestionar la
suscripcién del Formulario de Registro por
la Autoridad Delegada y remitir Ja carpeta
del proceso de contratacién al {fa)
Procesador(a) de Compras de la SAF.

de Compra !
Servicic numesrado
y constancia de
comunicacién  via
correo electrénico.

b) Formulario de
Entrega de Contrato
u Orden de Compra
{ Servicio.

¢) Formulario de
Registro del
Contrato u Qrden
de Compra !
Servicio a la CGE
debidamente
firmado y sellado en
tres (3} ejemplares,
para:

1} Carpeta del
proceso de
contratacion.

2} Remision

mensual a la CGE
de informacién
sobre  procesos
de  contratacién
en las
modalidades
directa y
excepcion
(adjuntando la

por

habiles siguientes a la
suscripcién del Contrato
u Orden de Compra /
Servicio suscrito por las
partes.

b)Hasta dos {2) dias
habiles siguientes de
numerade el Contrato u
Orden de Compra |
Servicio.

c}Hasta cinco (5) dias
habiles siguientes a Ila
suscripcion del Contrato
u Orden de Compra /
Servicio por las partes.
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dacumentacién
establecida en el
Instructivo emitida
por la DLC)

3) Remisién
bimestral a la
CGE de registros
de contratos
{adjuntando la
documentacion
establecida en el
instructivo emitido
por la DLC).

Carpeta del proceso

de contratacién

remitida.

23

Autoridad
Delegada

Designar a la Comisiéh de Recepcion /
Responsable de Recepcion.

Memorandurm de
Designacion con
constancia de
recepcion que debera
ser remitido a la DLC
por el {la) Jefe SAF
para que forme parte
de la carpeta del
proceso de
contratacion.

De acuerdo a lo
establecilo en el numeral
4.10. del presente
documento.

24

Procesadar{a)
de Compras de
la SAF

a} Registrar en el SICOES el Formulario 400
(para procesos mayares a Bs20.000.-)
adjuntando [a documentacidn requerida
conforme a Manual de Operaciones del
SICOES.

byElaborar y suscribir la Nota de
Cumplimiento de Nermativa y gestionar la
firma por parte del (la) Asesor{a) Legal
Autoridad Delegada.

¢) Elaborar y suscribir el Listado de Control de
Documentos.

dyRemitir la carpeta del
contratacion al (la) Jefe SAF.

proceso de

a) Formulario 400 del
SICOES (procesos

mayores a
Bs20.000.-} ¥
confirmacion de
registro.

b} Nota de

Cumplimiento  de
Normativa suscrita.

¢) Listado de Control
de Documentos
suscrite en un {1)
ejemplar para la
carpeta del proceso
de contratacién y un
{1) ejemplar
adicional por cada
Contrate u  Orden
de Compra f
Servicio.

d) Carpeta del proceso
de contratacion
remitida.

ajDe acuverdo a o
establecido en el
Manual del SICOES.

byHasta veinte (20} dias
habiles siguientes a la
suscripcion del Contrato
u Orden de Compra /
Servicio por las partes,

¢)Hasta veinte (20} dias
hébiles siguientes a la
suscripcién del Contrato
u Ordan de Compra /
Servicio por las partes.

dyHasta veinte (20) dias
habiles siguientes a la
suscripcion del Contrato
u Orden de Compra /
Servicio por las pantes.

Jefe SAF Visar la Nota de Cumplimiento de Normativa y | Nota de Cumplimiente | Hasta dos (2} dias habiles
remitir a ([a UGDS-DLC la carpeta del proceso ; de  Normativa con | siguienies de recibida la
de contratacion con un (1) ejemplar en | VoBo. carpeta del proceso de
original del Contrato u Orden de Compra / | Carpeta del proceso | contratacion.

Servicio numeradeo. de contratacion
remitida.

Jefe UGDS-DLC | Asignar el proceso de contratacion Carpeta del proceso ! Hasta un (1} dia habil
de contratacién | siguiente de recibida la
asignada mediante | carpeta del proceso de
proveido. contratacion.

Analista-DLC a) Remitir dos {2) ejemplares de) Formulario | a) Constancia de | a)De acuerdo a

de Registro de Contrato u Orden de recepcitn del Instructivos emitidos por
Compra / Servicio al servidor publice servidor publico laDLC,

municipal asignade para elenvio de
informacion a la CGE (adjuntande la
documentacion  establecida en  los

Instructivos emitidos por la DLC).

b} Remitir el original de la{s) garantia(s) para
custedia del Responsable de Garantias
UGDS- DLC.

¢)Verificar la corespendencia de la
documentacion de la carpeta del proceso
de contratacién con el Listado de Control
de Documentos.

municipal asignadg
para el envio de
informacién a  la
CGE, en hoja de
ruta.

b) Folocopia de lais}

garantia(s) con
constancia de
racepcidn del

Responsable de
Garantias  UGDS-

b)Hasta ocho (8} dias
hébiles siguientes a la
recepcién de la carpeta
del proceso de
contratacién.

c)Hasta oche (8) dias
habiles siguientes a la
recepcién de la carpeta
del proceso de
contratacion.

En caso de que la carpeta
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Instrumentos yl/o -
Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo
1} En caso de conformidad con la carpeta DLC. del proceso de
del proceso de contratacion, suscribir el | ¢} Listado de Control | contratacion sea devuelta,
Listado de Control de Documentos y de Documentos | la Autoridad  Delegada
remitir al Archivo UGDS-DLC suscrito y carpeta | debe instruir el ajuste
2) En caso de existir observaciones en la del proceso de | inmediato y remitir a la
carpeta del procesc de confratacion contratacion UGDS-DLC. La SAF
devolver la misma a la Auteridad remitida al Archive | debera efectuar los
Delegada a través del {Ia) Director(a) UGDS-DLC. ajustes que correspondan
de Licitaciones y Contrataciones, Carpeta del proceso | de forma oportuna.
de contratacion
devuelta (cuando
corresponda).
28 Archivo UGDS- | a)Suscribir el Listado de Control de | a)Listade de Contro! | Hasta siete (7} dias
DLC Documentos. de Documentos | habiles siguientes a la
b) Remitir af (la) Jefe SAF un (1) ejemplar del suscrito. recepcion de la carpeta
Listado de Control de Documentos b) Proveido del proceso de
c) Digitalizar el proceso de contratacion de adjuntando contratacion.
acuerdo a Instructive emitide por la DLC. documentacion.
d) Archivar el proceso de contratacion. c¢) Archivo digital
actualizado,
d) Carpeta del proceso
de contratacion
archivada,

De corresponder dejar sin Efecto la Invitacion y/o Adjudicacion, la Unidad Solicitante
emitird Informe de Justificacidn que detalle el nuevo proveedor, contratista o
consultor a ser invitado a fin de retomar el proceso de contratacién desde la
invitacion (cuando corresponda).

Para la contratacion de obras, en el caso de Dejar sin Efecto la Invitacion y/o
Adjudicacion, la Unidad Solicitante debera verificar que los precios unitarios no
tengan una antigliedad mayor a cuatro (4) meses.

En caso de que se considere no proseguir con el proceso de contratacion y previa
emision de la Resolucién Administrativa de Cancelacidn correspondiente, debera
gestionarse la abrogacion de la Resolucion Ejecutiva de Autorizacion.

CUADRO N° 29: CONTRATACION BAJO LA MODALIDAD POR EXCEPCION DE
BIENES, OBRAS, SERVICIOS GENERALES Y DE CONSULTORIA MAYORES A
Bs200.000.- (DOSCIENTOS MIL 00/100 BOLIVIANOS), SIN CONVOCATORIA

Instrumentos ylo

Responsable Actividad Formularios Tiempo
Unidad a) Adjuntar la constancia de Registro en el | a) Constancia de | Variable.
Solicitante PAC del SICOES. Registro en el

b) Elaborar el Informe Técnico que justifigue PAC del
la aplicacién de la causal de contratacion SICOES.
por Excepcién, determine el contratista, | b) Informe Técnico.
proveedor o consultor a invitar {adjuntando | ¢) Formulario de
la documentacibn de respalio que Requerimiento.
comesponda) y que establezca que se | d)  Especificaciones
requeriré la presentacion de la Conformidad Técnicas !
con las Especificaciones Técnicas / Términos de

Términos de Referencia.
¢) Efectuar la solicitud mediante Formulario de

Referencia, en
medio digital e

Requerimiento,  incluyendo el precio impreso
referencial. debidamente
Para el casc de bienes de consumo debera firmados y
llevar el sello "Sin Existencia” o “Necesidad seflados en todas
de Reposicién” con fima y sello del las hojas por
Responsable de Almacenes. el(los)

d) Adjuntar Especificaciones Técnicas de la responsable(s)
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Paso Res b : Instrumentos yio
ponsa le Actividad Formularios Tiempo

obra, bien, servicio general o Términos de de su
Referencia para servicios de consultoria; elaboracion.
que ademas incluyan la justificacién de la
contratacion, el plazo de entrega y ka forma | e) Para el caso de
de pago, en medio digital e impreso obras Planos,
debidamente firmados y sellades en todas planilia de
las hojas por el(los) responsable(s) de su presupuesto,
elaboracion. computos

e}Para el caso de obras, adjuntar las métricos,
caracteristicas y condiciones técnicas: cronograma  en
planos, planilta de presupuesto, computos medic digital e
métricos, cronograma en medio digital e impraso
impreso debidamente firnados y sellados debidamente
en todas las hojas fimados ¥

f} Adjuntar certificacion POA. sallados,

g) Solicitar la emision de la certificacion
presupuestaria. f)  Cerificacién

POA.

g) Solicitud de
emision de
certificacion
presupuestaria,

2 Funcionario Emitir 12 certificacién presupuestaria, Cenrtificacion Variable.
Responsable de presupuestaria.
la Unidad
Administrativa

3 Asesor(a) Legal | a)Elaborar el Informe Legal circunstanciado | a) Informe Legal. Variable.
Autoridad recomendando 2 ia Autoridad Delegada la | b} Proyecto de
Delegada procedencia legal del tramite. Resolucion

b)Efaborar el proyecto de Resolucidn Ejeculiva de
Ejecutiva de Autorizacién del Proceso de Autorizacion,
Contratacion por Excepcion firnada por el
{la) Asesor(a} Legal Autoridad Delegada.

4 Maxima Solicitar & la Autonidad Delegada mediante | Nota de solicitud de | Variable.
Autoridad de la | nota, la remisién del tramite al Alcalde | remisién de tramite al
Unidad Municipal para la comrespondiente | Alcalde Municipal.
Solicitante autorizacién de! proceso de contratacin por

Excepcitn, adiuntando los instrumentos yfo
formularios  sefialados en los  pasos
anteriores, previa verificacion de consistencia
de los mismos.

5 Autoridad Revisar la consistencia de los documentos | a)Nota de Solicitud de | Variable.

Delegada enviados por la Unidad Solicitante y el Asesor Autorizacion de
Legal de |a Autoridad Delegada: Proceso de
a) En caso de conformidad con la carpeta del Contratacion  por

procese de contratacién, claborar ¥y Excepcion suscrita,
suscribif  la  Nota de Solicitud de Informe  Legal con
Autotizacién de Proceso de Contratacion VoB° de la
por Excepcitn, dirigida al Alcalde Municipal, Autoridad Delegada
visar el Informe Legal y suscribir el proyecto y Proyecto de
de Resolucién Ejecutiva de Autorizacion de Resolucion
Proceso de Contratacién por Excepcion y Ejecutiva de
remitir la carpeta a la Direccién de Asuntos Autorizacidn de
Juridicos. Proceso de
bYEn caso de existir observaciones en la Contratacién por
carpeta del proceso de contratacion, Excepcion suscrita.
devolver la misma a la Unidad Solicitante Carpeta del proceso
para su correccion. de contratacion
remitida.

b} Carpeta del proceso
de contratacién
devuelta.

6 Direccion de | Revisar la consistencia de los documentos a) Resolucion Variable.
Asuntos enviados por la Autoridad Delegada: Ejecutiva visada.
Juridicos a) En caso de conformidad con la carpeta del Carpeta del procesa

proceso  de contratacion, visar (8 de contratacion
Resolucién Ejecutiva de Awutorizacidn de remitida.
Proceso de Contratacion por Excepcién; | b) Carpeta del proceso
remitir  la carpeta del proceso de de contratacion
contratacion para fima de Ja Resolucién devuelta.
Ejecutiva por parte del Alcalde Municipal.

b)En casoc_de existir observaciones en_la

93

i Calie Meroade N 1298

 Telefonos (591-2} 7E500NC - 2202000
| Fax: (591212204307

: Cyor Partal: 10054

s sorrespandendia@iagar o

b veww lapas o

GORERNG AUTONOMO MUNICIPAL



Instrumentos ylo

Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo
carpeta del proceso de contratacion,
devolver a la Unidad Solicitante para su
correccién  a través de la  Autoridad
Delegada. i
7 Alcalde a) Suscribir la  Resolucidn Ejecutiva de | a)Resolucidn Variable.
Municipal Autorizacion de Procese de Contratacion Ejecutiva de
por Excepcién. Autorizacién
Previa numeracién remitir la Resolucién suscrita.
Ejecutiva suscrita v la carpeta del proceso Carpeta del proceso
de contratacidon para prosecucidn de de contratacién
tramite. remitida.
b) Rechazar el tramite para la contratacién per | b) Proveido de
excepcién  instruyendo  su  devolucitn rechazo  {cuando
{cuando corresponda). corresponda).
8 Director(a}  de | Asignar el proceso de contratacion en el SIM | Memorandum de | Variable
Licitaciones  y | Contrataciones al {la) Analista UPC-DLC, | Asignacién con
Contrataciones Asesor(a) Legal DLC vy Analista de | constancia de
Infraestructura UPC-DLC  y remitir al (la} | recepcion,
Analista UPC-DLC via Jefe UPC-DLC.
9 Analista UPC- | Revisar que la carpeta del proceso de | a)Nota de Invitacion. a)Hasta cinco (5) dias
DLC contratacion cuente con la documentacion | b) Carpeta del proceso habiles siguientes a la
requerida, y en el caso de obras ademas se de contratacion recepcidn de la carpeta
realizara la verificacién documental de todos devuelta del proceso de
los instrumentos t&cnicos, contratacidn.
a} Elaborar para fimna del (la) Jefe UPC- En el caso de obras
DLC o Director(a) de Licitaciones vy hasta siete (7} dias
Contrataciones en ausencia de éste, la héabiles siguientes a la
invitacién al proveedor, contratista o recepcion de la carpeta
consultor sefalado en el Informe Técnico, del proceso de
detallando el plazo para la presentacion contratacion,
de Ia Conformidad con las considerande cuatro (4)
Especificaciones Técnicas / Términos de dias hébiles para la
Referencia. verificacion de
b} En caso de existir observaciones en fa existencia documental
carpeta del proceso de contratacion, de todos los
devolver a la Unidad Solicitante para su instrumentos  técnicos
correccion a través de la  Autoridad por los Analistas de
Delegada. Infraestructura  UPC-
DLC.
El ptazo a otorgarse al .
proveedor, consultor o
contratista, debera ser
maximo de diez (10)
habiles siguientes a la
recepcion de [a nota de
invitacién.

b) En caso de que la
carpeta del proceso de
contratacion sea
devuelta, a ta Autoridad
Delegada debera
ajustar las
observaciones y remitir
a la DLC en un plazo no
mayor a cinco (5) dias
habiles de recibida la
campeta del proceso de
contratacién  por la
Autoridad Delegada.

10 Proponente Presentar mediante nota, la Conformidad con | Nota de Conformidad | Dentro del plazo seiialado
las Especificaciones Técnicas / Téminos de | con las | en la Nota de Invitacion.
Referencia, adjuntande la documentacidn | Especificaciones
solicitada, en el plazo establecido en la nota | Téenicas / Téminos
de invitacién. de Referencia.
" Analista UPC- | En caso de: a) Carpeta del proceso | a)Hasta un (1) dia habil
DLC a)Recibir la  Conformidad con  las de contratacion siguiente a la recepcion
Especificaciones Técnicas / Témminos de remitida. de la conformidad con

Referencia, remitir la carpeta del proceso
de contratacién a la Unidad Soiicitante via
Jefe UPC-DLC, para que se efectie la

b}Nota que Deja sin
Efecto la Invitacion

las Especificaciones
Técnicas / Términos de
Referencia.

Recomendacién de Adjudicacion a la b}Hasta dos (2) dias
Autoridad Delegada. hdbiles siguientes de
k) De ser rechazada la invitacion o no vencido el plazo
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Paso Res . Instrumentos y/o
ponsable Actividad Formularios Tiempo
recibir respuesta a la invitacién en el plazo otorgado en la Nota de
sefialado en la Nota de Invitacion, elaborar Invitacion.
la Nota que Deje sin Efecto la lvitacion,
para suscripeion de la Autoridad Delegada.

12 Maxirpa Una vez recibida 1a Conformidad con las | Nota de | Hasta un (1) dia habil
Augondad de la | Especificaciones Técnicas / Términos de Recomendacion  de | siguiente a la recepcién de
Um_dad Referencia, mediante nota recomendar a la | Adjudicacidn, carpeta del proceso de
Solicitante Autoridad Delegada la Adjudicacion de! contratacion.

proceso, sefalando el monto y plazo
aceptado, previa verficacion de los
documentos.

13 Autaridad a) Elaborar y suscribir la Resolucion de Resolucion Hasta dos (2) dias habiles
Delegada Adjudicacién para su notificacién | Administrativa de | siguientes a la recepcion

conjuntamente a la Nota de Solicitud de Adjudicacién o Nota | de 1a Nota de
Documentos para la suscripcion del | que Deja sin Efecto la | Recomendacion de
Contrato u Orden de Compra / Servicia | Invitacion. Adjudicacién ¢ Nota que
{cuando corresponda). recomienda dejar sin

b) Elabarar y suscribir 1a Nota que Deja sin efecto 1a lnvitacidn {segun
Efecto la Invitacién {cuando corresponda)
corresponda).

14 Analista UPC- | a)Eleborar la  Nota de Solicitud de | a)Nota de Solicitud de | a) Hasta un {1) dia habil
DLC Documentos para la suscripcién de Docurnentos para la siguiente a la recepeion

Contrato u Orden de Compra / Servicio a SUSCrpCitn de de la  Resolucion
ser suscrita por el (la) Jefe UPC-DLC o en Contrato u Orden Administrativa de
ausencia de este{a)} por el (la) Director(a) de Compra ) Adjudicacion.
de Licitaciones y Contrataciones, que Servicio con €l plazo para I3
debera contener el detalle de la constancia de nolificacion de 1a Nota
documentacién  necesaria  para 13 netificacién. de Solicitud de
suscription de Contrate u  Orden de b) Nota de Solicitud de Docurnentos es de
Compra [ Servicio y 1las garantias Daocumentos  para hasta dos (2) dias
requeridas conforme lo establecido en el Protocolizacion  de habiles siguientes a su
articule 21 de las NB-SABS (cuando Contrato, Este emision.
corresponda), y notificar al adjudicado documento no El plazo a otorgarse al
conjuntamente la Resolucién Administrativa formara parte de la adjudicado debera ser
de Adjudicacidn. carpeta de proceso de maximo diez {10}
b) Si el monto adjudicado es igual o mayor a de contratacion, dias habiles siguientes
Bs1.000.000 elaborar la Nota de Selicitud | ¢ Proveido de a la recepcién de la
de Documentos para Protocolizacion de remisién. Nota da Soliciiud de
Contrato a ser suscrita por el (la) Jefe UPC- Documentos.
DLC o en ausencia de este{a) por el (la) b) La nota de solicilid de
Director(a) de Licitaciones ¥ documentaos para
Confrataciones. protocolizacion de
¢)Remitir la carpeta del proceso de Contrate {cuando
contratacién al {1a) Asesor(a) Legal DLC. corresponda)  debera
ser emitida en el misme
plazo que la Nota de
Solicitud de
Documentos para firma
de Contrato.
¢) Hasta antes del
vencimiento del plazo
establecido en la Nota
de Solicitud de
Documentos para |a
suscripcion de Contrato
u Orden de Compra /
Senvicig.

15 Adjudicado a)Presentar ~mediante  nota toda la | a)Nota de | En el plazo establecklo en
documentacion  soficitada  para  la Presentacion de | 12 Nota de Solicitud de
suscripcion del  Contrate u Orden de Documentas, Documentos para la
Compra / Servicio. adjuntando los | suscripcién de Contrato U

b} Excepcionalmente y de manera justificada documentos Orden de Compra [/
podré solicitar ampliacion de plazo para solicitados para ta | Servicio,
presentar la documentacion requerida, la suscripcidn de
misma que deberd ser aceptada © Contrate u Orden
rechazada por la Autoridad Delegada. de Compra !

Servicio.
b) Nota de Solicitud de
. Ampliacin de Plazo
- A para la
N Presentacion de
R Documentos
{cuando
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Instrumentos yfo

Paso Responsable Actividad Eormularios Tiempo
cofresponda).

16 Autoridad a)El (la) Jefe UPC-DLC / Director(a) de | a)Proveido de | Hasta un (1) dia habil
DelegadalJefe Licitaciones y Contrataciones, recibida la remision siguiente a la recepcion de
UPC-DLC documentacion solicitada, debe remitir al | b) Nota de Aceptacién | la  documentacion  del
/Director{a) de {la} Asesor(a) Legal DLC para su revisién y ! Rechazo de la | adjudicado o de la Nota de
Licitaciones vy emision de Informe Legal correspondiente, Solicitud de | Solicitud de Ampliacién de
Contrataciones byLa Autoridad Delegada, en caso de Ampliacién de Plazo | Plazo para 1a

solicitud de ampliacién de plazo para para fa | Presentacién de
presentacion de documentos, debe analizar Presentacion de | Documentos.
la pertinencia, elaborar y suscribir la Nota Dacumentos  con
de Aceptacion / Rechazo de la Solicitud de constancia de
Ampliacidn de Plazo para la Presentacion notificacién por el
de Documentos, pudiendo ampliar cuanto (la) Anafista UPC-
$e requiera y sea debidamente justificado. DLC.
17 Asesor{(a) Legal | a) Revisar los documentos legales | a)Informe Legal de | a)Hasta dos (2) dias

bLe

presentados por el adjudicado y elaborar

un Informe Legal de Verificacion de la

Documentacion presentada.

1) En caso de gue el adjudicado cumpla
con la  presentacion de la
documentacion requerida recomendar
a la Autoridad Delegada la suscripcién
del Contrato u Orden de Compra /
Servicio,

2) En caso de que el adjudicado
presente  desistimiento expreso, no
presente los documentos, presente
los documentos fuera del plazo
establecido ¢ los  documentos
presentados no cumplan con las
condiciones requeridas, recomendar a
la Autoridad Delegada Dejar sin
Efecto la lnwvitacién y Adjudicacién,

b} Remitir el conirato para fima de la
Autoridad Delegada, via Jefe (a) UPC y
Directora {a) DLC.

Revisién y
Verificacion de
Documentos

Contrato u Orden
de Compra /
Servicio finmado en
tres (3) ejemplares
{cuando

corresponda) para.

1) Carpeta del
proceso de
contratacidn.

2) Adjudicado.

3) SAF.

En el caso de que la
contratacién s
formalice mediante
contrato y requiera
protocolizacion, se
debera emitir un (1)
ejemplar  adicional
del mismao.

habiles siguientes a la

recepcion de
documentos
presentados por el
adjudicado, para |Ia
emision  del Informe
Legal de Revision y
Verificacion de
Documentos.

Hasta dos (2) dias
habiles siguientes a la

recepcion del
desistimiento expreso o
del vencimiento del

plazo de presentacion
de documentos, en
caso de desistimiento
tacito, para la emision
del Informe Legal de
Recomendacion  para
Dejar sin Efecto la
Invitacién ¥
Adjudicacidn.

D) Hasta tres (3) dias
habiles siguientes a la
elaboracion del Informe
Legal de Revigion y

Verificacién de
Documentos,
Unidad Cuando cormresponda la presentacion de | Informe con el VoBo | Hasta dos (2} dias habites
Solicitante, documentacion  técnica, esta debera ser | de la  Autoridad | siguientes a la recepcién
cotejada con los originales o fotocopias | Delegada remitido del Informe Legal,

legalizadas yfo verificada por otros medios
autorizados, debiendo constar sello y firma
delfios responsable (s) del cotejofverificacion,
debiende emitir un Informe detallado para
VoBo de la Autoridad Delegada sobre la
documentacion revisada adjuntando anexos
de la verificacién (cuando corresponda):

a) Cuando los documentos técnicos
presentados no cumplan con las
condiciones requeridas, recomendar a
la Autoridad Delegada Dejar sin Efecto
la Invitacion y Adjudicacion.

b) Cuando la documentacidn cumpla con
o requerido, remitic al (la) Asesor(a)
Legal DLC, para la elaboracién del
Contrato u Orden de Compra / Servicio.

19

Asesor{a) Legal
DLC

Elaborar y suscribir el proyecto de Contrato u
Orden de Compra / Sewrvicio. La fecha de
suscripcion del Contrato u Orden de Compra /
Servicio, deberad tomar en cuenta los plazos
de suscripcién por las partes.

Remitir el contrato u Orden de Compra /
Semvicio, a la DLC via Jefatura UPC para
frma de la Autoridad Delegada/Alcalde
Municipal, segun comesponda.

La suscripcion del Contrato u Orden de

Proyecto de Contrato

u Orden de Compra /

Servicio firmado en

tres {(3) ejemplares

para:

1) Carpeta del proceso
de contratacién,

2) Adjudicado,

3) SAF.

En el caso de que el

Hasta tres (3) dias habiles
siguientes a la recepcién

del Informe de Revisién y
Verificacidn de
Documentos.
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Compra / Servicio deberi ser gestionado por [ monto adjudicado sea

el Asesor (a) Legal DLC. igual o mayor a
Bs1.000.000.-, y que
la contratacién se
formalice mediante
Contrato, se debera
emitir un (1) ejempiar
adicional del mismo,
destinado a la
protocolizacion.

20 Asesor(a) Legal Revisar y visar el Conirato u Orden de | Contrato u Orden de | Hasta dos (2) dias habiles
SAF/Autoridad Compra / Servicio para su aprobacién y | Compra / Servicio siguientes a la recepgion
Delegada remitir a la Autoridad Delegada cuando el | visado. de la carpeta del procesa

: monto del contrato sea hasta Bs1.000.000.-. de contratacion.

21 Autoridad Segln corresponda: a)Nota que Deja sin | a)Hasta un (1) dia habil
Delegada/ a)Deja sin efecto la Invitacién y Adjudicacion, Efecto la Invitacion siguiente a la recepcion
Alcalde por la Autoridad Delegada. y Adjudicacién con del Informe Legal de
Municipal b} Suscribir el Contrato u Orden de Compra / constancia de Revisién y Verificacién

Servicio. notificacion por el de Documentos ©

1) Para procesos de contratacion cuyo {la) Analista UPC- Informe {segin
monto adjudicado sea mener o igual a DLC. corresponda). El plazo
Bs1.000.000.- la Autoridad Delegada | b)Contrato v Orden para la notificacion es
deberd suscribir el Contrate u Orden de de Compra ! hasta dos (2) dias
Compra / Servicio, y remitir a la DLC Servicio suscrito. habiles siguientes de su
para la suscripcién por el adjudicado. Contrato suscrito. emision.

2) Para procesos de contratacién cuyo b) Hasta dos (2) dias
monto adjudicade sea mayor a habiles siguientes a la
Bs1.000.000.- el Alcalde Municipal recepcién del Contrato
debera suscribic el Contrato y remitir a u Orden de Compra /
la DLC para la suscrpeién por el Servicia elaborado para
adjudicado. procesos de

contratacién Guyo
monto adjudicado sea
menor o igual a
Bs1.000.000.-.

Hasia cinco {(5) dias
hébiles siguientes a la
recepcion del Contrato
elaborado para
procesos de
contratacién cuyo
monto adjudicado sea
mayor a Bs1.000.000.-.

22 Adjudicado Suscribir el Contrata u Orden de Compra / | Contrate u Orden de | Hasta dos (2) dias habiles

Servicio. Compra / Servicio | siguientes ala suscripcion
suscrito, del Contrato u Orden de
Compra | Sewvicio por la
Autoridad
Delegada/Alcalde
Municipal.

23 Asesor(a) Legal | a) Numerar el Contrato u Orden de Compra / | a)Contrate u Orden | a) Hasta tres (3) dias
DLC Servicio en el SIM Contrataciones y de Compra / habiles siguientes a la

mediante correo electrénico informar este Semvicio numerado suscripcion del Contrato

hecho a la Autoridad Delegada para la y constancia de u Orden de Compra /
designacion de la Comisién de Recepcién. comunicacion  via Servicio suscrito por las

b) Entregar un (1) ejemplar del Contrato al correo electrdnico. partes.
contratista / proveedor / consultor y un (1) | b) Formulario de | byHasta dos (2) dias
ejemplar al servidor publico responsable de Entrega de Contrato habiles siguientes de
la protocolizacion de contratos de acuerdo u Orden de Compra numerado el Contrato u
a Instructivo emitido por la DLC. (cuando { Servicio. Orden de Compra /
corresponda) ¢) Formulatio de Servicio.

c) Registrar la informacién del Contrato u Registro de | ¢y Hasta cinco (5) dias
Orden de Compra / Servicio en la CGE, Contrato u  Orden habiles siguientes a la
gestionar la suscripcién del Formulario de de Compra f suscripcion del Contrato
Registro por el ({la) Director(a} de Servicio en la CGE u Orden de Compra /
Licitaciones y Contrataciones. debidamente Servicio por las partes.
1) Remitir dos (2) ejemplares del firmado y sellado en

Formulario de Registra de Contrato u tres (3) ejemplares:
Orden de Compra / Servicio al senvidor 1) Carpeta del
piiblico municipal asignade para el proceso de
envic de informacién a la CGE contratacion.
(adjuntando la documentacion 2y Remisién
establecida en los Instructivos emitidos mensual a la

* Cajbn Pasta
s corrospolencinf@lapar o
Eyweave lapiz b
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Leonidas

Paso

Responsable

Actividad

Instrumentos y/o
Fermutarios

Tiempo

por la DLC).

2) Adjuntar un (1) ejemplar del Formulario
de Registro de Contrato u Orden de
Compra / Servicio a la carpeta del
proceso de contratacion.

Remitir la carpeta del proceso de

contratacion al (la) Analista UPC-DLC.

CGE der
informacién
sobre procesocs
de contratacion
en las
modalidades
directa y por
excepeion
(adjuntando |a
documentacién
establecida en
el Instructive
emitido por la
DLC)

3) Remisién
bimestral a la
CGE de
registros de
contratos
(adjuntando  la
documentacion
establecida en
el Instructivo
emitido por la
DLC)

Constancia de

recepcian del

servidor publico
rmunicipal asignado
para el envio de
informacién a la

CGE, en hoja de

ruta.

Carpeta del proceso

de contratacion

remitida.

24

Autoridad
Delegada

Designar a la Comision de Recepcion.

Memorandum de
Designacién con
constancia de
recepcion que deberi
ser remitido a la DLC
por el {la) Jefe SAF
para que forme parte
de la campseta del
proceso de
contratacién,

De  acuerdo a to
establecido en el numeral
4.10. det presente
documento,

25

Analista
oLC

UPC-

a) Registrar en el SICOES el Formulario 400
adjuntando la documentacién requerida
conforme a Manual de Operaciones del
SICOES.

b) Elaborar, suscribir y gestionar la firma de la
Nota de Cumplimiento de Normativa por el
(la) Asesor(a) Legal y Analista de
Infragstructura  (cuando  corresponda)
asignados al proceso de contratacion.

¢} Elaborar y suscribir el Listado de Control de
Documentos y remitir la carpeta del
proceso de contratacion via Jefe UPC-DLC
para su envig a la DLC.

a} Formulario 400 del
SICOES y
confirmacion de
registro.

b Nota de
Cumplimiento  de
Normativa suscrita.

c}Listado de Control
de Documentos
suscritc en un (1)
ejemplar para la
carpsta del proceso
de contratacion y un
0] ejemplar
adicional por cada
Contrato u Orden
de Compra !
Servicio.  Carpeta
del proceso de
contratacion
rernitida.

a)De acuerdo a lo
establecido en el
Manual del SICOES.

b) Hasta veinte (20) dias
hébiles siguientes a la
suscripcion del Contrate
u Orden de Compra /
Servicio por las partes.

c) Hasta veinte (20) dias
habiles siguientes a Ia
suscripcion del Contrato
u Orden de Compra /
Servicio por las partes.

Jefe UPC-DLC

Visar la Nota de Cumplimiento de Normativa y

Nota de Cumplimiento

Hasta dos (2) dias habifes

remitir al (la) Director(a) de Licitaciones y | de  Normativa con siguientes de recibida fa
Contrataciones la cameta del procese de | VoBo. carpeta del proceso de
contratacién. Carpeta del proceso | contratacion.

de contratacién

o8




Paso Responsable

Actividad

Instrumentos yfo
Formularios

Tiempo

ramitida.

27 Director{a) de
Licitaciones vy
Contrataciones

Remitir a la UGDS-DLC la carpeta del
proceso de contratacion.

Carpeta del proceso
de contratacién
remitida.

Hasta dos (2) dias habiles
siguientes a la recepcién
de la carpeta del proceso
de contratacion.

28 Jefe UGDS-DLC

Registrar y asignar el proceso de contratacion
en el SIM Contrataciones.

Carpeta del proceso
de contratacion
asignada  mediante
proveido.

Hasta un (1} dia habil
siguiente de recibida la
carpeta del proceso de
contratacién.

29 Analista-DLC

Verificar la  correspondencia de  la

documentacion de la carpeta del procese de

contratacion con el Listado de Control de

Documentos.

a) En caso de conformidad con la carpeta del
proceso de contralacion, suscribir el Listado
de Control de Documentos y remitir al
Archivo UGDS-DLC

b}En caso de existir observaciones en la
carpeta del proceso de confratacion
devolver la misma al {la) Jefe UPC-DLC a
través del (la) Director(a) de Licitaciones y
Contrataciones.

a)Listado de Control
de Documentos
suscrito y carpeta
del proceso de
cantratacién
remitida al Archivo
UGDS-DLC

b) Carpeta del proceso
de contratacion
devuelta.

Hasta cuatro (4) dias
habiles siguientes a la
recepcién de la carpeta
del proceso de
contratacian.

En caso de que la carpeta
del Proceso de
contratacion sea devuelta,
el {la) Jefe UPC-DLC debe
instruir el ajuste
comespondiente y remitir a
la UGDS-DLC. La UPC-
DLC deberd efectuar los
ajustes que correspondan
de forma gportuna.

30 Archivo UGDS-

DLC

a)Suscribir el Listado de Control de
Documentos.

b} Remitir at (la) Jefe SAF un (1) ejemplar del
Listado de Control de Documentas y copia
de los documentos de garantia {cuando
correspondal.

c) Digitalizar el proceso de contratacién de
acuerdo a Instructivo emitido por la DLC.

d) Archivar el proceso de contratacion.

a)Listado de Control
de Documentos
suscrito.

b) Proveido
adjuntando
dacumentacidn.

¢} Archivo digital
actualizado.

d) Carpeta del proceso
de contratacion
archivada.

Hasta cinco (5} dias
habiles siguientes a la
recepcién de la carpeta
del proceso de
contratacion,

En caso de que se considere no proseguir con el proce
emision de la Resolucién Administrativa de Cancelacid
gestionarse la abrogacion de la Resolucion Ejecutiva de Autorizacion.

f;

BIENES, OBRAS, SE
Bs20.000 (VEINTE MIL 00/100 BO
MIL 00/100 BOLIVIANOS), P

De corresponder Dejar sin Efecto la Invitacién y/o Adjudicacion la Unidad Solicitante
emitira Informe de Justificacion que detalle el nuevo proveedor, contratista ©
Sl consultor a ser invitado a fin de retomar el proceso de contratacién desde la
invitacion (cuando corresponda).

Para la contratacion de obras, en el caso de Dejar sin Efecto la Invitacion y/o
Adjudicacién, la Unidad Solicitante debera verificar que los precios unitarios no
tengan una antigiledad mayor a cuatro meses.

so de contratacién y previa
n correspondiente, debera

CUADRO N° 30: CONTRATACION BAJO LA MODALIDAD POR EXCEPCI()N DE
RVICIOS GENERALES Y DE CONSULTORIA MAYORES A
LIVIANOS) HASTA Bs200.000.- (DOSCIENTOS
OR SOLICITUD DE PROPUESTAS CON

fa aplicacion de la causal de contratacion
por Excepeion {adjuntando la

b) Informe Técnico.

¢) Formulario de

CONVOCATORIA
Paso Responsable Actividad Ins':t;u"mnzggsogfo Tiempo
1 Unidad a)Adjuntar la constancia de Registrc en el | a) Constancia de | Variable.
Solicitante PAC del SICOES. Registro en el PAC
b) Etaborar el informe Técnico que justifique del SICOES.

£ UGN
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Instrumentos y/o

Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo
documentacion de respaldo que Requerimiento.
corresponda) determinando la solicitud de | d)}Especificaciones
propuestas con convacatoria: Técnicas / Téminos
¢) Efectuar la scolicitud mediante Formulario de de Referencia, en
Requerimiento,  incluyendo el  precio medio  digital e
referencial. impreso
Para el caso de bienes de consume debera debidamente
llevar el sello “Sin Existencia” o "“Necesidad firmados y sellados
de Reposicion” con fima y sello del en todas las hojas
Responsable de Almaceneas. por el{los)
d) Adjuntar Especificaciones Técnicas de la responsable(s) de
obra, bien, servicio general o Términos de su elaboracion.
Referencia para servicios de consultoria, | e) Planos, planilla de
que ademas incluyan la justificacién de la presupuesto,
contratacidn, el plazo de entrega y la forma computos métricos,
de pago. en medico digital e impreso cronograma en
debidamente firmados y sellados en todas medio  digital e
las hojas por el{los) responsable{s) de su impreso
elaboracian. debidamente
e}Para el caso de obras, adjuntar las firnados y sellados,
caracteristicas y condiciones técnicas: para el caso de
planos, planilla de presupuesto, computes abras
métricos, cronograma en medio digital e | f) Certificacion POA.
impreso debidamente firmados y sellados | g) Selicitud de emisién
en todas las hojas de certificacion
Ty Adjuntar certificacion POA, presupuestaria.
g} Solicitar fa emisiéon de la certificacién
presupuestaria.
2 Funcionario Emitir la certificacion presupuestaria. Certificacién Variable.
Responsable de presupuestaria,
la Unidad
Administrativa
3 Jefe SAF Asignar el proceso de contratacién en el SIM | Memorandum de | Variable.
Contrataciones al Procesador de Compras y | asignacién con
Asesor{a) Legal SAF y remitir la carpeta de | constancia de
procese contratacion  al  Asesor Legal | recepcién
Autoridad Delegada.
4 Asesor(a) Legal | a)Elaborar el Informe Legal circunstanciado | a) Informe Legal. Variable,
de la Autoridad recomendando z la Autoridad Delegada la | b) Proyecto de
Delegada procedencia del tramite. Resolucion
b) Elaborar el proyecto de Resolucion Ejecutiva,
Ejecutiva de Autarizacién del Praceso de
Contratacién por Excepcién firmada por el
(la) Asesor(a) Legal y la Autoridad
Delegada.
5 Méaxima Solicitar a 1a Autoridad Delegada mediante | Nota de solicitud de | Variable.
Autoridad de la | nota, la remisién del tramite al Alcalde | rermision de tramite al
Unidad Municipal para la correspondiente | Alcalde Municipal.
Salicitante autorizacign del proceso de contratacién por
Excepcitn, adjuntando los instrumentos yfo
formularios  sefialados en los pascs
anteriores, previa verificacidn de consistencia
de los mismos.
G Autoridad Revisar la consistencia de los documentos | a) Nota de Solicitud de | Variable.
Delegada enviados por la Unidad Salicitante y & Asesor Autorizacién de

Legal de la Autoridad Delegada:

a) En caso de conformidad con la carpeta dei
proceso de contratacion, elaborar y
suscribir  la  Nota de Soficitud de
Autorizacion de Proceso de Contratacién
por Excepcién, dirigida al Alcakie Municipal,
visar &l Informe Legal y suscribir ¢l proyecto
de Resolucidén Ejecutiva de Autorizacién de
Proceso de Contratacion por Excepcion y
remitir [a carpeta a la Direccion de Asuntos
Juridicos.

b)En caso de existir observaciones en la
carpeta del procesc de contratacion,
devolver la misma a la Unidad Solicitante
para su correccion.

Proceso de
Contratacion por
Excepcion suscrita.
informe Legal con
vege de la
Autoridad Delegada
y Proyecto de

Resolucion

Ejecutiva de
Autorizacién de
Proceso de
Contratacidn por

Excepcién suscrita.
Carpeta del proceso
de contratacion
remitida.

100
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Instrumentos ylo
Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo
b) Carpeta del proceso
de contratacion
devuelta.

7 Direccidon de | Revisar la consistencia de los documentos | a) Resolucién Variable.
Asuntos enviados por la Autoridad Delegada: Ejecutiva de
Juridicos a) En caso de conformidad con la carpeta del Autorizacidn visada.

proceso de contratacién, visar la Carpeta del procesc
Resolucién Ejecutiva de Aulorizacion de de contratacién
Proceso de Contratacién por Excepeidn; remitida.
remitir  la carpeta del proceso de | b)Carpeta del proceso
contratacion para fima de la Resolucién de contratacion
Ejecutiva por parte del Alcalde Municipal. devuelta.

b)En caso de existir observaciones en la
carpeta del proceso de contratacion,
devolver a la Unidad Solicitante para su
corfeccién  a través de la Autoridad
Delegada.

8 Alcalde a)Suscribir la  Resolucion Ejecutiva de | a) Resolucion a) Variable.

Municipal Autorizacién de Proceso de Contratacion Ejecutiva de
por Excepcidn. Autorizacion
Previa numeracion remitir la Resolucion suscrita.
Ejecutiva suscrita y la carpeta del proceso Carpeta del proceso
de contratacion para prosecucion de de contratacién
tramite. remitida.
b} Rechazar el tramite para la contratacién por | b) Proveido de
excepcion  instruyends  su  devolucién rechazo  (cuando
{cuando corresponda). comesponda).

9 Procesador(a) a) Registrar en el SICOES el Formulario 100 | a) Formularioc 100 del | a)Variable.
de Compras de adjuntando el DBC por Excepcién usando SICOES y El plazo de
la SAF el modelo aprobado por la DLC y la confirmacion de presentacion de

documentacién requerida conforme a registro. propuestas sera
Manual de Operaciones del SICOES y Convocatoria minimamente fijado en
publicar la Convocatoria en la Mesa de publicada en Mesa cuatro (4) dias habiles
Partes. de Partes. siguientes a la fecha de
b) Optativamente se podra cursar invitaciones | b} Invitaciones a publicacién en el
a potencial(es) proponente(s) potenciales} SICOES.
entregandole(s) el DBC. proponente(s)  (si En caso de seguros, e
corresponde). plazo de presentacion
de propuestas sera
como minimo fijado en
acho (8) dias hébiles
siguientes a la fecha de
publicacién en el
SICOES.
byHasta dos (2) dias
habiles siguientes de
tlenade el Formularic
100 del SICOES.

10 Funcignatio Realizar cuando corresponda la inspeccion | Formulario de | De acuerdo al cronograma
Responsable de | previa y lWlenar Formulario de Inspeccién | Inspeccion Previa | establecido en {a
la Unidad | Previa para uso interno. B} GAMLP no | debidamente fimado | Convecatoria.
Administrativa/ otorgara certificacion alguna por la inspeccién | por el (los)

Responsablels) previa. responsables
designado(s) de designades y o
realizar 1a Funcionario
Ingpeccion Responsable de la
Previa Unidad Administrativa.

11 Autoridad Designar al{los} servidor(es) poblico(s) | Memorandum de | Dentro de los l_res {3) dias
Delegada técnicamente calificade(s) como Integrantes | Designacién con | habiles previos a |a

de 1a Comision de Calificacion. constancia de | presentacién de
recepcién. propuestas.

12 Servidor(a) Efectuar la recepcion de muestras {cuando | Acta de Cierre de Inmediatamente canciuido
Publico{a) de la | corresponda) Recepcion de | el ptaze para la recepcion
SAF . Muestras de propuestas.
designado(a)
como
encargado(a) de

. recepcion de
. muestras - -
13 Comision de | a) Efectuar  la  apertura de propuestas, a)Ficha de apertura | Inmedistamente concluido
! Calificacion presertadas a través del RUPE, en acto de) process emitida | el Acto de Apertura_de
|
|
; 101
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Instrumentos ylo

Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo
piblico, eltaborar y suscribir el Acta de por el SICOES, | Propuestas.
Apertura de Propuestas y adjuntar el Acta de Apertura de
Listado de Asistentes al mismo. Propuestas,

b} Elaborar nota con fa NoOmina de adjuntando los
Praponentes que  presentaron  sus farmularios
propuestas y remitirla para conocimiento establecidos en el
de la Autoridad Delegada a fines de DBC (debidamente
eventual excusa. fimades por  la

c} En caso de que la Comisién de Calificacion Comision de
requiera criterio legal, salicitar mediante Calificacion) ¥
proveido a través del Integrante 2, al (la) Listado de
Asesor(a) Legal especificando los puntos a Asistentes.
ser analizados. by Nota con la Némina

de Proponentes
participanles para
conacimiento de la
Autoridad
Delegada.

¢) Proveido de
solicitud de Informe
Legal {cuando
correspondayl.

14 Procesador(a) Publicar el Acta de Apertura de Propuestas en | Acta de apertura de | En e mismo dia de
de Compras de | el SICOES. Propuestas publicada | realizado el Acto de
la SAF. en el Formutario 100 | Apertura de Propuestas.

del SICOES.

15 Asesor(a) Legal | Elaborar el Informe sobre cualquier asunto | Informe Legal (cuando | Variable.
de la Autoridad | legal, en caso de ser requerido por la | sea requerido).

Delegada Comisién de Calificacion.
16 Integrantes a) Realizar en sesidn reservada la evaluacion | Informe Técnico con el | Variable,

técnicos de la
Comisidn de
Calificacion

técnica de las propuestas presentadas
conforme al método de seleccion vy
adjudicacion establecido.

b) Elaborar el Informe Técnico dirigido al
Integrante 1 de la Comision de Calificacién
gue debe detallar como minimo o
siguiente:

1} Némina de las
praesentadas.
2) Resultados de la evaluacién preliminar,

propuestas

3) Detalle de la revision aritmética
{cuando corresponda).

4) Ewvaluacién econémica {cuando
corresponda).

5) Evaluacién Técnica.

6) Cuando corresponda, cuadros

detallades de la evaluacién de la
experiencia solicitada adjuntande los
anexos que correspondan.
7) Resultados de la evaluacion.
El informe Técnico debe incluir las causales
de descalificacion y los  errores
subsanables (cuando corresponda).
El Integrante 1 de la Comisién de
Calificacion revisara y visard el informe
Técnico en sefial de conformidad.

VoBo del Integrante |
de la Comisién de
Calificacion.

17

Comisién de
Calificacidn

a) Cuando corresponda convocar a todos los
proponentes para la aclaracién sobre el
contenido de una 0 mas propuestas sin
que ello modifique la propuesta técnica o la

a) Convocatoria a
Reunién de
Aclaracion y Acta
de Reunién de

a)En cualquier momento

durante el periodo de
evaluacion.
El plazo de publicacion

econdmica; emitiendo el Acta de Reunidn Aclaracién de serd de acuerdo al

de Aclaracibn de Propuestas para Propuestas Manual de Operaciones

publicarla en el Formularic 100 del publicadas en el del SICOES.

SICOES. Fommulario 100 del | b)Hasta la fecha
b) Revisar el Informe Técnico (cuando SICOES  (cuando establecida en el

corresponda) y/o el Informe Legal {cuando correspondal. cronograma de plazos

corresponda), elaborar el Informe de | b) Informe del DBC.

Evaluacién y  Recomendacisn  de Evaluacién ¥

Adjudicacion o Declaratoria Desierta que Recomendacion de

debe contener como minimo lo establecido Adjudicacion o

en el DBC y remitir a la Autoridad Declaratoria

Delegada. Desierta (segun

corresponda).

102
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Paso Res Lo Instrumentos yio
.ponsable Actividad Forrnular!osy Tiempo
18 Autoridad a)Mediante Nota de Adjudicacidn o | a)Nota de | a)Hasta fa fecha
Delegada Declaratoria Desierta: Adjudicacion 9 establecida en  ef
1) Aprobar el Informe de Evaluacion y Declaratoria crongcgrama de plazos
Recomendacion de Adjudicacién o Desierta que del DBC.
Declaratoria Desierta, segun aprueba el Informe | b)Hasta dos (2} dias
con:responcla, de Evaluacidn y hébiles siguientes a la
2) Adjudicar o declarar desierto el proceso Recomendacién de vecepcion del Informe
de contratacion (segiin corresponda) e Adjudicacidén o de Evaluacion ¥
instruir la publicacidn en el SICOES. Declaratoria Recomendacién de
b)En su caso, solicitar complementacion o Desierta; y adjudica Adjudicacion 0
sustento, pudiendo apartarse del mismo, o declara desierto el Declaratoria  Desierta
elevando a {a MAE y a la CGE Informe proceso de para la emisién de la
fundamentando su decisién, contratacion (segon Nota de Solicitud de
corresponda). Informe de
b} Nota de Solicitud de Complementacidn 4]
Informe de Sustento.

Complementacidn o La Comisidn de
Sustento  {cuando Calificacion contara con
comesponda). dos (2) dias habiles
Informe para ta
fundamentado a la complementacion 0
MAE ¥ CGE sustento  desde la

{cuando recepcitn de la Nota de

corresponda). Solicitud de Informe de
Complementacion o
Sustento.

En caso de apartarse
de la recomendacion,
hasta tres (3) dias
habiles para emitir el
Informe a la MAE y a la
CGE, de recibido el
Informe de Evaluacién y

Recomendacion de
Adjudicacién o
Declaratoria Desierta.
19 Procesador(a} a) Registrar en el SICOES el Formulario 170 | &) Formulario 170 del | a) De acuerdo a lo
de Compras de {que incluye la Nota de Adjudicacién o SICOES ¥ establecide en el
la SAF Declaratoria Desierta, el Informe de confirmacion de Manual de
Evaluacién vy  Recomendacién  de registro. Operaciones del
Adjudicacion o Declaratoria Desierta | b} Nota de Solicitud SICOES.
emitido por la Comision de Calificacién). Al de Documentos | b) Hasta un {1} dia
- . ser el SICOES el sistema oficial de para la suscripcion habil siguiente de la
! publicacién y difusion de inforrnacién de los del Contrato u emision de la Nota
Bt : procesos de contratacion, no podré Osden de Compra / de Adjudicacidn para
Y efectuarse ninguna notificacién personal de Servicio con la emisién de la Nota
' forma previa a la publicacion de la Nota de constancia de de  Solicitud de
LA Adijudicacion o Declaratoria Desierta en notificacién, Documentos para la
aste sistema suseripcion del
b) Elaborar para suscripcion del Jefe SAF, la Contrato u Orden de
Nota de Solicitud de Documentos que Compra [ Semicio
deberd contener el detalle de la debiendo ser
documentacién necesaria a ser presentada notificada en un
para la suscripcion del Contrato u Orden plazo maxime de dos
de Compra / Servicio y las garantias (2) dias habiles
requeridas conforme lo establecide en el siguientes de la
articulo 21 de las NB-SABS {cuando publicacién de
corresponda), y segun las condiciones formulario 170 del
establecidas en el DBC por Excepcitn y SICCES.
notificar al Adjudicado. El plazo a otorgarse al

adjudicado debera ser
de hasta diez {10} dias
habiles siguientes a la
recapcién de la Nota de
Solicitud de
Documentos para fima
de Contrato u Orden de

Compra/Servicio
20 Adjudicado a) Presentar mediante nota la documentacion a) Nota de | En el plazo estapchido en
solicitada para la suscripcion del Contrato u Presentacién de | Ia Nota de Solicitud de
Orden de Compra / Servicio. Documentos, Documentos para la
b) Excepcionalmente y de manera justificada adjuntando  todos | suscripcion del Cantrato v
podré_solicitar_ampliacién de plaze para los documentos | Orden de  Compra [
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ingtrumentos ylo

Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo
presentar la documentacion requerida la solicitades para la | Servicio,
misma que deberd ser aceptada o SUSCTpcion del
rechazada por e 1a Autoridad Delegada. Contrato u  Orden

de Compra i
Servicio,

b) Nota de Selicitud de
Ampliacién de Plazo
para la
Presentacion de
Documentos.
{cuando
corresponda).

21 Jefe a) Recibida la documentacion solicitada, | a) Proveido de | Hasta un (1} dia habil
SAF/Autaridad remitir al (fa) Asesor(a) Legal Autoridad remision. siguiente a la recgpcibn de
Defegada Delegada para su revision y emision de |b) Nota de Aceptacién/ | la  documentacion  del

Informe Legal correspondiente. Rechazo de la | adjudicadoe ¢ de la Nota de
b) En caso de solicitud de ampliacion de Solicitud de | Solicitud de Ampliacion de
plazo para presentacion de documentos, la Ampliacién de Plazo | Plazo para la
Autoridad Delegada debe analizar la para la Presentacién | Presentacién de
pertinencia, elaborar y suscribir la Nota de de Documentos con | Documentos.
Aceptacién / Rechazo de la Solicitud de constancia de
Ampliacién de Plazo para la Presentacién notificacién por el
de Documentos, pudiendo ampliar cuanto (la) Procesador{a)
se requiera y sea debidamente justificado, de Compras de la
SAF.
22 Procesador(a) a)En cagso de solicitud de ampliacion de | a)Nota de Aceptacion | a)yHasta (1) dia habil

de Compras de

plazo, nofificar al Adjudicado la Nota de

!/ Rechazo de Ila

siguiente de emitida

la

la SAF Aceptacién / Rechazo de la Solicitud de Solicitud de Nota de Aceptacion /
Ampliacién de Plazo para la Presentacion Ampliacién de Plazo Rechazo de la Solicitud
de Documentos y remitir al {la) Asesor{a} para la de Ampliacion de Plazo
Legal Autoridad Delegada para su Presentacién de para la Presentacion de
conocimiento. Documentos  con Documentos.
b} En caso de ser necesaria la ampliacion de constancia de | b)La publicacidn en el
la fecha de suscripcién del Contrato u notificacién ¥ SICOES sera de
Orden de ComprafOrden de Servicio, ésta remitida al  {la) acuerdo a lo establecido
debe ser aprobada por la Autoridad Asesor(a) Legal por el Manual de
Delegada y publicada en el Formulario 100- Autoriciad Operaciones SICOES.
E del SICOES. Delegada.
b} Nueve Cronograma
de Plazos aprobado
por la Autoridad
Delegada y
Formularic  100-E
del SICOES.
{cuando
cofresponda).
23 Asesor(a} Legal | Revisar los documentos legales presentados | informe  Legal de | Hasta dos (2) dias habiles

de la Autoridad | por el adjudicade y elaborar Informe detallado a | Revision y Verificacién | siguientes a la recepcién

Delegada la Comision de Calificacion sobre la | de Documentos /| del desistimiento expraso o
documentacion presentada. En caso de que el ) Informe  Legal de | del vencimiento del plazo
adjudicade presente desistimiento expreso, no | Recomendacidn  ante | de presentacién de
presente los documentos, presente les | Desistimiento. documentos, en caso de

documentos fuera del plazo establecido, vio los
documentos presentados no cumplan con las

desistimiento tacito para la
emisién del Informe Legal

condiciones  requeridas  establecer el de Recomendacion ante
incumplimiento v la causal de descalificacién. Desistimiento.
24 Comisidn de | a)Revisar y colejar, segin corresponda, los | Informe de Ravision y | Variable.

Calificacion documentos técnicos presentados por el

adjudicado,

1) Para empresas en caso de obras, actas
de recepcidén definitiva, cerificados o

documentacion que respalde g

Verificacion de
Documentos con el
VoBo de la Autoridad
Delegada 0
recomendacién de

experiencia  requerida, u  otros | evaluacion de la

solicitados. siguiente  propuesta
2) Para profesionales en caso de obras, | presentada. En caso

ceniﬁg:ados o documentacién que | de no existir ofra

acredite la experiencia requerida u | propuesta,

otros solicitados. recomendar la
3) Para bienes, documentacion de | declaratoria desierta.

respaldo que acredite la experiencia
requerida (si corresponde) u otras
solicitados.

4) Para_consuliorias, cerificados de los
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Paso

Responsable

Actividad

Instrumentos yfo
Formularios

Tiempo

trabajos detallados y/o documentacion
emitida por el contratante, u otros
solicitados.

5) Para especialistas en el caso de
consuttorias, certificado de los trabajos
detallados, emitida por la entidad
contratante, u otros solicitados.

La documentacién presentada en fotocopia

simple, podrd ser colejada con los

originales, fotocopias legalizadas yfo
verificada por otros medios autorizados,
debiendo constar sello y firma del

Integrante 2 de la Comisién de Calificacion.

b) Elaborar un Informe detallado para VoBo
de la Autoridad Delegada sobre 1a
documentacion revisada  adjuntando
anexos de la verificacion de experiencia

{cuando corresponda) firnados y sellados

por los Integrantes de la Comisién de

Calificacion. En case de no existir

observaciones remitir al (la) Asesor(a)

Legal SAF para la elaboracién del Contrato

u Orden de Compra / Servicio.

Cuando el adjudicado:

1) Presente desistimiento expreso,

2) No presente los documentos,

3) Presente los documentos fusra del plazo
establecido, yfo

4)Los documentos presentados no cumplan
con las condiciones requeridas.

Recomendar la descalificaciin de la

propuesta y la evaluacién / adjudicacion,
seglin corresponda, de la siguienta propuesta

de acuerdo al método de seleccion y

adjudicacion. En caso de no exislir otra
propuesta, recomendar la  declaratoria
desiera.

En caso de existir una siguiente propuesta

mejor evaluada con el métedo de seleccion y

adjudicacién Precio Evaluado Més Bajo, se
remitird la misma a los Integrantes técnicos
de la Comisidn de Calficacion para su
revision (cuando corresponda), Quienes
deberan continuar con el procedimiento
establecido para la evaluacion de propuestas.

hll \
:j.i; 55

Procesador(a)
de Compras de
la SAF

En caso de descalificacion posterior a la
adjudicacién registrar en el SICOES el
Formulario 190 que incluya el Informe de
Revisién y Verificacién de Documentos con el
VeB® de la Autoridad Delegada y la
adjudicacién o declaratoria desierta. {cuando
corresponda)

Formwlaric 190 del
SICOES ¥
confirmacién
registro

corresponda).

de
{cuando

De acuerdo a o
establecido en el Manual
de  Operaciones  del
SICOES.

26

Asesor{a) Legal
de la Autoridad
Delegada

Elaborar y suscribir el Contrato u Orden de
Compra / Servicio y remitir para firna de la
Autoridad Delegada.

La fecha de suscripcion del Contrato u Orden
de Compra / Servicio, no deberd exceder el
plazo establecido en el cronegrama de plazos
del DBC.

La suscripcién del Contrato u Orden de
Compra / Servicio debera ser gestionadoe por
ol Asesor {a) Legal Autoridad Delegada.

Contrato u Orden de

Compra [/ Servicio

firmado en tres (3)

ejemplares para.

1} Carpeta del procaso
de contratacion.

2) Adjudicado.

3)SAF.

Variable.

27

Autoridad
Delegada

Suscribir ¢ Contrato u Orden de Compra /
Servicio.

Contrato u Orden de
Compra /{ Servicio
suscrito,

Variable.

28

Adjudicado

Suscribir el Contrato u Orden de Compra /
Sevicio.

Contrato u Orden de
Compra / Servicio
suscrito.

Variable.

29

Asesor(a) Legal
de la Autoridad
Delegada

a) Numerar el Contrato u Orden de Compra /
Servicio en el SIM Contrataciones ¥
mediante correo electrénico informar este
hecho a la Autoridad Delegada para la
designacién de ta Comisidn de Recepeion.

a)Contrato u Orden
de Compra /
Servicic numerado
y constancia de
comunicacién__ via

a)Hasta tres (3) dias
habiles siguientes a la
suscripeion del Contrato
u Orden de Compra /
Servicio suscrito por las

§ Calle Mercado N° 1298
{ Teléfonos: {591-2) 2650090 - 2202000
§ Fax: {591-2) 2204377

Cajon Postal: 10654

correspondenciai@lapaz.bo

www.lapaz.bo

106

GOBIERNG AUTONOMO MUNICIPAL




Paso

Responsable

Actividad

Instrumentos y/o
Formularios

Tiempo

D) Entregar un {1) ejermplar del Contrato u
Orden de Compra / Servicio al contratista /
proveedor / consultor.

c) Registrar la informacién del Contraio u
Orden de Compra ! Servicio en la CGE (de
acuerdo a lo establecido en los Instructivos
emitidos por la DLC), gestionar la
suscripcién del Formulario de Registro por
la Autoridad Delegada y remitir la carpeta
del proceso de contratacién al  {la)
Procesador(a) de Compras de la SAF,

correo electronico,

b) Formulario de
Entrega de Contrato
u Orden de Compra
| Servicio.

¢) Formutario de

Registro del
Contrato u  Orden
de Compra /
Servicio a la CGE
debidamente
firmado y sellade en
tres (3) ejemplares,
para:

1} Carpeta del
proceso de
contratacion.

2) Remision
mensual a la CGE
de informacion
sobre  procesos
de contratacion
en las
modalidades
directa v
excepcion
{(adjuntando ia
documentacion
establecida en el
Instructive emitido
por la DLC)

3) Remisidn
bimestral a la
CGE de registros
de contrates
(adjuntando fa
documentacion
establecida en el
Instructivo emitido
por la DLC).

Carpeta del proceso
de contratacion
remitiga.

por

partes.

byHasta dos (2} dias
hébiles siguientes de
numerado el Contrate u
Orden de Compra /
Servicio.

¢)Hasta cinco (5) dias
habiles siguientes a la
suscripcién del Contrato
u Orden de Compra /
Servicio por las partes.

30

Autoridad
Delegada

Designar a i{a Comision de Recepcién /
Responsable de Recepcion.

Memorandum de
Designacidn con
constancia de
recepcion que deberd
ser remitido a la DLC
por el (la) Jefe SAF
para que forme parte
de la carpeta del
proceso de
contratacion.

De acuerdo a Iy
establecido en el numeral
4.10. del presente
documento.

31

Procesador(a)
de Compras de
la SAF

a) Registrar en el SICOES el Formulario 200
{para procesos mayores a Bs20.000.-)
adjuntando la documentacidén requerida
conforme a Manual de Operaciones del
SICOES.

byElaborar y suscribir la Nota de
Cumplimiento de Nommativa y gestionar la
firna por parte del {la) Asesor(a} Legal
Autoridad Delegada.

¢} Elaborar y suscribir el Listado de Control de
Documentos.

d)Remitir la carpeta del
contratacion al (a) Jefe SAF.

proceso  de

a) Formulario 200 del
SICOES (procesos

mayores a
Bs20.000.-) y
confirmacion de
registro.

b} Nota de

Cumplimiento  de
Normativa suscrita.

c}Listado de Control
de Documentos
suscrito en un (1)
ejemplar para la
carpeta del proceso
de contratacion y un
(1) ejemplar
adicional por cada
Contrato u  OQrden
de Compra /
Servicio.

a)De acuerdo a o
establecido en el
Manual del SICOES.

b) Hasta wveinte (20) dias
habiles siguientes a Ia
suscripcion del Contrato
u Orden de Compra /
Servicio por las partes,

¢) Hasta veinte (20) dias
hébiles siguientes a la
suscripeidn del Contrato
u Orden de Compra /
Servicio por las partes.

dyHasta veinte (20) dias
habiles siguientes a la
suscripcién del Contrato
u Orden de Compra /
Servicio por las partes.

106




GOBIERND AUTONOMO MUNICIPAL DE 1A PAZ

Paso Responsable

Instrumentos y/o

Nota de Cumplimiento

Actividad Formularios Tiempo
d) Carpeta del proceso
de contratacion
remitida.
32 Jefe SAF Visar la Nota de Cumplimiento de Normativa y

Hasta dos (2} dias habiles

municipal asignade para el envio de

informacion a la CGE (adjuntando la

documentacion  establecida en  los

Instructivos emitidos por la DLC).

b) Remitir el original de la{s) garantia{s) para
custodia del Responsable de Garantias
UGDS -DLC.

¢) Verificar la comespondencia de la
documentacidn de la carpeta del proceso
de contratacién con el Listado de Control
de Documentos.

1) En caso de conformidad con la carpeta
del proceso de contratacién, suscribir el
Listado de Contrel de Documentos y
remitir al Archive UGDS-DLC

municipal asignado
para el envie de
informacion a la
CGE, en hoja de
ruta.

b} Fotocopia de la(s}

garantia{s) con
constancia de
recepcion del

Responsabie de
Garantias UGDS-
DLC.

¢} Listado de Control
de Documentos
suscrite y carpeta

remitir a la UGDS-DLC la carpeta del proceso | de  Normativa con | siguiente de recibida la
de contratacion con un {1) ejemplar en | VoBo carpeta del proceso de
original del Contrato u Orden de Compra / | Carpeta del procese | contratacién.
Servicio numerado. de contratacion

remitida.

33 Jefe UGDS-DLC | Asignar el proceso de contratacion, Carpeta del proceso | Hasta un (1) dia bhabil
de contratacion | siguiente de recibida la
asignada mediante | carpeta del proceso de
proveido. contratacion.

34 Analista-DLC a) Remitir dos (2) ejemplares del Formulario | a) Constancia de | a)De acuerdo a

de Registro de Contrato u Orden de recepeion del Instructivos emitidos por
Compra / Servicio al servidor piblico servidor publico la DLC,

b)Hasta ocho (8) dias
habiles siguientes a la
recepcion de la carpeta
del Proceso de
contratacion,

c)Hasta oche {8) dias
habiles siguientes a la
recepcion de la carpeta

del proceso de
contratacion.
En caso de gque Ja carpeta
del proceso de

contratacion sea devuelta,
la Autoridad Delegada
debe instruir el ajuste

2) En caso de axistir observaciones en la del procese de | inmediato y remitir a la
carpeta del proceso de contratacidn contratacion UGDS-DLC. La SAF
devolver la misma a la Autoridad remitida al Archive | deberd  efectuar los
Delegada a través del (la) Director(a) UuGbs-DLC. ajustes que correspondan
de Licitaciones y Contrataciones Carpeta del proceso | de forma oportuna.

de contratacién

devuelta  (cuando

corresponda). .
35 Archive UGDS- | a)Suscribir el Listado de Control de | a)Listado de Control | Hasta siste (7) dias

DLC Documentos. de Documentos | habiles siguientes a la
b) Remitir al (la) Jefe SAF un (1) ejemplar del suscrito. recepcién de la carpeta
Listado de Control de Documentos y copia | b) Proveido del proceso de
de los documentos de garantia (cuando adjuntando contratacion.
corresponday). documentacion.
¢) Digitalizar el proceso de contratacién de ¢) Archivo digital
acuerdo a Instructive emitigo por la DLC. actualizado.
d) Archivar ¢l proceso de contratacidn. d) Carpeta del proceso
de contratacion
archivada,

En caso de que se considere no prosegui
emision de la Resolucion Administrativa :
gestionarse la abrogacion de la Resolucién Ejecutiva de Autorizacion.

CUADRO N° 31: CONTRATACION BAJO
ERVICIOS GENERALES Y DE CON

BIENES, OBRAS, $
CIENTOS MIL 00/100 BOLIVIANOS), POR SOLICITUD DE

Bs200.000.- (DOS

TE Calie Mergado N 1248
i Teléfonos: (531-2) 2650003 - 2202000
8 Fax:(561-21 2204377
i Cajon Postal: 10654
{ correspondencialiapaz.ou
www lapaz.bo
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Para la contratacion de obras, en el caso de que se declare desierto el proceso de
contratacion, y se requiera convocar nuevamente, la Unidad Solicitante debera
verificar que los precios unitarios no tengan una antigiiedad mayor a cuatro meses.

r con el proceso de contratacidn y previa
de Cancelacion correspondiente, debera

LA MODALIDAD POR EXCEPCION DE
SULTORIA MAYORES A
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Ingtrumentos y/o
Paso Responsable Actividad Formulario : Tiempo

1 Unidad a} Adijuntar la constancia de Registro en el | a) Constancia  de | Variable.

Solicitante PAC del SICOES. Registro en sl

b) Elaborar el Inforne Técnico, dirigido a la PAC del SICO_ES
Autoridad Delegada, que justifique la | b} Informe Técnico,
aplicacién de la causal de coniratacién con V'B® de la
por Excepcion {adjuntando la Autoridad
documentacién  de  respaldo  que Delegada.
commesponda, determinando la solicitud | ¢} Formulario  de
de propuestas con convacatoria. Requerimiento.

¢) Efectuar ta solicitud mediante Formulario | d}  Especificaciones
de Requerimiento, incluyendo el precio Técnicas
referencial. Términos de
Para el caso de bienes de consumo Referencia, en
debera llevar el sello “Sin Existencia” ¢ medig digital e
“Necesidad de Reposicion™ con fima y impreso
sello del Responsable de Almacenes. debidamente

d) Adjuntar Especificaciones Técnicas de la fimados ¥
obra, bien, servicio general o Términos sellados en todas
de Referencia para servicios de las hojas por
consultoria; que ademdés incluyan la el(los)
justificacién de la contratacion, el plazo responsable(s)
de entrega y la forma de pago, en medio de su
digital e impreso debidamente fimados y elaboracion.
sellados en todas las hojas por ellos) | @) Planos, planilla
responsable(s) de su elaboracion. de presupuesto,

e) Para el caso de obras, adjuntar las computos
caracteristicas y condiciones iécnicas: métricos,
plangs, planila de presupuesto, cronograma  en
computos métricos, cronograma en medio digital e
medic digital e impreso debidamente impreso
firnados y sellados en todas las hojas. debidamente

f)  Adjuntar certificacion POA. firmados ¥

q) Solicitar la emisién de la certificacion sellados, para el
presupuestaria. caso de obras.

f)  Certificacién
POA,

g) Solicitud de
emision de
certificacion
presupuestaria.

2 Funcionario Emitir la certificacion presupuestaria. Certificacion Variable,
Responsable de presupuestaria,
la Unidad
Administrativa.

3 Asesor(a) Legal | a)Elaborar el Informe Legal circunstanciado | a) Informe Legal. Variable.
de la Autoridad recomendando a la Autoridad Delegada la | b) Proyecte de
Delegada procedencia legal del tramite. Resolucion

bjElaborar el proyecto de Resolucion Ejecutiva.
Ejecutiva de Autorizacién del Proceso de
Contratacion por Excepcion firmada por el
{la) Asesor{a) Legal Autoridad Delegads.

4 Maxima Solicitar a la Autoridad Delegada mediante | Nota de solicitud de | Variable.
Autoridad de la | nota, la remision del tramite al Alcalde | remisidn de tramite al
Unidad Municipal para la correspondiente | Alcalde Municipal.
Solicitante autorizacion del proceso de contratacién por

Excepcion, adjuntando los instrumentos yio
formularios sefalados en fos pasos
anteriores, previa vetificacion de consistencia
de los mismos,

5 Autoridad Revisar la consistencia de los documentos | a)Nota de Solicitud de | Variable,

Delegada enviados por la Unidad Solicitante: Autorizacion de

a) En caso de conformidad con la carpeta del Proceso de
proceso  de contratacidn, elaborar ¥ Contratacién por
suscribir la  Nota de Solicitud de Excepcion suscrita.
Autorizacion de Proceso de Contratacién Informe Legal visado
por Excepcidn, dirigida a! Alcalde Municipal, y Proyecto de
visar el Informe Legal y suscribir el proyecto |  Resolucién Ejecutiva
de Resolucion Ejecutiva de Autorizacion de de Autorizacién de
Proceso de Contratacion por Excepcién y Proceso de
remitir la carpeta a la Direccion de Asuntos Contratacion por
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Paso Res L Instrumentos ylo
ponsable Actividad Formulariosy Tiempo
Juridicos. Excepcidn suscrita
b}En caso de existir observaciones en la Carpeta del proceso
carpeta del proceso de contratacion, de contratacion
devolver la misma a la Unidad Solicitante remitida.
para su corraccion. b} Carpeta del proceso
de contratacion
— devuelta.

6 Direccion de Re\{isar la consistencia de los documentos | a) Resolucion Hasta cinco (5) dias
Asqngos enviados por la Autoridad Delegada: Ejecutiva de | habiles siguientes a la
Juridicos a) En caso de conformidad con la carpeta del Autorizacién visada. | recepcion de Ja carpeta

proceso de contratacibn, visar la Carpeta del proceso | del proceso de
Resolucion Ejecutiva de Autorizacion de de contratacién | contratacién.
Proceso de Contratacién por Excepcion; remitida.
remitir la carpeta del proceso de | b) Carpeta del proceso
contratacion para firma de la Resolucion de contratacion
Ejecutiva por parte del Alcalde Municipal. devuelta.
BYEn casa de existir observaciones en la
carpeta del proceso de contratacion,
devolver a la Unidad Solicitante para su
correccidbn a traves de la  Autoridad
Delegada.
7 Alcalde a) Suscribir  la  Resolucién Ejecutiva de | a) Resolucion Variable.
Municipal Autorizacion de Proceso de Contratacion Ejecutiva de
por Excepcién. Autorizacion
Previa numeracion remitic la Resolucion suscrita.
Ejecutiva suscrita y la carpeta del proceso Carpeta del proceso
de contratacién para prosecucion de de contratacion
tramite. remitida.
b} Rechazar el trémite para la contratacién por | b) Proveido de
excepcion instruyendo su  devolucién rechazo {cuando
{cuando corresponda). comresponda).

8 Autoridad a) Designa alflos) servidor(es} publico(s) | a) Memorandum de a}Hasta un (1) dia habil

Delegada responsable(s) de realizar la Inspeccién | Designacion con siguiente a la recepcién
Previa (cuando corresponda) mediante | constancia de de fa carpeta del
memoranddm. recepcidn. proceso de

b) Remitir la carpeta del proceso de | b) Carpeta del contratacién,
contratacion a la DLC. proceso de | b}Hasta un (1) dia héabil
contratacion remitida siguiente a la emision
de los menorandums de

designacién.

9 Director(a)  de | Asignar el proceso de contratacion en el SIM | Memorandum de | Variable.

Licitaciones v | Contrataciones al (la} Analista UPC-DLC, asignacion con

Contrataciones Asesor(a} Legal y Analista de Infraestructura constancia de

UPC-DLC (para el caso de obras) y remitir al | recepcion.
(la} Analista UPC-DLC via Jefe UPC-DLC.

10 Analista UPC- | a)Revisar que la carpeta del proceso de | a)Carpeta revisada a)Para la elaboracion del

DL contratacion cuente con fa documentacion DBC elaborado/ DBC para suU
requerida para elaborar el DBC por Carpeta del proceso publicacidén en el
Excepcidn usanda el modelo autorizado por de contratacion SICOES: en el caso de
la DLC. En el caso de obras, ademas se devuelta bienes, servicios
realizard la verificacion de existencia | b) Formulario 100 def generales ¥ de
documental de todos los instrumentos SICOES y consultoria hasta cinco
técnicos por el Analista de Infraestructura confirmacion de {9 dias hébiles
UPC-DLC. registro. siguientes a la
En caso de existir observaciones en la Convocatoria recepcion de la carpeta
carpeta del proceso de contratacion, publicada en Mesa del proceso de
devolver la misma a la Unidad Solicitante a de Partes. contratacion.

través del (la} Jefe UPC-DLC y del (1a) | ¢) Invitaciones a En el case de ob[as
Director(a) de Licitaciones y Contrataciones potencial{es) hasta oc:.ho (8) dias
para su correccion. proponente(s) (s hébiles sigulentes a la
b) Registrar en el SICOES el Formulario 100 comesponde). recepcion de la carpeta
adjuntando el DBC por Excepcion usando del proceso de

el modelo autorizado por la DLC, la contratacidn, .
documentacién requerida conforme a conslderar}do cinco (5)
Manual de Operaciones del SICOES vy dias habiles para la
publicar la Convocatoria en la Mesa de ve_nﬁcac!én de
Partes. existencia documental
¢) Optativamente se podra cursar invitaciones g!e todos _|os
a potencial(es) proponente(s) mslrurg:mgi i ;;éac;mcg:

por
. entregéndoles el DEC. Infraestructura  UPC-
T DLC.
- El plazo de
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Instrumentos yfo

Paso | Responsable Actividad Formularios Tiempo
presentacidn de
propuestas serd como
minimo fijadoe en ocho
{8) dias hébiles
siguientes a la fecha de
publicacian en el
SICOES.

En caso de seguros, el
plazo de presentacion
de propuestas sera
como minime fijado en
diez (10) dias habiles
siguientes a la fecha de
publicacion  en el
SICOES.

b)Hasta dos (2) dias
habiles siguientes de
elaborado el DBC

c)Las invitaciones,
cuando comespondan,
se efectuaran hasta dos
(2} dias habiles
siguientes de llenado el
Formutario 100  del
SICOES.

1 Funcionario Realizar cuando corresponda la inspeccién | Formulario de | De acuerdo al crenograma
Responsable de | previa y lenar Formulario de inspeccidn | Inspeccién Previa | establecido en la
a Unidad | Previa para uso interno. El GAMLP no | debidamente firade | Convocatoria.
Administrativa/ otorgara cerificacion alguna por la inspeccién | por el(los)

Responsable(s) previa. responsables
designado(s) de designados y el
realizar la Funcionario
tnspeccion Responsable de la
Previa Unidad Administrativa.

12 Autoridad Designar  al{los} servidor{es) publico(s) | Memorandum de | Dentro de las tres {3) dias
Delegada técnicamente calificado(s) como miembro(s) | Designacion con | habiles previos a la

de la Comision de Calificacién. constancia de | presentacién de
recepcion. propuestas.

13 Servidor(a) Efectuar la recepcion de las garantias y/o | Acta de Cierre de | Inmediatamente concluido
Publico{a) de la | muestras en el lugar, fecha y hora seflalados | Recepcién de | el plazo para la recepcién
DLC en la Convocatoria y elaborar el Acta de | garantias y/o | de propuestas.
designadofa} Cierre (cuando corresponda). muestras suscrita.
como
encargado(a) de
recepcion de
garantias ylo
muestras

14 Comisién de | a)Efectuar la apertura de propuestas, | a)Ficha de apertura | Inmediatamente coneluide
Calificacion presentadas a través del RUPE, en aclo del proceso emitida | el Acto de rura de

publico, elaborar y suscribir el Acta de
Aperfura de FPropuestas, y adjuntar el
Listado de Asistentes al mismo.

b)Elaborar una nota con la Némina de
Proponentes que  presentaron sus
propuestas, y remitifla para conocimiento
de la Autoritad Delegada a fines de
eventual excusa.

¢)Cuando se haya solictado Garantia de
Seriedad de Propuesta , y/o en caso de que
la Comisidn de Calificacion requiera criterio
legal, solicitar Informe Legal mediante
proveido a traveés del Integrante 2, al (la)
Asesor(a) Legal especificando los puntos a
ser analizados.

por el SICOES,

Acta de Apertura de
Propuestas.
adjuntando los
formularios

establecidos en el
DBC (debidamente

firnados por la
Comision de
Calificacion) y
Listado de

Asistentes,

b) Nota con la Némina
de Proponentes
participantes  para
conocirmiento de la
Autoridad Delegada.

¢} Proveido de
remision o solicitud
de Informe Legal
(cuando
cerresponda).

Propuestas. *
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Paso Responsable Instrumentos yfo
) po . Actividad Formulariosy Tiempo
15 SE?:'ISta UPC- | Publicar el Acta de Apertura de Propuestas en | Acta de apertura de | En el mismo dia de
&l SICOES, Propuestas publicada | realizade el Acto de
g:l SellcgoEn;nulario 100 | Apertura de Propuestas.
16 Asesor(a) Legal | Elaborar el InforTne Legal de revision de la | Informe Legal (cuando | Hasta dos (2) dias habiles
bLC Garantia de Seriedad de Propuesta cuando | sea requerido). siguientes al Acto de
ésta sea sollc!lada: yio cualquier otr9 asunto Apertura de Propuestas.
gg'a‘l requerido  por la  Comision de
alificacion,

En caso de no solicitarse Garantia de

Seriedad de Propuesta y que la Comision de

Calificacion no requiera ningun analisis legal,

no es necesaria la emisién de este Informe.

17 Iptegrantes a) Rea[izar en sesion reservada la evaluacion | Informe Técnico con | Hasta tres (3) dias habiles
tecmpqs de la técnica de las propuestas presentadas | V°B® del Integrante 1 | siguientes al Acto de
Cor)'usnér_\ de copfo!'me al método de seleccidn y | de la Comision de | Apertura o de recibido el
Calificacion adjudicacion establecide, Calificacion, Informe Legal.

b} Elaborar el Informe Técnico dirigide al En el caso de Servicios de
Integrante 1 de la Comisidn de Calificacion Consultoria, el plazo sera
que debe detallar como minimo lo de cuatro (4) dias habiles
:l)guﬁg::; 4 s siguientes al Acto de

ina @ 5 propuestas Apertura o de recibido el
presentadas. Informe Legal.
2) Resultados de la evatuacién prefiminar. o
3) Detalle de la Revisibn Aritmética
{cuando corresponda).
4) Evaluacion econdmica {cuando
corresponda).
§) Evaluacién Técnica.
8) Cuando corresponda, cuadros
detallados de la evaluacion de la
experiencia solicitada adjuntando los
anexos que correspondan.
7} Resultados de la Evaluacion.
El informe Técnico debe incluir las causales
de descalificacién y los  errores
subsanables (cuando corresponda).
E! Integrante | de la Comisién de
Calificacién revisard y visara el Informe
Técnico.
18 Comision de | a)Cuando corresponda convocar a todos los a) Convocatoria a | a)En cualguier momento
Calificacién proponentes para la aclaracion sobre el Reunidn de durante el pericdo de
contenido de una o mas propuestas sin que Aclaracién y Acta evaluacion. o
ello modifique la propuesta técnica o la de Reunion de El plazo de publicacién
econémica; emitiendo el Acta de Reunidn Aclaracitn de serd de acuerds al
de Aclaracién de Propuestas y publicar en Propuestas Manual de Operaciones
el Formulario 100 del SICOES. publicadas en el del SICO!ES. )
b)Revisar el Informe Técnico y cuando Formulario 100 del | b)Hasta cinco (5) dias
corresponda el Informe Legal, elaborar el SICOES  (cuando habiles siguientes a la
' Informe de Evaluacion y Recomendacién corresponda). recepmén del Informe
: de Adiudicacion o Declaratoria Desierta que b) Informe de Técnico. o
e debe contener coma minimo lo establecido Evaluacion ¥ En el caso de Servicios
enh el DBC y remitr a la Autoridad Recomendacién de de Consultoria, el plazg
Delegada. Adjudicacion o serd de seis (6) dias
Declaratoria habiles siguientes a la
Desierta {seglin recepcion del Informe
corresponda). Técnit:t:a.cI & a
i i Resolucion _ Administrativa | a) Resolucién ayHasta dos las
*® B:tl:;g:: ? htaﬂl:gloar‘;tt'lea\, visada y firmada por el(ia) Administrativa  de hébiles_’stgunenles ala
Asesor(a} Legal Autoridad Delegada: aprobacion del recepcion ldtn.t:iblnforme
1) Aprobar el Informe de Evaluacién y | Informe de | de Eva " "
Recomendacién de Adjudicacion o | Evaluacién Y Recomendacion °
Declaratoria Desierta, segin Recomendacion de Ad]UdI.CSCI(?I"I ) o
corresponda. Adjudicaci@n 0 Declaratoria Degtert:i <
2) Adjudicar o declarar desierto el proceso |  Dectaratoria b)H{asﬁla dos r(tte)s a;ala
de contratacion (segun corresponda) e | Desierta; y| hables S9Ue) Informe
instruir la publicacion en el SICOES. adjudicacion ~ © "ecePC'E“ Hiacion
b)En su case, solicitar complementacién o declgratona desierta de v: u?gn dz
sustento, pudiende apartarse del mismo. (589:;" onda) ig;ﬂ;;eagi;: o
elevando a la MAE y % la CGE Informe b) ﬁ:t'a d'; Solicitud de Declaratoria  Desierta
fundamentando su decision. informe de para la emisién de la J
o Complementacion © Nota de Soliciud de
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Instrumentos yfo Tiempo

Paso Responsable Actividad Formularios
Sustento  (cuando Informe ) de
corresponda). Complementacion o
Informe Sustento.

fundamentado a la La Comisién de
MAE y CGE Calificacién contard con
{cuando dos (2) dias habiles
correspondal. para la
complementacién 0
sustento  desde la
recepcion de la Nota de

Solicitud de
Complementacion o
Sustento.

En caso de apanarse
de la recomendacion,
hasta tres (3) dias
habiles para emitic el
Informe ala MAE y a la
CGE, de recibiklo el
Informe de Evaluacion y
Recomendacién de
Adjudicacion o
Declaratoria Desierta.

20 Analista UPC- | a) ﬁegistrar en el SICOES el Formutario 170 | a)Formulario 170 del | a)De acuerdo a o

DLC (que incluye la Resolucién de Adjudicacion SICOES y establecido  en . el
o Declaratoria Desierta y el Informe de confimacién de Manual de Operaciones
Evaluacién y  Recomendacién  de registro. del SICOES.
Adjudicacion o Declaratoria Desierta ) _
emitido por la Comisién de Calificacion). b) Nota de Solicitud de | b)Hasta un (1) dia habil

Documentos para la siguiente a la

b) Elaborar para suscripcion del(la) Jefe UPC- suscripeién del publicacion de la
DLC o Director{a}) de Licitaciones vy Contrato v Orden Resolucion de
Contrataciones en ausencia de este, la de Compra f Adjudicacion para la
Nota de Solicitud de Documentos para la Servicio con emisién de la Nota de
suscripcion del Contrate w Orden de constancia de Selicitud de
Compra / Servicio que debera contener el notificacidn. Documentos para la
detalle de la documentacidn necesaria a | ¢) Nota de Solicitud de suscripcion del Contrato
ser presentada para la suscripcion del Documentos para u Orden de Compra f
Contrato v Orden de Compra / Servicio y Protocolizacién  de Servicio. El plazo a
las garantias requeridas conforme lo Contrato. Este otorgarse al adjudicado
establecido en el ariculo 21 de las NB- documento no debers ser de siete (7)

SABS (cuando correspanda), y segun las formaréd parte de la dias habiles siguientes
condiciones establecidas en el DBC y carpeta de proceso a la recepcion de la

notificar al Adjudicado. de contratacién. Nota de Solicitud de

¢) Si el monto adjudicado es igual 0 mayor a Documentos para firma

851.000.000.-, elaborar y suscribir la Nota de Contrato u Orden de

de Solicitud de Documentos para ComprafServicio. El

Protocolizacién de Contrato a ser susctita plazo para la

por el {la} Jefe UPC.DLC o Director(a) de notificacion es hasta

Licitaciones y Contrataciones en ausencia dos (2) dias hébiles

de este. siguientes de su
emision,

¢) La Nota de Soliciti¢ de

Documentos para

Protocolizacion de

Contrato {cuando

corresponda)  debera
ser emitida en el mismo
plazo que la Nota de

Solicitud de
g)ocumentos para firma
21 Adjudicado ay Pregentar mediante nota la documentacion a) Nota de | En :I 3:;T;a;°siabiecido en
solicitada para la suscripcién del Contrato u Presentacion de [ la Nota de Solicitud de
Orden de Gompra / Servicio. Documentos Documentos para  Ia
b) Exoepcmn‘a!mente ¥ de manera justificada adjuntando los | suscripcion del Contrato u
podra solicitar ampliacién de plazo para documentos Orden de Compra 7
presentar l2 documentacion requerida, la solicitados para la | Servicio P
misma que deberd ser aceptada o suscripeion del ‘
rechazada por la Autoridad Delegada. Contrate u OQrden
de Compra f
Servicio,

b} Nota de Solicitud de
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Instrumentos yfo

Aceptacion / Rechazo de Ja Solicitud de
Ampliacion de Plazo Para la Presentacion
de Documentos y remitir al {la) Asesor(a)
Legal DLC para su conocimiento.

b) En caso de ser necesaria la ampliacién de
la fecha de suscripcién del Contrato u
Orden de Compra / Servicio, ésta debe ser
aprobada por la Autoridad Delegada y
publicada en el Formwtario 100-E del
SICOES.

Solicitud de
Ampliacién de Piazo
para la

Presentacion de
Documentos con

constancia de
notificacién ¥
remitida al  (la)
Asesor(a) Legal
DLC

b) Nuevo Cronograma
de Plazos aprobado

Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo
Ampliacién de Plazo
para ta
Presentacién de
Dacumentos
{cuando
corresponda).

22 Jefe UPC-DLC/ | a)El (la) Jefe UPC-DLC o Director(a) de | a)Proveido de | Hasta un (1) dia habil
Director(a)  de Licitaciones y Contrataciones recibida la remisién. siguiente a la recepcion de
Licitaciones y documentacion solicitada, debe remitir al | b) Nota de Aceptacion | |8 documentacion  del
Contrataciones {la) Asesor{a) Legal DLC para su revision y / Rechazo de la | adjudicado o de la Nota de
/Autoridad emision de Informe Legal corespondiente. Solicitud de | Solicitud de Ampliacién de
Delegada b} En caso de solicitud de ampliacién de plazo Ampliacién de Plazo | Plazo para la

para presentacion de documentos, la para la | Presentacién de
Autoridad Delegada debe analizar la Presentacion de | Pocumentos.

pertinencia, elaborar y suscribir la Nota de Documentos  con

Acepiacion / Rechazo de la Solicitud de constancia de

Ampliacién de Plazo para la Presentacion notificacion.

de Documentos, pudiendo ampliar cuanto

se requiera y sea debidamente justificado.

23 Analista UPC- | a)En caso de solicitud de ampliacién de | a)Nota de Aceptacion | a)Hasta (1) dia de emitida
DLC plazo, netificar al Adjudicado la Nota de ! Rechazo de la la Nota de Aceptacion /

Rechazo de la Solicitud
de Ampliacién de Plazo
para la Presentacidn de
Documentos.

byLa publicacion en el
SICOES sera de
acuerdo a lo establecido
por el Manual de
Operaciones SICOES.

DLC

por el adjudicade y elaborar un Informe
detallado a la Comisién de Calificacién sobre
ja documentacién legal presentada. En caso
de que el adjudicado presente desistimiento
expresg, no presente los documentos,
presente los documentos fuera del plazo
establecido, y/o los documentos presentados
no cumplan con las condiciones requeridas
establecer el incumplimiento, la causal de
descalificacién y cuando corresponda la
ejecucion de la garantia de seriedad de
propuesta.

Revision y Verificacién
de Documentos /

Informe  Legal de
Recomendacién ante
Desistirmiento.

por la Autoridad
Delegada ¥
Formulario  100-E
del SICOES
{cuando
correspondal.
24 Asesor(a) Legal | Revisar los documentos legales presentados | Informe  Legal de | Hasta dos {2) dias habiles

siguientes a la recepcion
de los documentos del
adjudicade, para la
emisién del informe Legal
de Revision y Verificacion
de Documentos.

Hasta dos (2) dias habiles
siguientes a la recepcitn
del desistimiento expreso
¢ del vencimiento del
plazo de presentacién de
documentos, en caso de
desistimiento tacito para la
emisién del informe Legal
de Recomendacién ante
Desistimiento.

Comision de
Calificacién,

a) Revisar y cotejar, seglin corresponda, 10
documentos técnicos presentados por el
adjudicado.

1) Para empresas én caso de obras, actas
de recepcion definitiva, certificados o
documentacion que respalde la
experencia  requerida, u  otros
solicitados.

2) Para profesionales en caso de obras,
certificados ¢ documentacion que
acredite la experiencia requerida, u
otras solicitados.

3) Para bienes, documentacion de
respaldo que acredite la experiencia
requerida (si corresponde), u olros
solicitados.

4) Para consultorias, cerificados de los

Informe de Revisién y
Verificacidn de
Documentos con el
VoBo de la Autoridad
Delegada o
recomendacion de
evaluacion de la
siguiente  propuesta
presentada. En caso
de no existir otra
propuesta recomendar
la declaratoria
desierta.

Hasta fres (3} dias habiles
siguientes 8 la recepcién
del Informe Legal.

En el casao de
consultorias, hasta cinco
{5) dias habiles siguientes
a la recepcion del Informe
Legal.

YTeléfonos: (591-2) 2656000 - 2202000
| Fax: {591-2) 2204377

§ Cajén Postal: 10654

§ correspondenciai@lapaz.bo

¢ www.lapaz.bo

;I-/Zalle Mercado N 1298

113

GOBIERND AUTONOMO MUNICIFAL




Paso

Responsable

Actividad

Instrurmnentos ylo
Formularios

Tiempo

trabajos detallados y/o documentacion
emitida por el contratante u ofros
solicitados.

5) Para especialistas en el caso de
consultorias, certificado de los trabajos
detallados, emitida por la entidad
contratante, u otros solicitados.

La documentacién presentada en fotocopia

simple, podrda ser cotejada con los

originales o fotocopias legalizadas /o

verificada por otros medios autorizados,

debiendo constar selio y firma del

Integrante 2 de la Comision,

b) Elaborar un Informe detallade para VoBo
de la Autoridad Delegada sobre la
documentacién revisada adjuntando
anexos de la verificacién de experiencia
{cuando comresponda) firmados y sellados
por los Integrantes de la Comision de
Calificacibn. En caso de no existir
observaciones remitir al (la) Asesor(a)
Legal DLC para la elaboracion del Contrato
u Orden de Compra / Servicio.

Cuando ¢l adjudicado:

1) Presente desistimiento expreso,

2} No presente los documentos,

3) Presente los docummentos fuera del
plazo establecido, o

4} Los documentos
cumplan
requeridas.

Recomendar la descalificacion de l(a
propuesta y la evaluacidén / adjudicacién,
segin corresponda, de la  siguiente
propuesta de acuerdo al método de
seleccion y adjudicacion. En caso de no
existir otra propuesta, recomendar la
declaratoria desierta.
En caso de existir una siguiente propuesta
mejor evaluada con el método de seleccion
y adjudicacién Precio Evaluado Més Bajo,
se remitird Ja misma a los Integrantes
técnicos de la Comisién de Calificacion
para su revision, quienes deberin continuar
con el procedimianto establecido para la
evaluacibn de propuestas.

presentados no
con las  condiciones

26

Analista UPC -
DLC

En caso de descalificacion posterior a la
adjudicacion registrar en el SICOES el
Formularic 190 que incluya el Informe de
Revision y Verificacion de Documentos con el
V°B® de Ila Autoridad Delegada y la
adjudicacion o declaratoria desierta. {(cuando
corresponda)

Formulario 180 del
SICOES y

confirmacién de
registro (cuando

corresponda).

De acuerdo

a o

establecido en el Manual

de  Operaciones

SICOES.

del

Asesor{a) Legal
DLC

Elaborar y suscribir el proyecto de Contrato u
Orden de Compra / Servicio. La fecha de
suscripcién del Contrato u Orden de Compra /
Servicio, deberd tomar en cuenta los plazos
de suscripcion por las partes.

Remitir el contrato u Orden de Compra /
Senvicio a la DLC via Jefatura UPC para firma
de la Autoridad Dslegada/Alcalde Municipal,
segun cofresponda.

La suscripcion del Contrate u Orden de
Compra / Servicio deberd ser gestionado por
el Asesor (a) Legal DLC.

Proyecto de Contrato
v Orden de Compra /
Semvicio firmado en
tres (3) ejemplares
para:
1) Carpeta del proceso
de contratacién.
2) Adjudicado.
3) SAF.
En el caso de que el
monto adjudicado sea
igual o mayor a
Bs1.000.000.-, vy que
la contratacién  se
formalice mediante
Contrato, se debera
emitir un {1) ejemplar
adicional del mismo,
destinado a la
protocalizacion.

Hasta tres (3) dias habiles
siguientes a la recepcion
de la carpeta del proceso

de contratacion.
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- instrumentos yi/o .
Actividad Formularios Tiempo
28 Asesor(a) Legal | Revisar y visar el Contrato u Orden de | Contrato u Orden de | Hasta dos (2) dias hébiles
de la Autoridad | Compra / Servicio para su aprobacion y | Compra / Servicio | siguientes a la recepcion
Delegada semitir a la Autoridad Delegada cuando el | visado. de la carpeta del proceso
monto del contrato sea hasta Bs1.000.000.-. de contratacion.

Paso Responsable

Senvicio.

1) Para procesos de contratacién cuyo
monto adjudicado sea menot o igual a
Bs1.000.000.- la Autoridad Delegada
debera suscribir el Contrato u Orden de
Compra / Servicio, y remitic a la DLC
para la suscripcién por el adjudicado.

2) Para procesos de contratacién cuyo
monto  adjudicado sea mayor a
Bs1.000.000.-, el Alcalde Municipal
debera suscribir el Contrato y remitir a
la DLC para la suscripcion por el
adjudicado.

b} Contrate u Orden
de Compra f
Servicio suscrito
para procesos de
contratacidn  cuyo
monto  adjudicado
sea menor o igual a
Bs1.000.000.-.
Contrato  suscrito
para procesos de
conlratacion  cuyo
monto  adjudicado
sea mayor a
Bs1.000.000.-,

29 Autoridad Segun corresponda: a) Resolucidn ayHasta un (1) dia habil
Delegada/ a)Declarar Desierte el proceso de Administrativa de siguiente a la recepcidn
Alcalde contratacian, por la Autoridad Delegada. Declaratoria del Informe de Revisién
Municipal b} Suscribir el Contrato u Orden de Compra / Desierta. ¥ Verificacion de

Documentos {seglin
comesponda).

byHasta dos (2) dias
habiles siguientes a la
recepcion del Contrato
u Orden de Compra /
Servicio elaborado para
Procesos de
contratacion cuyo
monto adjudicade sea
menor o igual a
Bs1.000.000.-.
Hasta cinco (5) dias
habiles siguientes a la
recepcién del Contrato

elaborado para
procesos de
contratacién cuyo

mente  adjudicado sea
mayor a Bs1.000.000.-.

30 Adjudicado

Suscribir el Contrato u Orden de Compra /
Servicio.

Contrate u Orden de
Compra / Servicio
suscrito.

Hasta dos (2) dias habiles
siguientes a la suscripcidn
del Contrato u Orden de
Compra / Servicio suscrito
por la Autoridad
Delegada/Alcalde
Municipal.

DLC

3 Asesor(a} Legal

a) Numerar el Contrato u Orden de Compra /
Servicio en o SIM Contrataciones y
mediante correa electrénico informar este
hecho a la Autoridad Delegada para la
designacién de la Comision de Recepcién.

b) Entregar un (1) ejemplar del Contrato al
contratista / proveedor / consultor y un (1)
ejemplar al servidor publico responsable de
1a protocolizacién de contratos de acuerdo
a Instructive emitido por la DLC. {¢cuando
comesponda)

¢) Registrar 1a informacién del Contrato u
Orden de Compra / Servicio en la CGE,
gestionar la suscripcién del Formulario de
Registro por el (la) Director{a) de
Licitaciones y Contrataciones.

1) Remitir dos (2) ejemplares del
Formulario de Registro de Contrato u
Orden de Compra / Servicio al servidor
piblico municipal asignado para &l
envio de informacion a la CGE

{adjuntando la documentacion
establecida en los Instructivos emitidos
por la DLC).

2} Adjuntar un {1) ejemplar del Formularie
de Registro de Contrato u Orden de
Compra / Servicio a la carpeta del
proceso de conltratacion.

Remitir la carpeta dsl proceso de

contratacién al (la) Analista UPC-OLC.

a)Contrato u Orden
de Compra  /
Servicio numerado
y constancia de
comunicacién  via
correo electrénico.

by Formulario de
Entrega de Conlrato
u Orden de Compra
{ Servicig.

¢) Formulario de
registro de Contrato
u Orden de Compra
{ Servicio en la CGE
debidamente
firmado y sellado en
tres (3) ejemplares:
1) Carpeta del

procesc de
contratacion,
2) Remision
mensual a la
CGE de
infarmacion

sobre procesos
de contratacion
en las
modalidades
directa y por
excepcion
(adjuntando la
documentacion
establecida en
el Ingtructivo
emitido por la
DLC)

3) Remision
bimestral a_la

a)Hasta tres (3) dias
habiles siguientes a la
suscripcién del Contrato
u Orden de Compra /
Servicio suscrito por las
partes.

byHasta dos {2) dias
habiles siguientes de
numerado el Contrato u
Orden de Compra /
Servicio.

c)Hasta cinco (5) dias
hébiles siguientes a la
suscripcion del Contrato
u Orden de Compra /
Servicio por las partes.
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Instrumentos ylo

Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo
CGE de
registros de
contratos
{adjuntando  la
documentacién
establecida en
el Instructivo
emitido por la
DLC)

Constancia de
recepcion del
servidor publico
municipal asignado
para el envio de
informacion a la
CGE, en hoja de
ruta.

Carpeta del proceso
de contratacion
ramitida.

32 Autoridad Designar a la Comisién de Recepcion. Memorandum de | De acuerdo a o
Delegada Designacion con | establecido en el numeral

constancia de | 4.10. del presente
recepcion que debera | documento.

ser remitido a la DLC

por el (la) Jefe SAF

para que forme parte

de la carpeta del

proceso de

contratacidn.

33 Analista UPC- | a) Registrar en el SICOES el Formufario 200 | a)Formularioc 200 del | a)De acuerdc a lo

DLC adjuntando la documentacidn requerida SICOES y establecido en el
conforme a Manual de Operaciones del confirmacion de Manual del SICOES
SICOES. registro. b}Hasta veinte (20} dias
b) Elaborar, suscribir y gestionar la firma de la | b) Nota de hébiles siguientes a la
Nota de Cumplimiento de Nomativa por el Cumplimiento  de suscripcién del Contrato
{la) Asesor(a) Legal y Analista de Normativa suscrita. u Orden de Compra /
Infraestructura  (cuando  corresponda) | c) Listado de Control Servicio por las partes.
asignados al proceso de contratacién. de Documentos | ¢) Hasta veinte (20) dias
c) Elaborar y suscribir el Listado de Control de suscrito en un () habiles siguientes a Ila
Documentos y remitir la carpeta del ejemplar para la suscripcién del Contrato
proceso de contratacion via Jefe UPC-DLC carpeta del proceso u Orden de Compra /
para su envio a la DLC. de contratacién y un Servicio por las partes.
{1} ejemplar
adicional por cada
Contrato u  Orden
de Compra !
Servicio.
Carpeta del proceso
de contratacidn
remitida.

34 Jefe UPC-DLC Visar la Nota de Cumplimiento de Normativa, | Nota de Cumplimiento | Hasta dos (2) dias habiles
y remitir al (la} Directora(a) de Licitaciones y | de  Normativa con | siguientes a la recepcitn
Contrataciones la carpeta del proceso de | VoBo. de la carpeta del proceso
contratacién. Carpeta del proceso | de contratacién.

de contratacion
remitida.

35 Director(a) de | Remitir a la UGDS-DLC la catpeta del | Carpeta del procesc | Hasta dos {2) dias habiles
Licitaciones y | proceso de contratacién. de contratacién | siguiente a la recepcion de
Contrataciones remitida. la carpeta del proceso de

contratacién.

36 Jefe UGDS-DLC | Asignar el Proceso de Contratacion. Carpeta del proceso | Hasta un (1) dia habil
de contratacién | siguiente de recibida la
asignada mediante | carpeta del proceso de
proveido. contratacién.

37 Analista-DLC Verificar la comespondencia de la | a)Listade de Control [ Hasta cuatro (4) dias

documentacién de la carpeta del proceso de
contratacidn con el Listado de Control de

de Documentos
suscrito y carpeta

habiles siguientes a la
recepcion de la carpeta

Documentos. del proceso de | del proceso de
a) En caso de conformidad con la carpeta del contratacion contratacién.
procesc de contratacion, suscribir el Listado remitido al Archivo | En caso de que la carpeta
de Control de Documentos y remitir af UGDS-DLC del proceso de
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devolver Ja misma al (ia) Jefe UPC-DLC a
través del (la) Director{a) de Licitaciones y
Contrataciones.

Paso Responsable Actividad InsFt;unn"‘:z ::2::5)"0 Tiempo
Archivo UGDS-DLC. b} Carpeta del proceso | contratacion sea devuelta,
b)En caso de existir observaciones en la de contratacion | el (la) Jefe UPC-DLC debe
carpeta del proceso de contratacion devuelta. instruir el ajuste

correspondiente y remitir a
la UGDS-DLC. La UPC-
DLC deberad efectuar los

ajustes que comespondan
de forma oportuna.

Hasta c¢inco (5 dias
héabiles siguientes a la

38 Archivo UGDS-
pLC

a)Suscribir el Listado de Control de | a)Llistado de Control
Cocumentos. de Documentos

b} Remitir al (la) Jefe SAF un (1} ejernplar del suscrito. recepcion de la carpeta
Listade de Contral de Documentos y copia del proceso de
de los documentos de garantia (cuando | b)Proveido contratacién.
comesponda). adjuntando

¢} Digitalizar el proceso de contratacion de documentacion.
acuerdo a Instructivo emitido por la DLC. c} Archivo digital

d) Archivar el proceso de contratacion. actualizado.

d) Carpeta del proceso
de contratacion
archivada.

Para la contratacién de obras, en el caso de que se declare desierto el proceso de
contratacién, y se requiera convocar nuevamente, la Unidad Solicitante debera
verificar que los precios unitarios no tengan una antigedad mayor a cuatro (4)
meses.

En caso de que se considere no proseguir con el proceso de contratacion y previa
emision de la Resolucion Administrativa de Cancelacion cotrespondiente, debera
gestionarse la abrogacién de la Resolucion Ejecutiva de Autorizacion.

5.5. Contratacion por desastres y/o emergencias para obras, bienes,
servicios generales y consultoria.

De conformidad al ordenamiento juridico vigente en materia de Gestion de Riesgos
de Desastres, el Alcalde Municipal, mediante instrumento correspondiente declarara
la situacién de desastres y/o emergencias.

CUADRO N° 32; CONTRATACIONES POR DESASTRES Y/O EMERGENCIAS DE
BIENES, OBRAS, SERVICIOS GENERALES Y DE CONSULTORIA

["Paso | Responsable Actividad Instrumentos ylo Formularios Tiempo
ey A 1 Unidad Declarado el Desastre y/o Emergencia, | a) Informe Tecnico, Variable.
Solicitante conforme a normativa vigente (adjuntar la | b) Formulario de Requerimiento.
documentacion de respaldo que | ¢) Para obras: Especificaciones

Técnicas, planilla de presupuesto,
cronggrama, coémputos  métricos,
planos, cronograma con el detalle de
hitos (si coresponde), cuadro de
rendimientos, memoria fotegrafica,
detalle del personal clave, de

corresponda):
a) Elaborar el Informe Técnico que:

1) Justifique la aplicacion de (a modalidad
de contratacién por Desastre ylo
Emergencia.

2) Establezea si se  requerird  del

contratista/proveedor/consultor a ser

invitado, conformidad con  las

especificaciones técnicasitérminos de

referencia y cotizacion & dnicamente

conformidad con las especificaciones

tacnicas/términos de referencia.

3} Determine:

iy En caso de obra, el contratista a
invitar de acuerdo al orden de
prelacién del Listado de Empresas
Habilitadas.

maquinaria y equipo minimo, ¥
andlisis de Precios Unitarios, en
medio  digital y los mismos
documentos impresos debidamente
firnados y sellados en todas tas hojas
por ellos) responsable(s) de su
elaboracion,

Para bienes o servicios generales:
Egpecificaciones Técnicas,
debidamente firmadas y sellados en
todas las hojas por el responsable de

t Caile Mercado N7 1295
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Paso

Responsable

Actividad

Instrumentes y/o Formularios

Tiempo

it En caso de bienes, servicios
generales o servicios  de
consultoria, al consulter o
proveedor a invitar,

b) Efectuar la solicitud mediante Formulario

de Requerimiento,
refarencial; para el caso de bienes de
consumg debera
existencia” o "necesidad de reposicion”,
con firma y sello de! Responsable de
Almacenes,

incluyendo precio

llevar el sello *“sin

¢) Adjuntar:

1) Para

2} Para

obras: Especificaciones
Téenicas que incluyan la justificacién
de la contratacion, el plazo y la forma
de pago, planilla de presupuesto,
cronograma, cbmputos  maétricos,
planos, Cronograma con el detalle de
hites (si corresponde), cuadro de
rendimientos, memoria fotogréfica,
detalle del personal clave, de
magquinaria y equipe minimo y analisis
de Precios Unitarios, en medio digital
e impreso debidamente firmados y
sellados en todas las hojas por el{los)
responsable(s) de su elaboracion.
Para bienes o servicios generales
Especificaciones Técnicas  gue
ademés incluyan la justificacion de la
contratacién, el plazo y la forma de
pago, debidamente firmadas vy
selladas en todas las hojas por el(los)
responsable(s) de su elaboracion,
servicios de  consultorias:
términos de referencia de h
consultoria que incluya la justificacién
de la contratacién, el plazo y la forma
de pago debidamente fimados y
seltados en todas las hojas por el{los)
rasponsable(s) de su elaboracién.
Para consulforias individuales de
linea adiciocnalmente adjuntar el
Cuadro de  Equivalencias de
funciones de acuerdo a nomativa
vigente.

d) Adjuntar Ficha de inversién debidamente

validada en el SIM V2,

e) Elaborar el Formulario de Aprobacidn de

Inicio de Proceso de Contratacién de
Obras, Bienes, Servicios Generales y de
Consultoria

Emergencias.

por Desastres yio

d)

e)

su elaboracion

Para servicios de  consultoria:
términos de referencia de la
consultoria debidamente firmados y
sellados en todas las hojas por el{los)
responsable(s} de su elaboracion,
asimismao, para consultorias
individuales de linea adicionaimente
adjuntar el Cuadro de Equivalencias
de funciones de acuerdo a normativa
vigente.

Ficha de Inversién
validada en el SIM V2.
Formulario de Aprobacién de Inicio
del Proceso de Contratacion de
Obras, Bienes, Servicios Generales y
de Consultoria para Desastres yfo
Emergencias.

debidamente

Asesor Legal
de la
Autoridad
Delegada

Revisar {a consistencia de la informacion y
viabilidad legal del Proceso de Contratacion
por Desastres y/o Emergencias.

a}

b)

En caso de conformidad: Suscribir el
Formulario de  Aprobacion de Inicio del
Proceso de Contratacion de Obras,
Bienes, Servicios Generales y de
Consultoria por Desastres yio
Emergencias y remitir a través de la
Autoridad Delegada, adjunto a la
carpeta del Proceso de Contratacién
por Desastres y/o Emergencias a
consideracion del Alcalde Municipal.

En caso de observaciones: Rechazar el
tramite por inconsistencias o inviabilidad
legal, cuando corresponda.

a) Formulario de Aprobacion de Inicio

b

—

del Proceso de Contratacion de
Obras, Bienes, Servicios Genersles
y de Consultoria por Desastres yio
Emergencias suscrito.
Proveido de rechazo,
corresponda.

cuando

Hasta tres (3) dias
habiles siguientes a la

recepcion de
carpeta con
documentos.

la
los

Alcalde
Municipal

b)

Aprobar el

inicio del proceso de
contratacion de  Obras, Bienes,
Servicios Generales y de Consultoria
por Desastres y/o Emergencias y remitir

el tramite a la Autoridad Delegada.

Rechazar el tramite para la contratacion

a)

b)

Formuiario de Aprobacién de Inicio
del Proceso de Contratacion de
Obras, Bienes, Servicios Generales
y de Consultoria por Desastres y/o
Emergencias suscrito,

Proveido de rechazo, cuando

Variable
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Paso | Responsable Actividad Instrumentos y/o Formulatios Tiempo
por Desastres y/fo Emergencias camesponda.
instruyendo su devolucién mediante
proveido {cuando corresponda).
4 Autoridad Elaborar y suscribir la Nota de Invitacién | Nota de Invitacidn Variable.
Delegada sefialando monto y plazo, y adjuntar en El plazo a otorgarse
medio digital Planilla de Presupuesto, para la presentacion
Computos Métricos, Cronograma con el de la conformidad con
detalle de hitos (si corresponde}, Cuadro de las Especificaciones
Rendimientos, detalle de Maguinaria y Técnicas/términos de
Equipo Minimo requerido, Especificaciones referencia, ¥
Técnicas, detalle personal técnico clave cotizacion {cuando
requerido, Planos, Memoria Fotografica y corresponda), no
Analisis de Precios Unitarios. deberd ser mayor a
cinco (5) dias habiles.
5 Proponente Aceptar o rechazar la invitacién; en caso de | Nota de Aceptacién y conformidad con | Dentro del plazo
aceptar la invitacion dar su conformidad con | las  Especificaciones  Técnicas  / establecido en Ia
las Especificaciones Téchicas/Términos de | Términos de Referencia, adjuntando la | Nota Invitacion,
Referencia, v adjuntar la cotizacion y | cotizacién y propuesta econdmica si
propuesta econdmica {cuando corresponda). | corespende; o rechazo de la invitacién,
] Autoridad a) Emitir }a Nota de Adjudicacién, que | a) Nota de Adjudicacion. a) y b) Hasta un (1)
Delegada establezca el monto y plazo aceptado, | b) Documents de designacion de la | dia habil de recibida la
misma que debera ser notificada por el supervisidn, solicitud de designacion | Nota Aceplacién v
Jefe SAF. del fiscal de obra y fiscal del | Conformidad con las
b) Emitida la Nota de Adjudicacion, servicio, contraparte o Comisién de | especificaciones
designar a la supervision, y solicitar la Recepcidn {segin corresponda). técnicas/ términos de
designacién de la fiscalizacién de obras | ¢) Documento que instruya el inicio de | referencia, adjuntando
o del fiscal del servicio, contraparte yfo obras, inicio de la prestacion del | la cotizacion ¥
Comisiéh de  Recepcidon  (segun servicio ¢ entrega de bienes, segun | propuesta econdmica,
correspondal. cormesponda. si cofresponde.
¢} Una vez notificada con la Nota de | d) Proveido de devolucion. ¢) Hasta un (1) dia
Adjudicacion se podra instruir el inicio | €) Nota que deja sin efecto la Nota de | habil de notificada la
de obras, inicio de la prestacion del Invitacién adjuntando el informe | Nota de Adjudicacion.
servicio ¢ entrega de bienes, segun técnico ¥ legal. d) Hasta un {1) dia
corresponda. habil de vencido el
d} En caso de que no se presente la plazo para
conformidad con las especificaciones presentacion de
técnicasitérminos de referencia ylo conformidad con
cotizacion en el plazo establecido, especificacianes
devolver a la Unidad Solicitante para la técnicasftéminos de
.. elaboracién de informe de Seleccion de referencia ¥
\ otro proveedor, contratista o consultor cotizacion, si
\ para su invitacion. corresponde.
. &) En caso de identificarse la necesilad de e) Variable.
resguardar los intereses del GAMLP,
B previa justificacion técnica legal emitida
v por la Unidad Solicitante, podra dejarse
sin efecto la Nota de Invitacin.
Jefe SAF de |a) Elaborar, suscribir y notificar fa Nota de | a) Nota de Solicitud de Documentos | 8} La emisién de la
la Autoridad Solicitud de Documentos para fa para la suscripcion del Contrato u Nota de Solicitud
Delegada suscripcion del Contrato v Orden de Orden de Compra / Servicio. de  Documentos
Compra / Servicio que debera contener | b} Nota de Solicitud de Documentos para la suscripcion
el detalle de Ja documentacion para Protocolizacion de Contrato, del Contratc u
necesaria, para la suscripcion del {cuando corresponda). Este Orden de Compra
Contrate u Orden de Compra / Servicio documento no formara parte de |a ! Sernvicio y su
seglin corresponda carpeta de Proceso de notificacion,
b) Siel monto adjudicado es igual o mayor contratacién. deberd efectuarse
a Bs1.000.000,00 elaborar y suscribir la | ¢)  SIM Contrataciones habilitado en un plazo no
Nota de Solicitud de Documentos para | d) Proveido de remision mayor a un {1) dia
Protocolizacion de Contrato. habil de emitida la
c) Efectvar fa habilitacién del proceso de Nota de
contratacion en el SIM Contrataciones. Adjudicacion.
d} Remitir la carpeta del proceso de El plazo a
contratacién al Asesor Legal de la otorgarse al
Autoridad Delegada. adjudicado debera
ser de hasta diez
: (13 dias habiles
) siguientes a fa
recepcion de [a
' Nota de Solicitud
de  Documentos
para firma de
Contrato_u_Orden
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Paso | Responsable Actividad Instrumentos y/o Formularios Tiempo
de Compra f
Servicio.

b} La Nota de
Solicitud de
Documentos para
Protocolizacion de
Contrato  (cuando
corresponda),
debera ser emitida
en &l mismo plazo
que la Nota de
Solicitud de
Docurmnentos para
la suscripcion del
Contrato.

c} Plazo no mayor a
un (1) habil de
emitida la Nota de
Adjudicacion.

d) Hasta un (1) dia
siguiente habil de
notificada Nota de
Solicitud de
Documentos para
la suseripcion del
Contrate u Orden
de Compra /
Servicio.

8 Adjudicado a) Presentar mediante nota la | a) Nota de Presentacién de | En el plazo
documentacion  solicitada para la Documentos, adjuntando lo | establecido en la Nota
suscripcion de Contrato u Orden de solicitado. de Solicitud de
Compra / Servicio. b) Nota de Solictud de ampliacién de | Documentos para |a

b) Excepcionalmente y de manera plazo para la presentacién de | suscripcion de!
justificada y respaldada podra solicitar Documentos, cuando corresponda. Contrato u Orden de
mediante nota la ampliacion de plazo Compra / Servicio.
para presentar Jla  documentacién
requerida la misma que deberd ser
aceptada o rechazada por la Autonidad
Delegada.

Autoridad a) Recibida la documentacion solicitada, | a) Proveido de remision Hasta un (1) dia habit
Delegada remitir  al Asesor Legal de la Autoridad | b) Nota de Aceptacién de la Solicitud | siguiente a la
Delegada para su revisién y emision del de Ampliacion de Plazo para la | recepcion de  la
Informe Legal correspondiente. Presentacion de Documentos con | documentacién del
by En caso de solicitud de ampliacién de constancia de notificacién. adjudicado o de la
plazo para presentacion de documentos, Nota de Rechazo de ia Solicitud de | Nota de Solicitud de
analizar la pertinencia técnica y legal: Ampliacién de Plazo para la | ampliacion de plazo
Presentacion de Documentos con | para presemtacion de
iy En caso de aceptacion: elaborar y constancia de notificacién y carpeta | documentos.
suscribir Nota de Aceptacion de la con proveido de remisién a la
Solicitud de Ampliacién de Plazo Unidad Solicitante.
para la  Presentacién  de
Documentos, pudiendo ampliar
cuanto se requiera y sea
debidamente justificado y notificar Q‘
al contratista/proveedor/consultor,
i) En caso de rechazo; elaborar y
suscribir Nota de Rechazo de la
Solicitud de Ampliacién de Plazo
para la Presentacidon  de
Documentos y devolver el trdmite
a la Unidad Solicitante para
elaboracion de Informe Técnico
para la seleccidn de otro
proveedor o consultor. En el caso
de obras, el Informe Técnico
deberd recomendar la
adjudicacion al siguiente
contratista de la Lista de Empresa
Habilitadas.
Asesorlegal | a) Revisar los documentos legales | a) Informe Legal de Revision y | a) Hasta dos (2) dias
de la presentados por el adjudicado y emitir Verificacion de Documentos o habiles siguientes
Autoridad el Informe Legal deé Revision vy informe Legal que recomienda dejar a la recepcidon de
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Paso | Responsable Actividad Instrumentos y/o Formularios Tiempo
Delegada Verificacién de Documentos, dirigido a sin efecto la Nota de Adjudicacion, los  documentos
la Autoridad Delegada {para el caso de seglin comesponda. del adjudicado,
obras, ademas deberd imprimir los | b} Contrato u Orden de Compra / para la emision del
documentos de la empresa publicados Senvicio firmado en (3) ejemplares informe Legal de
por la DLC en el Portal del GAMLP). para: Revisitn ¥y
En caso de que el adjudicado presente 1} Carpeta  del procese  de Verificacion de
desistimiento expreso, no presente los contratacién. Documentos.
documentos, presente los documentos 2) Adjudicado. Hasta dos {2) dias
fuera del plazo establecido o los 3) SAF. hébiles siguientes
documentos presentados no cumplan En el caso de que el monto a la recepcion de
con las condiciones requeridas, adjudicado sea igual o mayor a desistimiento
recomendard dejar sin efecto la Nota Bs1.000.000,00, se deberd emitir un expreso o del
de Adjudicacion a través de 1la (1) ejemplar adiciona! del mismo, vencimiento  del
Autoridad Delegada; por tanto, no se destinado a la protocolizacién. plazo de
reconocerd al contratista, proveedor o presentacién  de
consultor ningin monte por concepto documentos, en
de avance de obra, prestacion del caso de
servicio o enfrega de bienes que se desistimiento
haya efectuadio hasta ese momento. tacito, para la
Se reiniciard el procedimiento a partir emisién de Informe
de la Nota de Invitacién a otra empresa Legal para dejar
debiendo la Unidad Solicitante emitir sin efecto la Nota
un nuevo Informe Técnico de seleccién de Adjudicacion.
de proveedor o consultor. En caso de by Hasta dos {2) dias
obras, el Informe Técnico recomendara hébiles siguientes
la invitacion del contratista de acuerdo de emitide el
al orden de prelacion del Listado de Informe Legal de
Empresas Habilitado aprobado. Revisidn ¥
b} Elaborar y suscribir el Contrato u Orden Verificacién de
de Compra /7 Servicio y remitir el Documentos.
documento para firma de la Autoridad
Delegada. La fecha de suscripcion del
Contrato v Orden de Compra / Servicio
debera tomar en cuenta Jos plazos de
suscripcion por las partes.
La suscripcion del Contrato/Orden de
Compra/Orden de Servicio, debera ser
gestionada por el Asesor Legal de la
Autoridad Delegada,
En caso de que el monto adjudicade
sea igual o mayor a Bs1.000.000,00, se
debera farmalizar la contratacién
mediante contrato,
Autoridad a) Suscribir el Contrato u Orden de Compra/ | a) Contrato u Orden de Compra / | Hasta un (1) dia habil
Delegada Servicio. Servicio suscrito. siguiente a la
b} Suscribir Nota que deja sin efecic !a [ b} Nota gque deja sin efecto la | elaboracion del
Adjudicacion Adjudicacién. Contrato u Orden de
Compra / Servicio.
Adjudicado Suscribir €l Contrate U Crden de Gompra / | Contrato u Orden de Compra / Servicio | Hasta dos {2) dias
Servigio. suscrito. hébiles siguientes a la
suscripcion del
Contrato u Orden de
Compra / Servicio por
la Autoridad
Delegada.
Asesor Legal |a) Mumerar el Contrato u Orden de | a) Contrato u Orden de Compra /| a) Hasta dos (2} dias
de la Compra / Semwicio en el SIM Servicio numerado. hébiles siguientes
Autoridad Contrataciones. b) Formularic de Constancia de a Ja suscripcion
Delegada/ b) Entregar un (1) ejemplar del Contrato u Entrega de Contrato u Orden de del Contrato u
SAF Orden de Compra / Serviclo al Compra { Servicio y Formwlario de Orden de Compra
contratista, proveedor o consultor Constancia de Entrega de Contrato / Servicio por las
mediante formulario de constancia de para Protocolizacion {cuando partes.
entrega y un (1) ejemplar del Contrato corresponda). b) Hasta dos (2) diag
al Servidor PUblico Responsable de la | ¢) Formulario de Registro de Contrato habiles siguientes
Protocolizacion de contratos, cuando u Orden de Compra / Servicio en la de numerado el
corresponda, adjuntado la CGE debidamente firmado y sellado Contrato u Orden
documentacion  requerida para el en dos (2) ejemplares (adjuntando de Compra /
tramite de protocolizacion {de acuerdo a una copia del Contrato u Orden de Servicio.
lo establecidoe en el Instructivo emitido Comnpra / Servicio). ¢) Hasta cinco (5)
por la DLC). d) Carpeta del proceso de contratacién dias habiles
remitida. siguientes a Ja
¢} Regisltrar la informacién del Contrato u suscripcion det
Orden de Compra f Servicio en la CGE Contrato u Orden
{de acuerdo a lo_ establecido en el de Compra [/
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Paso | Respongable Actividad Instrumentos y/o Formularios Tiempo
Instructive emitide por 1la DLC), Servicio por las
gestionar la suscripcion del Formulario partes.
de Registro por la Autoridad Delegada d) Hasta un {1) dia
{para procesos de contratacién hasta habil psiguiente al
Bs200.000.-), Registro de

d) Remitir la carpeta del proceso de Contrato u Orden
contratacion al Procesador de Compras de Compra /
SAF mediante el Jefe SAF de la Servicio en la
Autoridad Delegada. CGE
14 Procesador a) Registrar en el SICOES el Formulario | a) Formulario 400 del SICOES y | a) De acuerdo a lo
de Compras 400 adjuntando la documentacion confirmacion de registro. establecido en el
SAF requerida  conforme & Manual de | b) Nota de Cumplimiento de Normativa Manual de
Operaciones del SICOES (sélo para suscrita, Operaciones del
procesos de contratacion mayores a | ¢} Listado de Control de Documentos SICOES.
Bs20.000). suscrito en un (1) ejernplar para la | b) Hasta veinte (20)
b) Elaborar y suscribir la Nota de carpeta del proceso de contratacién dias habiles
Cumplimiento de Normativa y gestionar y un (1} ejemplar adicional por cada siguientes a la
la firna por parte el Asesor Legal que Contrato u Orden de SUSCripcion de
suscribié el Contrato u Orden de Compra/Servicio. Contrate u Orden
Compra / Servicio. d) Carpela del proceso de contratacién de Compra /
¢) Elaborar y suscribir el Listado de remitida. Servicio por las
Control de Documentos. partes,
dy Remitir ta carpeta del proceso de ¢} Hasta veinte (20}
contrataciones at Jefe SAF. dias héahiles
siguientes a la
SuSCripcion de
Contrate u Orden
de Compra /
Servicio  por las
partes.

d} Hasta veinte (20)
dias habiles
siguientes a la
suscripcion de
Contrato u QOrden
de Compra /

T Senvicio por las
“,'%\,. W _ _ _ partes. ‘
N ozl 15 Jefe SAF de | Visar la Nota de Cumplimiento de Normativa | Carpeta del proceso de contratacion | Hasta un {1} dia habil
g?{%‘éa\s g) la Autoridad | y remitir a la UGDS-DLC la carpeta del | remitida. siguiente de recibida
2 Pama R. ] Delegada procesc de contratacién con un (1) ejemplar la carpeta del proceso
Q15 / en original del Contrato u Orden de Compra de contratacién.
== ! Servicip numerado.
16 Jefe UGDS - | Asignar ef proceso de contratacion en el SIM | Carpsta def proceso de contratacion | Hasta un {1) dia hébil
bLC Contrataciones. asignada. siguiente de recibida
la carpeta del proceso
de contratacién,
17 Analista- a) Remitir un (1} ejemplar del Formulario | a) Constancia de recepcion del servidor | a) De  acuerdo  a
UPC-DLC de Registro de Contrato al servidor publico municipal asignado para et Instructivo  emitido
publico municipal asignado para el envio de la informacién a la CGE en por la DLC.
envic de informacién a la Contraloria hoja de ruta, b) Hasta ocha (8) dias
General del Estado (adjuntando una | b) Fotocopia de garantia con constancia habiles siguientes a
fotocopia del Contrato) y gestionar, de recepcion del Responsable de la recepcion de la
cuando corresponda, su suscripcién por Garantias UGDS-DLC. carpeta del proceso
el Director de Licitaciones vy | ¢} Listado de Control de Documentos de contratacidn.
Contrataciones. susctito y carpeta del procese de | ¢) Hasta ocho (8) dias
b) Remitic el original de la garantia para contratacién remitida al Archivo habiles siguientes a
custodia del Responsable de Garantias UGDS-DLC. la recepcién de la
UGDS-DLC. Carpeta del proceso de contratacion carpeta del proceso
¢) Verificar la  correlacién de la devuelta, cuando corresponda. de contratacion,
documentacion de la carpeta del En caso de que la
proceso de contratacion con el Listado carpeta del proceso
de Control de Documentos. de contratacién sea
1) En caso de conformidad con la devuelta, la Autoridad
carpeta del proceso de contratacién, Delegada debe instruir
suscribir el Listado de Control de el ajuste
Documentos y remitir al Archivo correspondiente ¥
UGDS-DLC. remitir directamente a
2) En caso de existir observaciones en la UGDS-DLC. La
la campeta del proceso de SAF deberd efectuar
SRl W contratacién devolver la misma a los ajustes que
g G través del Director (a) de correspondan de
A & IS Licitaciones y Contrataciones. forma oportuna.
oo 18 Archivo a)  Suscribir el Listado de Control de a) Listado de Controt de Documentos | Hasta siete (7) dias
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Paso | Responsable Actividad Ingtrumentos y/o Formularios Tiempo
UGDS-OLC Documentos. suscrito, hébiles siguientes a la
b}y Remitir al Jefe SAF un (1) ejemplar | b) Proveido de remision adjuntando | recepcion de la
original del Listado de Control de documentacion carpeta del proceso
Documentos y ¢opia de los documentos | c) Archive digital actualizado. de contratacion.
de garantia, cuando corresponda. d) Carpeta del proceso de contratacién
¢) Digitalizar el proceso de contratacion. archivada.
d) _Archivar el procesc de contratacion.

Se establece que en los procesos de contratacion por Desastres y/o Emergencias,
una vez notificada la Nota de Adjudicacion, se poedra requerir al adjudicado, mediante
documento que corresponda, la entrega anticipada de los bienes, la prestacion de los
servicios requeridos o el inicio de las obras.

En caso de que la Unidad Solicitante identifique la necesidad de resguardar los
intereses del GAMLP, previa justificacion técnica legal emitida por la Unidad
Solicitante, podra dejar sin efecto la Nota de Invitacion.

Si el adjudicado, presenta desistimiento expreso, no presenta los documentos,
presenta los documentos fuera del plazo establecido o los documentos presentados
no cumplen con las condiciones requeridas, se dejard sin efecto la Nota de
Adjudicacion, y no se reconocera al adjudicado ningin monto por concepto de
entrega de bienes, prestacion de servicios o avance de obra, que se haya efectuado
hasta el momento. Tanto la Nota de Adjudicacion, como la Orden de Proceder,
Orden de Inicio de prestacién de servicios o entrega de bienes (o instrumento que
corresponda), deberan establecer este aspecto con toda claridad.

Asimismo, para la contratacion de obras, la Unidad Solicitante debera verificar que
los precios unitarios no tengan una antigiiedad mayor a cuatro (4) meses.

5.5.1. Contratacion de obras por Desastres y/o Emergencias -
Manifestaciones de interés para conformar el Listado por
Categorias de Empresas Habilitadas para contrataciones de
obras por Desastres y/o Emergencias.

A) Actividades previas a la Convocatoria a Manifestaciones de interés
para la contratacion de obras.

La Secretaria Municipal de Gestion Integral de Riesgos (SMGIR)
mediante nota expresa en el mes de abril de cada gestién, solicitara a la
Direccion de Licitaciones y Contrataciones (DLC) iniciar el procedimiento
para conformar el Listado de Empresas Habilitadas para Contrataciones
de obras por Desastres y/o Emergencias.

La nota sefialada debera identificar a los funcionarios dependientes de la
SMGIR responsables de la elaboracion del Documento Base de
Manifestaciones de Interes, adjuntando el mismo, el cual determinara el
método de evaluacion y contendra los formularios a ser presentados por
las empresas constructoras interesadas en formar parte del Listado de
Empresas Habilitadas para Contrataciones de obras por Desastres y/o
Emergencias, validados técnicamente para su distribucion a las empresas
interesadas en participar de la convocatoria.
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La DLC, asignara mediante Memorandum, un Analista Administrativo,
para la verificacion de los aspectos administrativos, de forma previa a la
publicacién del Documento Base para Manifestaciones de Interes.

Excepcionalmente, la SMGIR podra solicitar en cualquier momento iniciar
un procedimiento para conformar el listado de empresas habilitadas,
cuando:

e Una o mas categorias convocadas hubieran sido declaradas desiertas.

« Se identifique la necesidad de incorporar una nueva categoria.

o Existan categorias en las que solo se cuente con dos (2) o menos
empresas habilitadas y/o las mismas estuvieran por alcanzar el limite
de contrataciones.

Dicho listado excepcional debera considerar el orden de prelacién vigente,
correspondiendo que las nuevas empresas habilitadas den continuidad al
mismo, por debajo de las que se tienen en cada categoria.

Asi mismo, las empresas interesadas en participar de dicha convocatoria
excepcional, no podran postularse a una categoria en la que ya se
encuentren habilitadas (segun el tipo de obra en cualquiera de los
montos).

B) Documento Base para Manifestaciones de Interés
El Documento Base para Manifestaciones de Interés debera considerar

las siguientes categorias, que son mencionadas de manera enunciativa y
no limitativa:

* Por el tipo de obra:

a) Obras Hidraulicas

b) Obras de Estabilizacion y de Contencién
¢) Obras en Edificaciones

d) Obras Viales

e) Reparaciones y / o Reconstrucciones

f} Otras que sean requeridas.

s Por el monto:

a) Hasta Cinco Millones 00/100 de Bolivianos (Bs5.000.000.-):
b) Mayores a Cinco Millones 00/100 de Bolivianos (Bs5.000.000.-)

Las empresas interesadas podran presentarse a una o varias categorias,
pero no podran presentarse a dos (2) categorias por el mismo tipo de
obra, debiendo cumplir los requisitos y condiciones establecidos en el
Documento Base para Manifestaciones de Interés.
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C) Convocatoria a Manifestaciones de Interés para la contratacién de
obras.
|. La DLC en representacion del Gobierno Auténomo Municipal de La Paz,
una vez recibida la nota de solicitud y Documento Base para
Manifestaciones de Interés emitido por la Secretaria Municipal de Gestion
Integral de Riesgos (SMGIR), verificara los aspectos administrativos y
realizara las gestiones para la publicacion de la Convocatoria a
Manifestaciones de Interés en un medio de prensa de circulacion nacional
y otros medios de comunicacién, hasta el mes de mayo de cada gestion.
Se otorgara a las empresas interesadas un plazo de hasta diez (10) dias
habiles para la presentaciéon de Manifestaciones de Interés, computables
desde la publicacion de la convocatoria.

Il. El Gobierno Autdnomo Municipal de La Paz a través de ia DLC, podra
dejar sin efecto total o parcialmente la convocatoria de Manifestaciones
de Interés en cualquier momento, mediante Resolucién Administrativa
emitida por la DLC, previo informe técnico y legal emitido por la Secretaria
Municipal de Gestion Integral de Riesgos (SMGIR), hasta antes de
aprobarse el Listado por Categorias de Empresas Habilitadas para
contrataciones de Obras por Desastres y/o Emergencias, sin que por ello
incurra en ningun tipo de responsabilidades.

D} Comisiéon de Evaluacion para el Listado por Categorias de Empresas
Habilitadas.
[ El (la) Director (a) de Licitaciones y Contrataciones, designara la
Comisiéon de Evaluacién mediante Memorandum expreso, emitido con
base a las listas remitidas por cada instancia, hasta tres (3) dias habiles
previos a la presentacion de Manifestaciones de Interés, dicha Comision
debera estar integrada por los siguientes servidores publicos:

Riesgos;

2)  Servidor publico Analista Administrativo de la DLC;

3)  Servidor publico de la Secretaria Municipal de Infraestructura
Pablica;

4)  Servidor Publico de la Secretaria Municipal de Gestion Ambiental y
Energias Renovables;

5)  Servidor publico designado por el Alcalde Municipal,

6)  Servidor pablico de la Secretaria Municipal de Finanzas;

7)  Servidor plblico Asesor Legal DLC.

/ 1)  Servidor plblico de la Secretaria Municipal de Gestion Integral de

Il. La Comision de Evaluacion tendra las siguientes responsabilidades:

a) Efectuar la apertura de las Manifestaciones de Interés, en el dia,
hora y lugar establecidos en la Convocatoria.

b) Evaluar las Manifestaciones de Interés de acuerdo a lo establecido
en el Documento Base de Manifestaciones de Interés y conforme su
area de competencia y/o especialidad.

¢) Emitir el Informe de Evaluacién de las Manifestaciones de Interés
dirigido al (la) Director (a) de Licitaciones y Contrataciones, en el
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plazo maximo de quince (15) dias habiles computables a partir del
dia habil siguiente a la apertura de las Manifestaciones de Interés.

E) Validacion del Listado por Categorias de Empresas Calificadas.

I. En atencion al Informe de Evaluacion de las Manifestaciones de Interés, y a efectos
de validacién de la documentacion presentada por la (s) empresa (s) calificada, la
DLC solicitara mediante nota a las empresas presentar la siguiente documentacion
en un plazo de hasta diez (10) dias habiles:

a) Original o Fotocopia legalizada de Testimonio de Poder del Representante Legal
(cuando corresponda), con atribuciones para, aceptar invitaciones y suscribir
contratos, incluidas las empresas unipersonales cuando el Representante Legal
sea diferente al propietario.

b} Fotocopia simple Cédula de |dentidad vigente del Propietario o Representante
Legal.

¢} Matricula de Comercio actualizada o Actualizacién de Matricula (documento
emitido electrénicamente)

d) Certificacion del NIT o Certificado de inscripcion en el Padrén Nacional de
Contribuyentes (NIT) (documento emitido electrénicamente) valido y activo.

e) Original de la Matricula de Comercio actualizada o Actualizacién de Matricula de
Comercio.

f) Original de los Estados Financieros Auditados de la ultima gestion fiscal con
constancia de su presentacion al Servicio de Impuestos Nacionales o con la
Certificacion Electronica de su presentacion, esta informacién debe cumplir con el
indice de liquidez mayor a 1.

g) Original del Certificado de Solvencia con el Fisco emitido por la Contraloria
General del Estado (CGE) especifico para ta Convocatoria.

h) Original del Formutario de Registro en el SIGEP.

i) Original o Fotocopia simple de documentacién que acredite la experiencia
especifica de la Empresa declarada en los Formularios correspondientes (en caso
de fotocopias simples, las mismas deberan ser cotejadas con los originales).

J) Original o Fotocopia legalizada de Testimonio de Constitucién de la empresa y su
dltima modificacién (cuando corresponda) (Excepto empresas unipersonales).

Il. En caso de que las empresas calificadas solicitaren ampliacién de plazo para la
’ /Y presentacion de la documentacién solicitada, el (la) Director (a) DLC, en el plazo de
X245 un (1) dia habil de recibida la solicitud, debera evaluar la misma a fin de aceptarla o
oq - rechazarla, debiendo comunicar su decisién al solicitante. En caso de que la

“X documentacion solicitada no sea presentada o la misma no cumpla con lo requerido,
esto sera causal de descalificacion de la Manifestacion de Interés presentada.

. La DLC designara de forma expresa mediante memorandum a un Asesor Legal
<7 DLC, quien realizara la revision y cotejo (si corresponde) de la documentacion legal

- L2 presentada, debiendo emitir el informe correspondiente en un plazo maximo de tres

e

(3) dias habiles de recepcionada la citada documentacién, a efecto de poner en
conocimiento de la Comision de Evaluacién el resultado de dicha revisién.

IV. La Comision de Evaluacién debera efectuar la revisién técnica y financiera de la
documentacién presentada y de ser necesario efectuar el cotejo de la documentacion
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que acredite la experiencia especifica de la Empresa; como constancia de esta
revision debera emitirse el Informe correspondiente en un plazo maximo de cinco (5)
dias habiles de recibido el Informe Legal.

F) Aprobacion del Listado por Categorias de Empresas Habilitadas.

El (la) Director (a) de Licitaciones y Contrataciones emitira la Resolucion
Administrativa que apruebe la conformacion del Listado por Categorias de Empresas
Habilitadas para ia Contratacién de Obras por Desastres y/o Emergencias en el
Gobierno Auténomo Municipal de La Paz, disponiendo:

- La publicacién en un medio de prensa escrita de circulacion
nacional, pagina Web institucional del Gobiernc Autonomo
Municipal de La Paz y otros medios de comunicacion.

- Ladigitalizacién de la documentacion legal de respaldo presentada
por las empresas habilitadas y su publicacién en la pagina web
institucional del Gobierno Auténomo Municipal de La Paz por un
servidor publico del Despacho de la DLC.

- El archivo y custodia de la documentacion del proceso de
conformacién del Listado por Categorias de Empresas Habilitadas
para las Contrataciones por Desastres y/fo Emergencias, por parte
de la Unidad de Gestién Documental y Seguimiento de la DLC.

- La obligacién de las empresas habilitadas de mantener actualizada
y vigente la documentacion presentada, debiendo la misma ser
remitida oportunamente a la Secretaria Municipal de Gestion
Integral de Riesgos (SMGIR).

) La vigencia del Listado de Empresas Habilitadas para Contrataciones por Desastres

J y/o Emergencias del Gobierno Auténomo Municipa! de La Paz, sera computable,

: desde su publicacion en medio de prensa escrita de circulacion nacional hasta la
J conformacion del nuevo listado correspondiente a la siguiente gestion.
Excepcionalmente en caso de no contar con un listado de empresas habilitadas
completo, la Secretaria Municipal de Gestion Integral de Riesgos podra solicitar a la
Direccion de Licitaciones y Contrataciones ampliar la vigencia del Listado por
Categorias de Empresas Habilitadas para Contrataciones de Obras por Desastres
y/o Emergencias de la gestién anterior, para:

- Las categorias que fueron declaradas desiertas, considerando los antecedentes y
respetando el orden de prelacion establecido.
- Las categorias que cuenten con una sola empresa habilitada, y ésta no aceptase la
invitacion cursada o contara con tres (3) contratos suscritos, y se haya descartado la
posibilidad de cursar una cuarta invitacién, considerando los antecedentes y
respetando el orden de prelacién establecido.

- i.  Actualizacién de Documentacion de Empresas Habilitadas.
1 Es responsabilidad exclusiva de las empresas mantener actualizada
T y vigente la documentacion presentada para su habilitacion,
{ debiendo remitir oportunamente a la Secretaria Municipal de Geston
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Integral de Riesgos (SMGIR} la documentacion en casc de
actualizacion o modificacién.

Cuatrimestralmente, a partir de la publicacién de la Resolucién
Administrativa que apruebe la Conformacién de Listado por
Categorias de Empresas Habilitadas para Contrataciones de Obras
por Desastres y/o Emergencias en el Gobierno Auténomo Municipal
de La Paz, el Asesor Legal de la Secretaria Municipal de Geston
Integral de Riesgos (SMGIR) debera remitr a la DLC la
documentacion presentada por las empresas y el Informe Legal
correspondiente a través del cual se recomiende la inhabilitacion de
una o mas empresas del Listado por Categorias de Empresas
Habilitadas para las Contrataciones de Obras por Desastres y/o
Emergencias, en caso de que aiguna haya incumplimido con la
actualizacién requerida, a cuyo efecto el (la) Director (a) de
Licitaciones y Contrataciones dehera emitir la Resolucion
Administrativa correspondiente.

En caso de que producto del analisis efectuado, el Asesor Legal de
la Secretaria Municipal de Gestion Integral de Riesgos (SMGIR)
determine que no corresponde la inhabilitacion de ninguna
empresa, en el entenido de que tidas hayan procedido a la
actualizacion de su documentacién, remitird a la DLC el informe
correspondiente y la documentacion pertinente para su
digitalizacion, no debiéndose emitir ninguna Resolucién
Administrativa adicional.

Invitacion de Empresas Habilitadas.

Para la invitacion de las empresas habilitadas en el listado, en los
procesos de contratacion de obras en la modalidad de Desastres
y/o Emergencias, se deberan considerar los siguientes criterios:

1) Se cursara la invitacién respetando el orden de prelacién de las

listas establecidas por categorias, previa verificacion de que la
documentacién se encuentre actualizada y que la empresa no
se encuentre impedida para participar en procesos de
contratacién.
Una vez realizada la invitacion a la primera empresa del listado
apeobado, la siguiente invitacion debera ser cursada a la
segunda empresa (independientemente que se haya
formalizado la contratacion o no con la primera) y asi
sucesivamente.

Si la primera empresa no acepta la invitacién y se contrata a la
segunda empresa segin orden de prelacidn, la siguiente
invitacién deberd ser cursada a la tercera empresa y asi
sucesivamente.

En caso de que una empresa habilitada hubiera rechazado dos
(2} invitaciones, independientemente de {a categoria,
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correspondera su inhabilitacion, para el efecto la SMGIR
remitirad a la DLC el respectivo informe a fin de que se emita la
Resclucion Administrativa de Inhabilitacion.

En caso que la Supervision de Obra identifique el bajo
desempefic en la ejecucion de obras de una empresa
adjudicada, debera generarse Informe Técnico, fundamentado y
respaldado, para aprobacion del Fiscal de Obra, y remitirlo a la
SMGIR, para que dicha instancia, previo Informe Legal
correspondiente, solicite a la DLC la inhabilitacién de la (s)
empresa (s) identificada (s), a fin de que se emita la Resolucion
Administrativa correspondiente. Dicha inhabilitacion no debera
afectar la adjudicacién y/o contrato vigentes suscritos, de los
cuales debera exigirse su cabal cumplimiento.

2) La respuesta a la invitacion debera ser remitida en el plazo
establecido en la nota de invitacién, caso contrario se tomara
como rechazada la misma y se debera cursar nueva invitacion a
la siguiente empresa del listado aprobado.

3) Las empresas habilitadas solo podran suscribir tres (3)
contratos de obras por Desastres y/o Emergencias durante el
periodo de vigencia del Listado sefialado.

4) Habiéndose contratado a la totalidad de las empresas, cada
una, con tres (3) obras por Desastres y/o Emergencias, se
podra invitar a participar a las empresas por cuarta y ultima vez,
respetando el orden de prelacion, previa emision de Informe de
Justificacion de la Unidad Solicitante, entre tanto se apruebe un
nuevo listado de empresas habilitadas.

5) Para la invitacibn de obras por montos mayores a
Bs25.000.000.- (Veinticinco y Cinco Millones 00/100 Bolivianos)
la empresa invitada podra conformar una Asociacién Accidental
con una o mas empresas que formen parte del Listado de
Empresas Habilitadas para Contrataciones de obras por
Desastres y/o Emergencias (en la misma categoria), de
acuerdo a lo establecido en normas estipuladas en el Codigo de
Comercio y normas conexas. Para este fin, las empresas que
conformen la Asociacién Accidental no deberan haber llegado al
limite de contrataciones, y se les computara como contratacion
efectiva a cada una.

iii) Declaratoria Desierta.

La Direccidn de Licitaciones y Contrataciones (DLC), mediante
Resolucidon Administrativa declarard desierta total o parcialmente la
Convocatoria a presentar Manifestaciones de Interés, cuando Ia
Comision de Evaluacion Identifique alguna de las siguientes causales:

a) No se hubiera recibido ninguna Manifestacién de Interés.
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b) Ninguna Manifestacion de Interés hubiese cumplide lo
especificado en el Documento Base para Manifestaciones de

Interés.

Los incisos a) y b) podran aplicarse también por categoria.

5.6. Contratacion Directa de Bienes y Servicios.

Esta modalidad permite la contratacién de bienes y servicios sin limite de cuantia,
por las causales sefialadas en el articulo 72 de las NB-SABS, asi como ofras
establecidas por normativa especifica.

CUADRO N° 33: CAUSALES CONTRATACION DIRECTA

NORMATIVA

CAUSAL

Art, 72.- paragrafo |, Inciso a); NB-SABS

Bienes con tarifas Unicas y reguladas por el Estado: gasolina, digsel,
gas licuado y otros.

Art, 72.- paragrafo |, Inciso b); NB-SABS

Servicios publicos: energia eléctrica, agua y otros de naturaleza
analoga.

Art. 72.- paragrafo |, Inciso ¢c); NB-SABS

Medios de comunicacion: televisiva, radial, escrita u otros medios de
difusién. No se aplica a la contratacion de agencias de publicidad.

Art. 72.- paragrafo |, Inciso d); NB-SABS

Arrendamiento de inmuebles para funcionamiento de centros
educativos 0 de salud: cuando por razones de fuerza mayor 0 caso
fortuito, el funcionamiento de centros educativos o de salud se vea
afectado, la entidad podra arrendar bienes inmuebles que permitan la
continuidad del funcionamiento de estos centros.

. 72.- paragrafo |, Inciso e); NB-SABS

Arrendamientc de inmuebles para funcionamiento de oficinas de
entidades publicas: cuando la entidad no cuente con infraestructura
propia y en casos de extrema necesidad, previo cerificade de
inexistencia emitido por el SENAPE.

. 72.- paragrafo |, Inciso f); NB-SABS

Adquisicion de pasajes aéreos de aerclineas en rutas nacionales:
siempre y cuando el costo de los pasajes se sujete a tarifas Unicas y
reguladas por la instancia competente. No se aplica a la contratacion
de agencias de viaje.

Ant. 72.- paragrafo |, Inciso g}; NB-SABS

Suscripcion a medios de comunicacion escrita o electrénica: diarios,
revistas y publicaciones especializadas.

Art. 72.- paragrafo |, Inciso h); NB-SABS

Adquisicion de repuestos del proveedor: cuando se requiera preservar
la garantia y consiguiente calidad del equipo y/o maquinaria.

Art. 72.- paragrafo |, Inciso k); NB-SABS

Contratacién de artistas, locales y otros servicios relacionados con
eventos de promocion cultural, efemérides v actos conmemorativos.

. 72.- paragrafo |, inciso n); NB-SABS

Cursos de capacitacion ofertados por universidades, institutos,
academias, y otros, cuyas condiciones técnicas o académicas y
econdmicas na sean definidos por la entidad contratante.

. 72.- paragrafo |, Inciso 0); NB-SABS

Obras hasta Bs100.000 (Cien mil 00/100 Bolivianos) por los Gobiernos
Autdbnomos Municipales.

. 72.- paragrafo |, Inciso p); NB-SABS

Servicios de Recaudacion de tributos y gravamenes arancelarios sean
impuestos, tasas, contribuciones especiales y patentes en el marco de
la Ley N° 331, de 27 de diciembre de 2012.

Paragrafo Il del Art. 72; NB-SABS

Las entidades piblicas podran efectuar la Contratacidon Directa de

Bienes y Servicios provistos por Empresas Publicas, Empresas

Publicas Nacionales Estratégicas, Empresas con Participacion Estatal

Mayoritaria, Entidades Financieras con Participacion Mayoritaria del

Estado, Entidades Financieras del Estado o con Participacion

Mayoritaria del Estado asi como a sus filiales o Subsidiarias, siempre y

cuando:

a)  Su misién institucional determine la capacidad de ofertar bienes vy
servicios;

b} Dispongan de capacidad suficiente para cumplir con las
condiciones establecidas por la entidad convocante;

c)} Los precios de su propuesta econdmica fueran iguales ¢ menores
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NORMATIVA CAUSAL

a los precios del mercado;
d) Los bienes o servicios ofertados cuenten con la calidad requerida.

Otras causales establecidas con normativa especifica.

|. Para la causal establecida en el inciso b) del paragrafo | del articulo 72 de las NB-
SABS, el GAMLP debera adherirse a los requerimientos del proveedor y al
documento que formalice la contratacién definido por el mismo, previa elaboracion de
Informe Técnico, Informe Legal, Solicitud de Autorizacion de Inicio del Proceso de
Contratacion por la Unidad Solicitante y autorizacién del RPA o RPC para el inicio del
proceso de contratacion, segun corresponda. Asimismo se debera presentar la
informacion a la CGE de acuerdo a lo establecido en el Instructivo emitido por la DLC
y registrar la contratacién en el SICOES cuando el monto sea mayor a Bs20.000
(Veinte mil 00/100 Bolivianos).

Il. Para las causales establecidas en el inciso 0) del paragrafo | del articulo 72 de las
NB-SABS y paragrafos | y Il del articulo 54 del D.S. N° 1436 modificado y
complementado por el D.S. N° 1617, el GAMLP, independientemente de la Seccion
Administrativa Financiera y dentro de una misma gestion fiscal, NO podra efectuar
mas de tres invitaciones a la misma empresa para adjudicarse procesos de
contratacién, a ejecutarse en dicha gestion.

lil. Para la causal establecida en el paragrafo Il del articulo 72 de las NB-SABS
debera adjuntarse minimamente una cotizacion, adicional a la cotizacion de la
Empresa Publica, Empresa Publica Nacional Estratégica, Empresa con Participacion
Estatal Mayoritaria, Entidad Financiera con Participacion Mayoritaria del Estado,
Entidad Financieras de! Estado o con Participacién Mayoritaria del Estado asi como a
su filial o Subsidiaria, para justificar que los precios son iguales o menores a los
precios del mercado, dicho analisis debera constar en el Informe Técnico de
Justificacién.

CUADRO N° 34: CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS HASTA
Bs200.000.- (DOSCIENTOS MIL 00/100 BOLIVIANOS) EN EL MARCO DEL ART.
72 PARAGRAFO |, INCISOS A}, C), D), E), G), H}, K}, P) DE LAS NB-SABS; ART.
72 PARAGRAFO |, INCISO O) CONTRATACION DIRECTA DE OBRAS HASTA
Bs100.000.- (CIEN MIL 00/100 BOLIVIANOS) DE LAS NB-SABS, ART. 72
PARAGRAFO 1l DE LAS NB-SABS Y CONTRATAQION DIRECTA AUTORIZADA
CON NORMATIVA ESPECIFICA

Instrumentos yio

Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo
] Uinidad a) Adjuntar la constancia de Registro en el ja) Constancia de | Variable.
Solicitante PAC del SICOES (cuande corresponda). Registro en el

b) Elaborar el Informe Técnico de Justificacion, PAC del SICOES.
dirigido al RPA, que justifique la aplicacion [b) Informe Técnico
de la causal de contratacién Directa, de  Justificacion
determine el contratista o proveedor a con V°B® del RPA
invitar, y ademas establecer si se requerira |¢) Formmulario de
conformidad con ias Especificaciones Requerimiento,
Técnicas y colizacidn o Unicamente [d) Especificaciones
conformidad con las Especificaciones Técnicas del bien,
Técnicas {(adjuntando la documentacion de obra, sefvicio
respaldo que cerresponda). general en medic

¢) Efectuar |a solicitud mediante Farmulario de digital {cuando
Requerimiento, incluyendo el precio corresponda) e
referencial. impresa
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Instrumentos y/o

Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo
Para el caso de bienes de consumo deberd debidamente
llevar el sello “Sin Existencia” o "Necesidad firmadas
de Reposicién® con firma y sellc del seliadas en todas
Responsable de Almacenes. las hojas por
d) Adjuntar: Especificaciones Técnicas del el(los)
bien, obra o servicio general que ademnas responsable(s) de
incluyan la justificacion de la contratacion, el su elaboracién,
plazo, el lugar y la forma de pago, (&) Planos, planilla de
debidamente firtnadas y selladas en todas presupuesto,
las hojas por ef(los) responsable(s) de su cdmputos
elaboracion. (Solo para las causales de métricos,
contratacién establecidas en las NB-SABS, cronograma  en
art. 72, paragrafo |, inciso o}, y paragrafo Il medio  digital e
se deberd adjuntar las Especificaciones impreso
Técnicas en medio digital). debidamente
e)Para el caso de obras: adjuntar los firmados ¥
documentos tecnicos, plancs, planilla de sellados, en tedas
presupuesto, computos métricos, las hojas.
cronograma en medio digital e impreso ()  Certificacién POA
debidamente fitmados y sellados. . 9 Solicitud de
) Adjuntar certificacion POA. emisién de
g) Solicitar la emisién de la certificacion cettificacion
presupuestaria. presupuestaria.
h} Emitir la solicitud de la autorizacién de inicio | h) Nota de Solicitud
del proceso de contratacidn al RPA. de  Autorizacion
para el Inicio del
Proceso de
Contratacién
suscrita por la
Maxima Autoridad
de la Unidad
Solicitante.

2 Funcionario Emitir la certificacién presupuestaria y remitir | Certificacion Variable,
Responsable de | al Jefe SAF. presupuestaria.
la Unidad
Administrativa.

3 Jefe SAF a) Asignar el procese de contratacion en el fa) Memorandum de | Hasta un {1) dia habi

SIM Contrataciones al {la) Procesador(a) de asignacion  con | siguiente a la recepcién de
Compras y Asesor(a) Legal SAF. constancia de | la carpeta del proceso de
b)Remitir la campeta del proceso de recepcion. contratacién.
contratacion al (jla) Procesadora) de Carpeta  del
Compras de la SAF. proceso de
contratacion con
proveido de
remision,

4 Procesador(a) Revisar que la carpeta del proceso de | a)Proveido de | Hasta tres (3) dias héabiles
de Compras de | contratacion cuente con toda ia remision. siguientes a la recepcién
la SAF documentacién requerida: b) Carpeta del proceso | de la carpeta del proceso

a) En caso de conformidad con la carpeta del de contratacion | de contratacion.
proceso de contratacion remitir al RPA, devuelta.
b} En caso de existir observaciones en la
carpeta del proceso de contratacion,
devolver la misma a la Unidad Solicitante
para su correccion.

5 RPA Efectuar la recepcién de documentacién y | Autorizacion expresa | Hasta dos (2) dias habiles
autorizar el inicio del proceso de contratacién, | en la Nota de Soficitud | siguientes a 1z recepcion
previa verificacion que el proceso de | de Autorizacidn para | de la campeta del proceso
contratacion esté  inscrite en el POA, | el Inicio det Proceso | de contratacion.
Presupuesto y PAC cuando la contratacion | de Contratacion.
sea mayor a Bs20.000 (Veinte mil 00/100
Bolivianos) y que cuente con los documentos
requeridos.

G Jofe SAF Elaborar y suscribir la Nota de Invitacién al | Nota de lnvitacion. Hasta un (1) dia habil

proveedor o contratista determinado en el
Informe de Justificacién para que presente

conformidad  con  las  Especificaciones
Tecnicas y colizacién cuando corresponda,
que deberd ser nofificada por el{la)

Procesador{a) de Compras de ta SAF,

siguiente a la recepcion de
la carpeta del procese de
contratacion.

Otorgdndole un plazo no
mayor a cinco (5) dias
habites para la
presentacion de o
solicitado. El plazo para la
notificacion serd de hasta
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Instrumentos yio

Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo
dos (2) dias habiles
siguientes a la emision de
la Nota de Invitacién,
7 Proponente a) Presentar mediante nota la conformidad con | a) Nota de | De acuerdo al plazo
las Especificaciones Teécnicas y cotizacion Conformidad  con | otorgade en la Nota de
{cuando corresponda). las Especificaciones | Invitacion.
b) En el case de aplicarse la causal o) del Art. Técnicas yio

72 del paragrafo |, para obras del paragrafo Cotizacién (cuando
Il del D.S. N® 0181, y otras con normativa corresponda)

especifica deberad presentar el Formulario | b} Formulario de

de Cotizacion y Confarmidad. Cotizacidn y
Confarmidad.
{cuando
corresponda)

8 Maxima a)En casc de que la conformidad con las | a) Informe Técnico de | a) Variable.

Autoridad de la especificaciones técnicas y  colizacion Seleccién de otro | b) Hasta un (1) dia habil
Unidad {cuando  comesponda) no  cumplan contratista o | siguiente a la recepcién de
Solicitante sustancialmente con 1o requerido o no se proveedor, con V'B® | la conformidad con las
presente la  conformidad con las del RPA especificaciones técnicas
especificaciones  técnicas y  cotizacién | b)Nota de Solicitud de [ y  cotizacién  (cuando
{cuande corresponda) en ! plazo Complementacio- corresponda); ¢ el Informe
establecido, la Unidad Solicitante debe nes yio | de la Unidad
elaborar Informe Tecnico de Seleccion de Aclaraciones Especializada {cuando
otro contratista o proveedor, dirigido al RPA, {cuando corresponda).
para su invitacidn. corresponda) /| Para la emision del
b)}En caso que comresponda podra solicitar Informe Técnico de | Informe  Tecnico  de
complementaciones yfo aclaraciones de la Seleccion de | seleccidn de otro
documentacion mediante nota. De no ser seleccion de ofro | contratista o proveedor, el
suficiente la  complementacion /o Proveedor. plazo es variable.
aclaracién, se deberd proceder conforme al | ¢) Nota de | ¢y Hasta un {1) dia habil
inciso a} de la presente actividad. Recomendacion de | siguiente a la recepcion de
¢} Recomendar al RPA la adjudicacion del Adjudicacion la conformidad con las
praceso, sefialando el monto y plazo adjuntando cuando | especificaciones técnicas
ofertado o aceptado, y en el caso de la corresponda ef | y/o cotizacion (cuando
causal establecida en el articulo 72, Formularico de | corresponda); o el Informe
paragrafo 1, Inciso o) y para obras con el Revisién Aritmética | de ia Unidad
paragrafo H de las NB-SABS, y otra con suscrito  por el | Especializada {cuando
normativa especifica, adjuntar Formulario Técnico corresponda).
de Revisibn Aritmética, Responsable de
De ser necesario, se podrd solicitar la elaboracion de
emision de un Informe a la Unidad especificaciongs
Especializada del GAMLP que corresponda, técnicas.
Informe  de la
Unidad
Especializada
{cuando
corresponda)

9 RPA Elaborar y suscribir la Nota de Adjudicacién y | Neta de Adjudicacién | Hasta dos (2) dias habiles
remitir al {la) Procesador{a) de Compras para | suscrita. siguientes a la recepcién
su notificacién conjuntamente a la Nota de de la nota de
Solicitud de Documentos para la suscripcion Recomendacién de
del Contrata u Orden de Compra / Servicio. Adjudicacion.

10 Procesador(a) a)Eisborar la MNota de Solicitud de | a)Nota de Solicitud de | a)Hasta un (1) dia habil

de Compras Documentos para la suscripcion  del Documentos para la de Ia emisién de la Nota
SAF Contrato u Orden de Compta / Servicio a suscripcién del de Adjudicacion para la
ser suscrita por el {la) Jefe SAF que debera Contrato u  Orden emisién de la Nota de
contener el detalle de la documentacién de Compra ! Solicitud de
necesaria para @  suscripcion  del Servicio y Nota de Documentos para  la
documento contractual y nofificar  al Adjudicacién  con suscripcion del
Adjudicado conjuntamente a la Nota de constancia de contratoforden de
Adjudicacion. natificacidn. compralsenvicio.
b) Remitir tramite al {la) Asesor(a) Legal — | b)Proveido de El plazo para la
SAF. remision. notificacién es de hasta

dos (2) dias habiles
siguientes de su
emision.

El plazo a otorgarse al
adjudicado para la
presentacion de
documentos no debera
ser_mayor a_diez (10}
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Instrumentos y/o

Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo

dias habiles siguientes
a la recepcion de la
Nota de Solicitud de
Documentos para firma
de Contrato u Orden de

Compra/Servicio.
byHasta el vencimiento
del plazo otorgado para
presentacion  de
documentos en la Nota
Solicitud de
Documentos para la
suscripeion del Contrato
u Orden de Compra /

Servicio.

11 Adjudicado a) Presentar mediante nota la documentacién | a) Nota de | En el ptazo establecido en
solicitada para la suscripcidn del Contrato u Presentacidn de | la Nota de Solicitud de
Orden de Compra / Servicio. Documentos, Documentos para la

b) Excepcionalmente y de manera justificada adjuntando los | suscripcién del Contrato u
podra solicitar ampliacién de plazo para documentos Orden de Compra
presantar la documentacién requerida fa solicitados para la | Servicio.
misma que deberd ser aceplada o suscripcion de
rechazada por el RPA, Contrato u  Orden

de Compra /
Servicio.

b) Nota de Solicitud de
Ampliacién de Plazo
para la
Presentacion de
Documentos
{cuando
correspondal.

12 Jefe SAF/RPA a)Recibida la documentacién solicitada, el | a) Proveido de Hasta un (1} dia habil
Jefe SAF debe remitir al (la) Asesor{a) remision siguiente a la recepcidn
Legal SAF para su revisidn y emision de | b)Nota de Aceptacién de la documentacion del
Informe Legal correspondiente. / Rechazo de la adjudicado ¢ de la Nota

b) En casa de solicitud de ampliacion de plazo Solicitud de Solicitud de
para presentacién de documentos, el RPA Ampliacion de Plazo Ampliacién de Plazo
debe analizar la pertinencia, elaborar y para la para la Prasentacién de
suscribir la Nota de Aceptacion / Rechazo Presentacian de Documentos.
de la Solicitud de Ampliacién de Plazo para Documentos  con Debiendo ser notificada
la Presentacion de Documentos, pudiendo constancia de hasta un (1) dia habil
ampliar  cuantc se requiera y sea notificacion por el siguiente de emitida la
debidamente justificado. (la} Procesador(a) Nota de Aceptacion /

de Compras de ja Rechazo de la Solicitud
SAF. de Ampliacién de Plazo
para la Presentacion de
Documentos.
13 Asesor(a) Revisar los documentos presentados por el | a)Informe Legal de | a) Hasta dos (2) dias-
Legal-SAF adjudicado. Revisidn ¥ habiles siguientes a

a) En caso de que los documentados Verificacién de la recepcion de los

solicitados en las especificaciones Documentos 5] documentos, del
técnicas fueran presentados en fotocopia Informe Legal para desistimiento expreso
simple, los mismos serdn cotejados Dejar sin Efecto la o del vencimiento del
cuando corresponda con los originales, Nota de plazo de
fotocopias legalizadas u otro medio de Adjudicacién (segun presentacion de
verificacion autorizado, debiendo constar corresponda)  con dacumentos.

sello y firma. V°B® del RPA b)Hasta tres (3) dias

Elaborar el Informe Legal de Revision y
Verificacion de la  documentacién
presentada y/o cotejada, disigido al RPA,
En caso de que el adjudicado cumpla con
la presentacion de la documentacion
requerida, recomendar al RPA |a
suscripcién del Contrato u Orden de
Compra / Servicio.

En caso de que el adjudicado presente
desistimiento expreso, no presente los
documentos, presente los documentos
fuera del plazo establecido o los
documentos presentados no cumplan con
las condiciones requeridas recomendara
dejar sin efecto la Nota de Adjudicacidn a

b)Contrato u  Orden

de Compra /

Servicio firmado en

tres {3) ejemplares

para:

1) Carpeta  del
proceso de

contratacién
2)  Adjudicado.
3} SAF.

hébiles siguientes de
emitifo el Informe Legal

Reavision ¥

Verificacion.
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Instrumentos yio

Paso Formularios

Actividad

través del RPA, pudiendo reiniciarse el
procedimiento a parir de la Nota de
Invitacién previo Informe Técnico que
determine al nuevo proveedor o
contratista.

b) Elaborar y suscribir el Contrate u Orden
de Compra / Servicio y remitir para firma
del RPA. La fecha de suscripcion del
Contrato u Orden de Compra / Servicio,
debersa tomar en cuenta los plazes de
suscripeion por las partes.

La suscripcion del Contrato u Orden de
Compra / Servicio debera ser gestionado
por el Asesor (a) Legal SAF.

a)Dejar sin efecto la adjudicacion (si

corresponde).

b) Suscribir el Contrato u Orden de Compra /

Servicio.

Responsable Tiempo

14 RPA ayNota que Deja sin [ a) Hasta dos (2) dias
Efecto la Nota de habiles siguientes a
Adjudicacién  con la recepcidén del
constancia de Informe Legal para la
notificacién por el emision de la Nota
{ta) Procesador(a) gue deja sin efecto la
de Compras de la adjudicacion.

SAF. El plazo para la

b)Contrato u Orden notificacion  es de

de Compra ! hasta dos (2) dias

Servicio suscrito. habiles siguientes de
$u emision.

b) Hasta dos {2) dias
héabiles siguientes a
la recepcibn del
contrate u orden de
compralservicio
elaborado.

15 Adjudicado Contrato u Orden de
Compra / Servicio

suscrito.

Hasta dos (2) dias habiles
siguientes a la suscripcion
del contrato u orden de
comprafservicio por el
RPA,

Suscribir el Contrato u Orden de Compra /
Servicio.

a)Hasta tres (3i dias
habiles siguientes a la

Asesor{a)
Legal-SAF

a) Numerar el Contrato u Crden de Compra /
Servicio en e SIM Contrataciones y de

a)Contrato u Orden
Compra !

mediante correo electrénico informar este
hecho al RPA para !a designacion del
Responsable/Comision de Recepcion.

b) Entregar un (1)} ejemplar del Contrato u
Orden de Compra [ Servicio al
contratista/proveedor,

¢) Registrar la informacién del Contrate u
Orden de Compra / Servicio en la CGE (de
acuerdo a lo establecido en los Instructivos
emitidos por la DLC), gestionar Ia
suscripcion del Formulario de Registro por
el RPA y remitir la carpeta del proceso de
contratacidn al (la) Procesadon(a) de
Compras de la SAF.

Sarvicic numerado
y constancia de
comunicacién  via
correo electronico.

b} Formulario de
Entrega de Contrato
u Orden de Compra
/ Servicio,

¢} Formulario de
Registro del
Contrato u Orden
de Compra /
Servicio a la CGE
debidamente
firmado y sellado en
tres (3) ejemplares

para:

1} Carpeta det
proceso de
contratacion.

2) Remisién
mensual a Ila
CGE de
infermacion

sobre procesos
de contratacién
en las
modalidades
directa y por
excepcion
{adjuntando  la
documentacién

b)Hasta dos

suscripcion del Contrato
u Orden de Compra /
Servicio suscrito por las
partes.

(2) dias
héabiles siguientes de
numerado el Conirato u
Orden de Compra
Servicio.

¢) Hasta cingco (5) dias

habiles siguientes a la
suscripcién del Contrato
u Orden de Compra /
Servicio por las partes.

* Caliz Meresdo 87 1208
D leigfoage (591-21 2650000 - £
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Paso

Responsable

Actividad

Instrumentos yfo
Formularios

Tiempo

establecida en
el Instructivo
emitido por la
DLC)

3) Remisidn
bimestral a Jla
CGE de
registros de
contratos
(adjuntande  la
documentacién
establecida en
el Instructivo
emitido por Ia
DLC).

Carpeta del proceso

de contratacion

remitida.

17

RPA

Designar al Responsable o la Comisitn de
Recepcidn.

Memorandum de
Designacién con
constancia de
recepcion que debera
ser remitido a la DLC
por el {la) Jefe SAF
para que forme parte
de la carpeta del
proceso de
contratacion.

De acuerdo a lo
establecido en el numeral
4.10. del
documento.

presente

18

Procesador(a)
de Compras de
la SAF

a) Registrar en el SICOES el Formutario 400
{para procesos mayores a Bs20.000.)
adjuntando la documentacién requerida
conforme a Manual de Operaciones dei
SICOES.

b)Elaborar y suscribir la Nota de
Cumplimiente de Normativa y gestionar la
firma por parte del (1a} Asesor(a) Legal SAF.

c) Elaborar y suscribir el Listado de Control de
Documentos.

d)yRemitir la carpeta del proceso de
contratacion al (Ya) Jefe SAF.

a) Formulario 400 del
SICOES (procesos

mayores a
B8520.000.-) ¥
confimacion de
registro.

b) Nota de

Cumplimiento  de
Normativa suscrita.

¢) Listado de Control
de Documentos
suscrito en un (1)
ejemplar para |la
carpeta del proceso
de contratacién y un
n ejemplar
adicional por cada
Contrate u Orden
de  Compra /
Servicio.

d} Carpeta dsl proceso

a)De acuerdo a lo

establecido &n el
Manwal del SICOES.

b) Hasta veinte (20) dias

habiles siguientes a la
suscripcion de! Contrato
u Orden de Compra /
Servicio por las pares.

¢) Hasta veinte (20} dias

hébiles siguientes a la
suscripcion del Contrato
u Orden de Compra /
Servicio por las partes.

d)Hasta veinte (20) dias

habiles siguientes a la
suscripcion del Contrato
u Orden de Compra /
Servicio por fas partes.

de contratacion
remitida,

19 Jefe SAF Visar la Nota de Cumnplimiento de Normativa y | Nota de Cumplimiento | Hasta dos (2) dias habiles
remitir a la UGDS-DLC la carpeta del proceso | de  Normativa con | siguiente de recibida la
de contratacion con un (1) ejemplar en original | VoBo. carpeta del proceso de
del Contrato u Orden de Compra / Servicio | Carpeta del procese | contratacién.
numerado. de contratacién

remitida.
20 Jefe UGDS- | Asignar el proceso de contratacian. Carpeta del proceso | Hasta un (1) dia habil
DLC de contratacion | siguiente de recibida la
asigpnada  mediante | carpeta del proceso de
proveido. contratacién,
21 Analista-DLC a) Remitir dos {2) ejemplares del Formulario { a) Constancia de | a)De acuerdo a
de Registro de Contrato u Orden de recepcion del Instructivos emitidos por
Compra / Serwicio al servider puablico servidor publico la DLC.

municipal asignado para el envio de
informacién a la CGE (adjuntando la
documentacion  establecida en  los
Instructivos emitidos por la DLC).

b} Rernitir el original de la{s} garantia(s) para
custodia del Responsable de Garantias

municipal asignado
para el envio de
informacién a la
CGE, en hoja de
ruta.

b) Fotocopia de la(s)

byHasta ochae (8) dias

habiles siguientes de la
recepcién de la carpeta
del proceso de
contratacion.

¢)Hasta ocho (8) dias

UGDS-DLC. garantia(s) con habiles siguientes a la
c)Verificar la correspondencia de [a constancia de recepcion de la carpeta
documentacion de la carpeta del proceso de recepcion del del Proceso de
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L Instrumentos ylo .
Paso Responsable Actividad Formulari osy Tiempo
contratacién con el Listado de Control de responsable de contratacion.
Documentos. Garantias UGDS- | En caso de que la carpeta
1) En caso de conformidad con la carpeta DLC. del proceso de
del proceso de contratacion, suscribir el | c) Listado de Control | contratacion sea devueka,
Listado de Control de Documentos y de Documentos | el RPA debe instruir el
remitir al Archive UGDS-DLC. suscrito y carpeta | ajuste comespondiente y
2} En caso de existir observaciones en la del proceso de | remitir a la UGDS-DLC. La
carpeta del proceso de contratacion contratacién SAF debera efectuar los
devolver la misma al RPA a través del remitido al Aschive | ajustes que correspondan
{)a) Director(a) de Licitaciones vy UGDS-DLC Campeta | de forma oportuna.
Contrataciones del proceso  de
contratacion
devuelta  (cuando
correspondal.
22 Archivo UGDS- | a) Suscribir el Listada de Control de | a}listado de Control | Hasta cinco (5) dias
DLC Documentos. de Documentos | habiles siguientes a la
b) Remitir al (la) Jefe SAF un (1} ejemplar del suscrito. recepcion de la carpeta
Listado de Control de Documentos y copia | b) Proveida del proceso de
de los documentos de garantia {cuando adjuntando contratacién.
correspondal. documentacion.
c) Digitalizar ¢! proceso de contratacién de | ¢} Archivo digital
acuerdo a instructivo emitido por fa DLC. actualizado.
d) Archivar el praceso de contratacién. d) Carpeta del proceso
de contratacién
archivada.

l. Para la contratacién de obras, en el caso de que se deje sin efecto la Nota de
Adjudicacion, y se requiera invitar a un nuevo proponente, la Unidad
Solicitante debera verificar que los precios unitarios no tengan una antigiiedad
mayor a cuatro meses. De ser necesario debera dejarse sin efecto la Nota de
Adjudicacion y la Autorizacién de Inicic de Proceso de Contratacion.

Para el manejo de Fondo Rotativo y Caja Chica se aplicaran las disposiciones
establecidas por la Secretaria Municipal de Finanzas.

Adicionalmente, el RPA podra dejar sin efecto la Autorizacion de Inicio de
Proceso de Contratacion mediante nota hasta antes de la adjudicacion o
podra dejar sin efecto la Autorizacion de Inicio de Proceso de Contratacion y la

: }; Nota de Adjudicacién mediante nota dirigida y notificada al adjudicado, hasta
," _ antes de la suscripcion del Contrato u Orden de Compra / Servicio, previo
j/ n Informe de Justificacién Técnico y Legal.

IV. La Nota de Solicitud de Autorizacidon para el Inicio del Proceso de Contratacion
es el documento con el cual se debe generar la Hoja de Ruta de la carpeta
correspondiente al proceso de contratacion.

CUADRO N° 35: CONTRATACION DIRECTA DE BIENES, OBRAS Y SERVICIOS
PARA MONTOS MAYORES A Bs200.000.- (DOSCIENTOS MIL 00/100
BOLIVIANOS) EN EL MARCO DEL ART. 72 PARAGRAFO |, INCISOS A), C), D),
E), G), H), K), P) Y ART. 72 PARAGRAFO |l DE LAS NB-SABS Y
CONTRATACION DIRECTA CON NORMATIVA ESPECIFICA

Instrumentos ylo ]
Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo
1 Unidad a)Adjuntar la constancia de Registro en el | a)Constancia de | Variable.
Solicitante PAC del SICOES. Registro en el PAC

b)Elaborar el Informe Técnico, dirigido al del SICOES.
RPA/RPC, que justifique la aplicacion de la | b} Informe Técnico con
causal de contratacion Directa, determine el V°B® del RPA/RPC
contratista o proveedor a invitar, y ademas | ¢) Formularic de
establecer si se requerird conformidad con Requerimiento.
ias Especificaciones Técnicas y cotizacion ¢ | d) Especificaciones
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Instrumentos ylo

proveedor o contratista determinade en el
inforrme de Justificacién para que presente
conformidad con  las  Especificaciones
Técnicas y cotizacion cuando corresponda,
que debera ser notificada por el(la)
Procesador(a) de Compras de la SAF.

Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo

unicamente conformidad con las Técnicas del bien
Especificaciones Técnicas {adjuntando (a obra o  servicio
documentacidn de respakio que genseral en medic
correspondal. digital e impreso
En el caso de obras para la causal debidamente
establecida en el paragrafo Il del articulo 72 fimadas y selladas
del D.5. N* 0181 y otras con nomativa en todas las hojas
especifica, deberd requerir Conformidad por el(los)
con las Especificaciones Técnicas vy responsable(s) de
Cotizacién. su elaboracion,

c} Efectuar la solicitud mediante Formuiario de | e) Planos, planilla de
Requerimiento, incluyendo el  precio presupuesto,
referencial, computos métricos,
Para el caso de bienes de consumo deberd cronograma en
llevar el sello "Sin Existencia™ ¢ "Necesidad medic  digital e
de Reposicién™ con fima y sello del impreso
Responsable de Almacenes. debidamente

d) Adjuntar  Especificaciones Técnicas del firmados y sellados
bien, obra o servicio general incluyendo la para el caso de
Justificacion de la contratacion, #n medio obras.
digital e mpreso debidamente firmadas y | f) Certificacion POA.
selladas en todas fas hojas por el{los} | g) Solicitud de emisidn
responsable(s) de su elaboracion. de certificacién

e) Para el caso de obras: adjuntar documentos presupuestaria,
tecnicos: h} Nota de Solicitud de
Planos, planila de presupuesto. computos Auterizacion para el
métricos, cronograma en medio digital e Inicioc del Proceso
impreso debidamente firmados v sellados de Contratacién
para el caso de obras. suscrita por la

f} Adjuntar certificacion POA. Maxima Autoridad

g) Salicitar la emisién de la certificacion de la Unidad
presupuestaria. Solicitante,

h) Emitir Nota de Solicitud de la Autorizacidn
de Inicio del Proceso de Contratacion al
RPARPC.

2 Funcionario Emitir la certificacion presupuestaria y remitir | Certificacion Variable,
Responsable de | la carpeta del proceso de contratacion al Jefe | presupuestaria.
la Unidad | SAF para que éste efectie la asignacidn en el | Memorandum de
Administrativa/ SIM  Contrataciones al Procesador de | Asignacion

e Jefe SAF Compras y al Asesor (a) Legal SAF, para su | Carpeta de proceso
Leonigas posterior remisién al Procesador de Compras. | de contratacion
Poma R. remitida.

3 Procesador{a) Revisar que la carpeta del proceso de | a)Proveido de | Hasta tres (3) dias hébiles
de Compras de | contratacién cuente  con  toda ta remision, siguientes a la recepcion
la SAF documentacién requerida: b) Carpeta del proceso | de la Nota de Solicitud de

a) En caso de conformidad con la carpeta del de contratacién | Autorizacién de Inicio del
praceso de contratacién  remitir  al devuelta, Proceso de Contratacidn.
RPARPC.

b}En caso de existir observaciones en la
carpeta del proceso de contratacién,
devolver la misma a la Unidad Solicitante
para su commeccion.

4 RPA/RPC Efectuar la recepcidn de la documentacion y | Autorizacién expresa | Hasta dos (2) dias habiles
autorizar el inicio del proceso de contratagion, | en la Nota de Solicitud | siguientes a la recepcién
previa verificacién que el proceso de | de Autorizacién para | de la carpeta del Proceso
contratacion  esté inscrito en & POA, | el Inicic del Proceso | de contratacion.
Presupuesto y PAC, y que la misma cuente | de Contratacion.
con los documentos requeridos.

5 Jefe SAF Elaborar y suscribir la Nota de Invitacién al | Nota de Invitacion, Hasta un (1) dia habil

siguiente a la recepcion de
la autorizacién de inicio
del proceso de
contratacién, otergandole
un plazo no mayof a cinco

{5) dias habiles
presentacién

para la
de lo

solicitado. El plazo para la

notificacion sera
dos  (2) dias

de hasta
habiles
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. Instrumentos ylo
Paso Responsable Actividad Formulari osy Tiempo
siguientes a la emisién de
Ia Nota de Invitacion.
[ Proponente a) Presentar mediante nota la conformidad | a)Nota de | De acuerdo al plazo
con las Especificaciones Técnicas y cotizacién Conformidad con las | otorgado en la Nota de
{cuando corresponda). Especificaciones Invitacion,
b} En el caso de obras para la causal Técnicas ¥
establecida en el pardgrafo Il del articulo 72 Cofizacion {cuando
del D.S. N° 0181 y otras con normativa corresponda).
especifica, debera presentar el Formulario de | b) Formularic de
Cotizacién y Conformidad. Cotizacién ¥
Conformidad.
7 Maxima a)En caso de que ila conformidad con las | a) Informe Técnico de | a)Variable.
Autoridad de fa especificaciones técnicas y  colizacién Seleccion de Otro | byHasta un (1) dia habil
Unidad {cuando  corresponda) no  cumplan Proveedor, con V°B° siguiente a ia recepcion
Solicitante sustanciaimente con lo requerido ¢ no se del RPA/RPC. de la conformidad con
presente la  conformidad con las | b) Nota de Solicitud de las Especificaciones
especificaciones técnicas y  cotizacion Complementacio- Técnicas y cotizacion
{cuando correspenda) en el plazo nes yfo Aclaraciones (cuande correspondal;
establecido, la Unidad Solicitanie debe {cuandog o el informe de Ila
elaborar Informe Tecnico de Seleccion de corresponda) { Unidad Especializada
Otre contratista o proveedor, dirigido al Informe Técnico de {cuando corresponda).
RPA/RPC, para su invitacidn. Seleccion de Otro Para la emision del
b)En caso que corresponda podra solicitar contratista 0 Informe  Técnico  de
complementaciones y/o aclaraciones de la proveedor, con VB Seleccidn de  Otro
documentacidén mediante nota. De no ser del RPA/RPC. Proveedor o contratista;
suficiente la  complementacion  yfo | ¢} Nota de el plazo es variable.
aclaracién, se debera proceder conforme al Recomendacion de | c}Hasta un (1) dia habil
incise a) de la presente actividad. Adjudicacion siguiente a la recepcién
¢} Recomendar al RPA/RPC la adjudicacién adjuntande cuando de la conformidad con
del proceso, sefialando el monto y plazo comesponda las Especificaciones
ofertado o aceptado, y en el caso de obras Formulario de Téenicas yfo cotizacion
para la causal establecida en el paragrafo 11 Revision Aritmética (cuando correspondal;
del articulo 72 del D.S. N° 0181 y otras con suscrito  por el o el Informe de la
normativa especifica, adjuntar Formulario Técnico Unidad Especializada
de Revisibn Asitmética, de ser necesario se Responsable de {cuando corresponda).
podra solicitar la emisién de un Informe de Elaboracién de
la Unidad Especializada del GAMLP que Especificaciones
corresponda, Técnicas.
Informe de la Unidad
"\, Especializada
| {cuando
corresponda)
8 RPA/RPC a) Elaborar y suscribir Ja Nota de Adjudicacién. | a) Nota de | a)Hasta un {1} dia habil
b}Remitir la campeta del proceso de Adjudicacion. siguiente a la recepcién
contratacidn a la DLC adjumtando dos | b)Carpeta del praceso de la Nota de
gjemplares de la Nota de Adjudicacién para de contratacion Recomendacién de
su notificacién conjuntamente a la Nota de remitida. Adjudicacion.
Solicitud de Documentos para la suscripcién b)Hasta un (1) dia habil
del Contrato u Orden de Compra / Servicio. siguiente a la emisién
de la Nota de
Adijudicacion.
9 Directoria) de | Asignar el procese de contratacién en el SIM | Memorandum de | Variable,
Licitaciones  y | Contrataciones al (la) Analista UPC-DLC, | asignacitn con
Contrataciones | Analista de Infraestructura UPC-DLC (cuando | constancia de
corresponda) y Asesor(a) Legal, y remitir al | recepcion.
{la) Analista UPC-DLC via Jefe UPC-DLC.
10 Analista UPC- | Revisar que la carpeta del proceso de | a)Nota de Solicitud de | a)La emisién de la Nota
DLC contratacion cuente con la documentacion Documentos para la de Solicitud de
requerida, y en el caso de obras ademas se sSuscripcion del Documentos para la
realizard la  verificacién  de  existencia Contrato u Orden suscripcion del Contrato
documental de todes los instrumentos técnicos de Compra H u Orden de Compra [/
por los Analistas de Infraestructura UPC-DLC. Servicio y Nota de Servicic en caso de
a) En caso de conformidad elaborar la Nota de Adjudicacion  con bienes y servicios es de
Solicitud de Documentos para la suscripcién constancia de hasta cuatro (4) dias
del Contrato u Orden de Compra / Servicio notificacién. habiles siguientes a la
a ser suscrita por el (ia) Jefe UPC-DLC o0 en | b) Nota de Solicitud de recepcidn de la carpeta
ausencia de este(a) por el {fa) Director(a) de Documentos  para del proceso de
1 - Licitaciones y Contrataciones que debera Pratocolizacién  de contratacion y en el
A contener el detalle de la documentacién Contrato  {cuando casg de obras o©
1 - necesaria para la suscripcién de Contrato u corresponda). Este servicios que requieran
Orden de Compra / Servicio y notificar documento no una wvaloracién técnica
conjuntamente a la Nota de Adjudicacion. formara parte de \a similar es hasta siete (7)

2202000
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Paso

Responsable

Actividad

Instrumentos ylo
Formularios

Tiempo

byElaborar la Neota de Solicitud de
Documentos para Protocolizacion  de
Contrato (cuando corresponda) a ser
suscrita por el (la) Jefe UPC-DLC o en
ausencia de este{a) por &l (la) Diractor(a) de
Licitaciones y Contrataciones.

¢) Remitir {ramite al {la) Asesor{a) {a) Legal -
DLC.

dyEn caso de existir observaciones en la
carpeta del procese de contratacién,
devolver la misma a la Unidad Solicitante a
través del (la) Jefe UPC.DLC y del
Director(a) de Licitaciones y Contrataciones
para su commeccion.

carpeta de proceso
de contratacion.

¢) Proveido de
remisién.

d) Carpeta del proceso
de contratacion
devuelta,

dias habiles siguientes
a la recepcion de la
carpeta del proceso de
contratacion,

congiderando tres (3}
dias habiles para la

verificacién de
existencia documental
de todos los
instrumentos  técnicos
por el Analista de
Infraestructura UPC-
DLC.

Hasta dos (2) dias
habiles para la
notificacion con la Nota
de Solicitud de
Documentos para la
suscripcion del Contrato
u Orden de Compra /
Servicio y Nota de
Adjudicacién,
El plazo a otorgarse al
adjudicado debera ser
de hasta diez (10) dias
habiles siguientes a la
recepcién de la Nota de
Solicitud de
Documentos para firma
de Contrato u Orden de
CompralServicio.

b)La Nota de Solicitud de
Documentos para
Protacolizacion de
Contrato {cuando
corresponda), deberd
ser emitida en el mismo
plazo que la Nota de
Solicitud de
Documentos para la
suscripcion de Conlrato,

c}Hasta el vencimiento
del plazo ctorgado para
la presentacién  de
documentos en la Mota
de Solicitud de
Documentos para  la
suscripcion del Contrato
u Orden de Compra /
Servicio.

djEn caso de que la
carpeta del proceso de

contratacion sea
devuelta, el RPA/RPC
deberd  ajustar las

observaciones y remitir
a la DLC en un plazo no
mayor a cinco (5) dias
habiles de recibida Ia
carpeta del proceso de
contratacién  por el
RPA/RPC.

"

Adjudicado

a) Presentar mediante nota la documentacidn
solicitada, para la suscripcién det Contrato u
Orden de Compra / Senvicio.

b) Excepcionalmente y de manera justificada
podra solicitar ampliacién de plaze para
presentar la documentacién requerida, la
misma que deberd ser aceptada o
rechazada por el RPA/RPC.

a) Nota de
Presentacidn de
Documentos,
adjuntando los
documentos
solicitados para la
suseripcion del

Contratc u Orden
de Compra !
Servicio.

b} Mota de Solicitud de

En el plazo establecido en
la Nota de Solicitud de
Documentos  para  Ja
suscripcion del Contrato u
Orden de Compra /
Senvicio.
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Paso Responsable

Actividad

Instrumentos yfo
Formularios

Tiempo

Ampliacion de Ptazo
para la
Presentacion de
Documentos
{cuando
correspondal.

12 | rpaRPClJofe
UpPC-DLC

{Director(a) de
Licitacionas vy
Contrataciones

a) El (la) Jefe UPC-DLC / Direclor(a) de
Licitaciones y Conirataciones, recibida la
documentacion solicitada, debe remitir al (la)
Asesor(a) Legal DLC para su revisidn vy
emision de informe Legal correspondiente.

b) El RPA/RPC en caso de solicitud de
ampliacion de plazo para presentacién de
documentos, analizar la pertinencia, elaborar y
suscribir la Nota de Aceptacién / Rechazo de
fa Solicitud de Ampliacion de Plazo para la
Presentacién de Documentos, pudiendo
ampliar cuanto se requiera y sea debidamente
justificado,

a} Proveida de
remision

b) Nota de Aceptacion
{ Rechazo de la

Solicitud de
Ampliacién de Plazo
para la

Presentacién de
Documentos con
constancia de
notificacién por el
(la} Analista UPC-
DLC.

Hasta un (1)} dia habil
siguiente a la recepcion de
la documentacion  del
adjudicado o de la Nota de
Solicitud de Ampliacién de

Plazo para la
Presentacion de
Documentos.

Debiende ser notificada
hasta un (1} dia habil
siguiente de emitida la
Nota de Aceptacién /
Rechazo de la Solicitud de
Ampliacién de Plazo para
fa Presentacion de
Documentos.

13 Asesor(a) Legal
DLC

Revisar los documentos presentados por el

adjudicado.

a)En caso de que los documentados
solicitados en las especificaciones técnicas
fueran presentados en fotocopia simple, los
mismos  seran cotejados  cuando
corresponda con los originales, fotocopias
legalizadas u otro medio de verificacion
autorizado, debiendo constar sello y firma.
Elaborar el Informe Legal de Revisién y
Verificacion  de la  Documentacién
presentada yfo cotejada, dirgide al
RPA/RPC. En caso de que el adjudicado
cumpla c¢on la presentacion de la
documentacion requerida, recomendar al
RPA/RPC la suscripcion del Contrato u
Qrden de Compra f Servicio.
En caso de que el adjudicado presente
desistimienrio expresa, no presente los
documentos, presente los documentos
fuera del plazo establecido o los
documentos presentados no cumplan con
las condiciones requeridas recomendara
dejar sin efecto la Nota de Adjudicacion a
través del RPA/RPC, pudiendo reiniciarse el
procedimientc a partir de la Nota de
Invitacién previo Informe Téconico que
determine al nuevo proveedor o contratista.

b) Elaborar y suscribir e! proyecto de Contrato
u Orden de Compra / Servicio. La fecha de
suscripcion del Contrato v Orden  de
Compra / Servicio, deberd tomar en cuenta
los plazos de suscripcibn por las partes.
Remitit el Contrato u Orden de Compra /
Servicio via Jefe UPC-DLC v Director{a) de
Licitaciones y Contrataciones.
La suscripcién del Contrato u Orden de
Compra / Servicio debera ser gestionado
por el Asesor (a) Legal DLC,

a)informe Legal de

Revisién ¥
Verificacion de
Documentos o

Informe Legal para
Dejar sin Efecto la
Nota de
Adjudicacién  con
v°B° del RPA/RPC
{seqin
corresponda)

b} Proyecto de
Contrato u  Orden
de Compra !
Servicio firmado en
tres (3) ejemplares
para:

1) Carpeta del
proceso de

contratacion.
2} Adjudicado.
3) SAF.

En el caso de que el
monte  adjudicado
sea igual o mayor a
Bs1.000.000.-, ¥
que ja contratacion
se formalice
mediante Contrato,
se deberd emitic un
{1 ejemplar
adicional del mismo,
destinado a la
protocolizacion.

ajHasta dos (2) dias
habiles siguientes a la
recepcién de los
documentos del
adjudicado, para la
emision del Informe
Legal de Revision ¥y
Verificacion de
Documentos.
Hasta dos (2) dias
hébiles siguientes a la
recepcion del
desistimiento expreso ¢
del vencimiento del
plazo de presentacion
de documentes, en
caso de desistimiento
tacito, para la emisién
del Informe Legal para
Dejar sin Efecto la Nota
de Adjudicacion.

b)Hasta tres (3) dias
habiles siguientes de
emitido el Informe Legal
de Revision y
Verificacion de
Documentos.

14 Asesor{a) Legal
RPA/RPC

Revisar y visar el Contrato u Orden de
Compra / Servicio para su aprobacion y remitir
al RPA/RPC cuando el monto del contrato sea
hasta Bs1.000.000.-.

Contrato u Orden de
Compra [ Servicio
visado.

Hasta dos (2) dias habiles
siguientes a la recepcion
de la carpeta del proceso
de contratacign.

15 | RPA/RPC/
E {fAlcalde

a) Dejar sin efecto la Nota de Adjudicacion (s
corresponde).

b) Para procesas de contratacion cuyo monto
adjudicado sea menor o igual a
Bs1.000.000, el RPA/RPC deberd suscribir
el Contrato u Orden de Compra / Servicia, y
remitir a la DLC para la suscripcidn por el
adjudicado.

ajyNota que Deja sin
Efecto la Nota de

Adjudicacién

suscrita  por el
RPA/RPC con
constancia de

notificacién  por el
Analista UPC-DLC.

a)Hasta un (1) dia habil
de la recepcidn del
Informe Legal para
Dejar sin Efecto la Nota
de Adjudicacion,
debiendo ser notificada
en un plazo maxima de
dos (2) dias habiles

'._ . Municipal
f
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Paso

Responsable

Actividad

Instrumentos yio
Formularios

Tiempo

¢) Para procesos de contratacion cuyo monta

adjudicado sea mayor a Bs$1.000.000, el
Alcalde Municipal deberd suscribir el
Contrato y remitir a ja DLC para la
suscripcidn por el adjudicado.

b)Contrato u Orden
ds Compra !
Servicio suscrito.

¢) Contrato suscrito.

siguientes de sSu
emisién.

b)Hasta dos {2) dias
habiles siguientes a la
recepcién del Contrato
u Orden de Compra /
Servicio elaborado.

c}Hasta cinco (5) dias
hébiles siguientes a la
recepcién del Contrato
elaborado.

16

Adjudicado

Suscribir el Contrato u Orden de Compra /
Servicio.

Contrato u Orden de
Compra [/ Servicio
suscrito.

Hasta dos (2) dias héabiles
siguientes a la suscripcién
del Contrato u Orden de
Compra / Servicio por e
RPA/RPC/Alcalde
Municipal.

17

Asesor(a) Legal
DLC

a} Numerar el Contrato u Orden de Compra /

Servicio en el SIM Contrataciones y
mediante correo electrdnico informar este
hecho al RPA/RPC para la designacién de
la Comisién de Recepcién.

b} Entregar un (1) ejemplar del Contrato u

Orden de Compra /[ Servicio al
contratista/proveedor y un {1) ejemplar del
Contrato al servidor publico responsable de
la protocolizacién de contratos, adjuntando
la documentacion requerida para el tramite
de protocolizaciones {(cuando corresponda).

¢} Registrar la informacién del Contrato u

Orden de Compra / Servicio en la CGE,

gestionar la suscripcion del Formulario de

Registro por el (la} Director{fa) de

Licitaciones y Contrataciones.

1} Remitir dos {2) ejemplares del
Formulario de Registra de Contrato u
Qrden de Compra / Servicio a! servidor
publico municipal asignado para el envio
de informacion a la CGE (adjuntando la
documentacion  establecida en los
Instructivos emitidos por la DLC).

2) Adjuntar un (1) ejemplar det Formulario
de Registro de Contrato u Orden de
Compta / Servicio a la carpeta del
proceso de contratacidn.

Remitir la carpeta del proceso de

contratacion al {la} Analista UPC-DLC.,

a)Contrato u  Orden
de Compra f
Servicto numerado
y constancia de
comunicacién  via
correo electrénico.

b) Formulario de
Entrega de Contrato
u Orden de Compra
{ Servicio.

¢} Formulario de
Reqistro de
Contrate u  Orden
de Compra /
Servicio en la CGE
debidamente
firado y sellado en
tres (3) ejemplares:
1} Carpeta del

proceso de
contratacién.
2) Remision
mensual a la
CGE de
informacidn

sobre procesos
de contratacion

en las
modalidades
directa y por
excepcion
(adjuntando ia
documentacion
establecida en

el Instructivo
emitido por la
DLC)

3) Remisién
bimestral a la
CGE de
registros de
contratos
(adjuntando  la
documentacidn
establecida en
el Instructivo
emitido por la
DLC)

Constancia de

recepcion del (la)

servidor publico
municipal asignado
para el envic de
informacion  a la

CGE, en hoja de

ruta.

a}Hasta tres (3} dias
habiles siguientes a la
suscripcion del Contrato
u Orden de Compra /
Servicio suscrito por las
partes.

byHasta dos (2) dias
habites siguientes de
numerado el Contrato u
Orden de Compra /
Servicio.

cyHasta cinco {5) dias
habiles siguientes a la
suscripcion del Contrato
u Orden de Compra /
Servicio por las partes.
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Instrumentos yfo
Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo
Carpeta del proceso
de contratacion
remitida.

18 RPA/RPC Designar a la Comisién de Recepcion. Memorandum de | De acuerdo a o
Designacion con | establecida en el numeral
constancia de | 4.10, del presente
recepcién que deberd | documento.
ser remitido a la DLC
por el (la) Jefe SAF
para gue forme parte
de la carpeta del
proceso de
contratacion.

19 Analista UPC- | a)Registrar en el SICOES el Formulario 400 | a)Formulario 400 del | a) De acuerdo a o

DLC adjuntando la documentacion requerida SICOES ¥ establecido en el
conforme a Manual de Operaciones del confirmacién de Manual del SICOES
SICCES. registro.

b) Elaborar, suscribir y gestionar la suscripcion | b) Nota de | byHasta veinte (20} dias
de la Nota de Cumplimiento de Normativa Cumplimiente  de hébiles siguientes a la
por el {la) Asesor{a) Legal y Analista de Normativa suscrita. suscripcion del Contrato
Infraestructura  (cuando  comesponda} | c)Listado de Control u Orden de Compra /
asignados al proceso de contratacién. de Documentos Senvicio por las partes.

¢) Elaborar y suscribir el Listade de Control de suscrite en un (1) | ¢} Hasta veinte (20) dias
Documentos y remitir la carpeta del proceso ejemplar para la hébiles siguientes a la
de contratacién via Jefe UPC-DLC para su carpeta del proceso suscripcion del Contrato
envio a la DLC. de contratacion y un u Orden de Compra /

{1} ejemplar Servicie por las partes.
adicional por cada

Contrate u  Orden

de Compra {

Servicio.

Carpeta del proceso

de contratacién

remitida.

20 Jefe UPC-DLC Visar la Nota de Cumplimiento de Normativa, y | Nota de Curnplimiente | Hasta dos (2) dias habiles
remitir al (la) Directora(a) de Licitaciones y | de Normativa con | siguientes a la recepcion
Contrataciones la carpeta del proceso de | VoBo. de la carpeta del proceso
contratacion. Campeta del proceso | de contratacién.

de contratacién
remitida.

21 Director(a) de | Remitir a la UGDS-DLC la carpeta del proceso | Carpeta del proceso | Masta dos {2) dias habiles
| Licitaciones vy | de contratacion. de contratacion ) siguiente a la recepcion de
f Contrataciones remitida. la carpeta del proceso de
f contratacién.

22 Jefe UGDS- | Asignar el Procesg de Cantratacién. Carpeta del proceso | Hasta un (1) dia habil

DLC de contratacion | siguiente de recibida la
asignada  mediante | carpeta del proceso de
proveido. contratacion.

23 Analista-DLC Verificar la  corespondencia de  la | a)Listado de Control | Hasta cuatro (4) dias
documentacién de la carpeta del proceso de de Documentos | hébiles siguientes a la
contratacién con el Listado de Control de suscrto y carpeta | recepcién de la campeta
Documentos. del proceso de | del procesa de
a) En caso de conformidad con la capeta del contratacion contratacion.

proceso de contratacién, suscribir el Listado remitido al Archive | En caso de que la carpeta
de Control de Documentos y remitir al UGDS-DLC del proceso de
Archivo UGDS-DLC. b) Carpeta del proceso | contratacién sea devuelta,
byEn case de existir cbservaciones en la de contratacion | el {la) Jefe UPC-DLC debe
carpeta del proceso de contratacion devuelta. instruir el ajuste
devolver la misma al (la) Jefe UPC-DLC a correspondiente y remitir a
través del (la) Director(a) de Licitaciones y la UGDS-DLC. La UPC-
Contrataciones. DLC debera efectuar los
ajustes que correspondan

de forma oportuna.

24 Archivo UGDS- | a)Suscribir el Listado de Control de | a)listado de Control | Hasta cinco  (5) dias

DLC Documentes. de Documentos | hébiles siguientes a la
suscrito. recepcion de la carpeta
by) Remitir al {la) Jefe SAF un {1 ejemplar del del proceso de
Listado de Control de Documentos y copia | b) Proveido contratacién.
de los documentos de garantia (cuvando adjuntando
corresponda). documentacion.
¢) Digitalizar el proceso de contratacién de | c) Archivo digital

.or

deferns

.
©ajar
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Paso | Responsable Actividad Inetrumenitos ylo Tiempo
acuerdo a Instructive emitide por la DLC. actualizado.
d) Archivar el proceso de contratacion. d) Carpeta del proceso
de contratacion
archivada.

|. Para la contratacion de obras, en el caso de que se deje sin efecto la Nota de
Adjudicacion, y se requiera invitar a un nuevo proponente, la Unidad
Solicitante debera verificar que los precios unitarios no tengan una antigliedad
mayor a cuatro meses. De ser necesario debera dejarse sin efecto la Nota de
Adjudicacion y la Autorizacion de Inicio de Proceso de Contratacion.

[l. Para el manejo de Fondo Rotativo y Caja Chica se aplicaran las disposiciones
establecidas por la Secretaria Municipal de Finanzas.

lll. Adicionalmente, el RPA/RPC podra dejar sin efecto la Autorizacién de Inicio de
Proceso de Contratacion mediante nota hasta antes de la adjudicacién o podra
dejar sin efecto la Autorizacion de Inicio de Proceso de Contratacion y la Nota
de Adjudicacion mediante nota dirigida y notificada al adjudicado, hasta antes
de la suscripcién del Contrato u Orden de Compra / Servicio, previo Informe de
Justificacion técnico y legal.

V. La Nota de Solicitud de Autorizacion para el Inicio def Proceso de Contratacién
es el documento con el cual se debe generar la Hoja de Ruta de la carpeta
correspondiente al proceso de contratacién,

CUADRO N° 36: CONTRATACIQN DIRECTA ART. 72 PARAGRAFO |, INCISO F):
CONTRATACION DE AEROLINEAS EN RUTAS NACIONALES SIEMPRE Y
CUANDO EL COSTO DE LOS PASAJES SE SUJETE A TARIFAS UNICAS

REGULADAS POR LA INSTANCIA COMPETENTE. NO SE APLICA A LA
CONTRATACION DE AGENCIAS DE VIAJE

AT Instrumentos
Q‘;&'a* :"a\; Paso | Responsable Actividad Formulari osy Tiempo
3@2{?\2 1 Unidad a}Adjuntar la constancia de Registro en el | a} Constancia de | Variable.
Z Leomddt= Solicitante PAC del SICOES {cuando corresponda). Registro en el
Poma it ™ b) Elaborar el Informe Técnico, dirigido al PAC del SICOES.
QL% RPA/RPC que justifique la aplicacién de | b) Informe Técnico,
la causal de contratacion Directa, con V°B®  del
determine el contratista o proveedor a RPA/RPC
contratar (adjuntande la documentacion | ¢) Formulario de
de respaldo que corresponda), Requerimiento.
¢) Efectuar la solicitud mediante Formulario | d} Certificacién POA.
de Requerimiento, incluyendo el precio | €} Solicitud de
referencial. certificacion
d) Adjuntar certificacion POA. presupuestaria
e) Solicitar la emision de la cerdificacién | f) Nota de Solicitud
presupuestaria. de  Autorizacion
f) Emitir la selicitud de la autorizacion de para el Inicio del
inicio del proceso de contratacién al Proceso de
RPA/RPC. Contratacion
suscrita por la
Méaxima Autoridad
de la Unidad
Solicitante.
2 Jefe SAF Asignar &l proceso de contratacién en el SIM | Memorandum de | Varable,
Contrataciones, al Procesador de Compras y | asignacion con
al Asesor Legal SAF y remitir al procesador | constancia de
de cotmpras recepcion y carpeta de
proceso de
contratacién remitida
3 Procesador(a) Revisar que la carpeta del proceso de | a)Proveido de | Variable.
de Compras de | contratacion cuente con toda la remision.
la SAF dacumentacion requerida: b) Carpeta del proceso
a} En caso de conformidad con la campeta del de contratacién
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Instrumentos y

Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo
proceso de contratacidn remitir  al devuelta.
Funcionaric Responsable de la Unidad
Administrativapara la emisién de la
certificacién presupuestaria
b)En caso de existir observaciones en la
carpeta del proceso de contratacion,
devolver la misma a la Unidad Solicitante
para su correccion.
4 Funcionario Emitir la certificacion presupuestaria y remitir | Certificacion Variable.
Responsable de | la carpeta del proceso de contratacion al | presupuestaria.
la Unidad | RPA/RPC. Carpeta de proceso
Administrativa de contratacién
remitida
5 RPA/RPC Recpecionar la documentacion remitida: a) Autorizacion a) Varniable,
a) Autorizar el inicio del proceso de expresa en la Nota | b)De  acuerdo a o

de Compras de

(procesos mayores a Bs20.000.-)

SICOES (procesos

contratacion, previa verificacion que el de Sdlicitud de establecido en el
proceso de contratacion esté inscrito en el Autorizacién para el numeral 4.10. del
POA, Presupuesto y PAC cuande la Inicio del Proceso presente documento,
contratacion sea mayor a Bs20.000 (Veinte de Contratacién.
mil 00/100 Bolivianos) y que cuente con los | b)Memorandum  de
documentos requeridos. Designacion con
b) Designar al Responsable o Comisidn de constancia de
Recepcién, recepeion que
debera ser remitido
a la DLC por el {ia)
Jefe SAF para que
forme parte de la
carpeta del proceso
de contratacidn.
L Servidor{a) Efectda la compra de los pasajes aéreos Pasaje emitido. Variable
Publico{a) de la
SAF
7 Procesador(a) a) Registrar en el SICOES el Formulario 400 | a) Formularic 400 de! | a)De acuerdo a lo

establecido en el

la SAF adjuntando la documentacion requerida mayores a Manual del SICOES
conforme a Manual de Operaciones del Bs20.000.-) ¥ Hasta veinte (20) dias
SICOES. confimacion de hadbiles siguientes a 3
b)Elaborar y suscribir la Nota de registro, recepcion del pasaje
Cumplimiento de Normativa. b) Nota de aéreo,
c} Elaborar y suscribir el Listado de Control de Cumplimiente  de | b)Hasta veinte (20} dias
Documentos. Normativa suscrita. hébiles siguientes a la
dyRemitir la carpeta del proceso de | ¢}Llistade de Control recepcién del pasaje
contratacién al {Ia) Jefe SAF. de Documentos aéreo.
suscrito en dos {2) | c)Hasta veinte (20} dias
ejemplares habiles siguientes a la
adjuntando una recepcion del pasaje
1 fotocopia simple del aéreo.
pasaje aéreo | d)Hasta veinte (20) dias
emitido para. habiles siguientes a la
1) Carpeta del recepcibn del pasaje
proceso de aéreo.
contratacion.
2) SAF.
d) Carpeta del proceso
de contratacion
remitida.
8 Jefe SAF Visar la Nota de Cumplimiento de Normativa y | a) Nota de | Hasta un (1) dia habil
remitir a la UGDS-DLC la carpeta del proceso | Cumplimiento de | siguiente de recibida la

de contratacion con:

ajyUn (1) ejemplar en fotocopia simple del
pasaje emitido,

b) Dos (2) ejemplares en original del Listado
de Control de Documentos.

Normativa con VoBo.
b} Carpeta del
proceso de
contratacion remitida.

carpeta del proceso de
contratacion.

9 Jefe UGDS-DLC

Asignar el proceso de contratacién.

Carpeta del proceso

Hasta un (1) dia habil

de contratacion | siguiente de recibida la
asignada mediante | carpeta del proceso de
proveido, contratacién,

10 Analista-DLC Verificar la  cormespondencia de  la | a)Carpetfa del proceso | Hasta ocho  (8) dias
documentacidn de la carpeta del proceso de de contratacion | hébiles siguientes a la
contratacidn con el Listado de Control de remitido al Archivo | recepci6n de la carpeta del
Documentos. UGDS-DLC. proceso de contratacion.

CLalin Moreaslo NF 2298
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Instrumentos y

Paso Responsable Actividad Formutarios Tiempo
a) En caso de conformidad con la carpeta del | b) Carpeta del proceso | En caso de que la carpeta
proceso de contratacién remitir al Archivo de contratacién | del proceso de
UGDS-DLC. devuelta. contratacién sea devuefta,
b)En caso de existir observaciones en fa el RPA/RPC debe instruir
carpeta del procese de contratacion el ajuste inmediato vy
devolver 1a misma al RPA/RPC a través del remitiv a la UGDS-DLC La
{lay Director(a) de Licitaciones y SAF deberd efectuar los
Contratacienes ajustes que correspondan
de forma oportuna.
1 Archive UGDS- | a) Remitir al {la) Jefe SAF un (1) ejemplar | a)Proveidoadjuntando | Hasta «cinco (5) dias

DLC

original del Listado de Control de
Documentos

b} Digitalizar el proceso de contratacion de
acuerdo a Instructivo emitido por la DLC.

c¢) Archivar el proceso de contratacién,

documentacion.

by Archive digital
actualizado.

c) Carpeta del proceso
de contrataciéon
archivada.

habiles siguientes a la
recepcion de la carpeta del
proceso de contratacién.

CUADRO N° 37: CONTRATACION DIRECTA DE CURSOS DE CAPACITACION
OFERTADOS POR UNIVERSIDADES INSTITUTOS, ACADEMIAS, Y OTROS
CUYAS CONDICIONES TECNICAS O ACADEMICAS Y ECONOMICAS NO SEAN

DEFINIDAS POR LA ENTIDAD CONTRATANTE ART. 72 PARAGRAFO |,

INCISO N).
. Instrumentos "
Paso Responsable Actividad yloFormularios Tiempo
1 Unidad a) Adjuntar la constancia de Registro en el | a) Constancia de | Variable.
Solicitante PAC del SICOES {cuando corresponda). Registro en el PAC
b)Elaborar el Informe Técnico, dirigide al del SICOES.
RPA/RPC que justifique la aplicacién de la | b)Informe  Téenico,
causal de contratacién Directa, y que con vege del
determine y recomiende el proveedor a RPA/RPC
contratar (adjuntando la documentacion de | c} Condiciones
respalde que corresponda). técnicas,

c) Adjuntar  fas  condiciones  técnicas, académicas y
académicas y econdmicas definidas por el econbmicas
proveedor. definidas por el

d) Adjuntar. Especificaciones Técnicas del proveedor,
sefvicio que incluyan la justificacion de la | d) Especificaciones
contratacién, la cantidad de participantes, vy técnicas
otros aspectos no referidos a las | e) Formulario de
condiciones técnicas o académicas y Requerimiento.
econémicas, debidamente firmadas vy | f)} Certificacion POA.
selladas en todas las hojas por el{los) | g) Solicitud de
responsable{s) de su efaboracion. certificacion

@) Efectuar la solicitud mediante Formulario presupuestaria,
de Requerimiento, incluyendo e! precio | h) Nota de Solicitud de
referencial. Autorizacién para el

f) Adjuntar certificacion POA. Inicio del Proceso

g) Sdlicitar la emisién de la certificacion de Contratacion
presupuestaria. suscrita por la

h) Emitir la solicitud de la autorizacion de Maxima Autoridad
inicio del procese de contratacién al de la Unidad
RPA/RPC. Solicitante.

2 Jefe SAF Asignar el proceso de contratacion en el SIM | Memorandum de | Hasta un (1) dia habil
Contrataciones al Procesador de Compras y | asignacién con | siguiente a la recepcion de
al Asesor Legal SAF y remitir al procesador | constancia de | la carpeta del proceso de
de compras recepcion y carpeta de | contratacion,

proceso de
contratacion remitida

3 Procesadoer(a) Revisar que la carpeta del proceso de | a)Proveido de | Hasta tres (3) dias habiles

de Compras de | contratacién cuente  con toda Ia remision. siguientes a la recepcién
la SAF documentacién requerida; b) Campeta del proceso | de la carpeta del Proceso

a) En caso de conformidad con la carpeta del de contratacion | de Contratacidn,
proecesa  de  confratacién remitir  ai devuelta.

Funcionario Responsable de la Unidad
Administrativa para la emisién de la
certificacion presupuestaria

b}En caso de existir observaciones en la
carpeta  del proceso  de contratacién,
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devolver la misma a la Unidad Solicitante
para su correccién,
4 Funcionario Emitir la certificacién presupuestaria y remitir | Certificaciéon Variable.
Responsable de | la carpeta del propceso de contratacién al | presupuestaria.
la Unidad | RPA/RPC. Carpeta de proceso
Administrativa de contratacién
remitida
& RPA/RPC a)Autorizar el inicio del procese de | a)Autorizacién a) Variable
contratacién, previa verificacién que el expresa en (a Nota
proceso de contratacidn esté inscrito en el de Solicitud de
POA, Presupuesto y PAC cuando la Autorizacion para el
contratacién sea mayor a Bs20.000 (Veinte Inicic del Proceso
mil 00/100 Bolivianos) y que cuente con los de Contratacién.
documentos requeridos. o) Nota de
b) Elaborar y suscribir la Nota de Adjudicacién Adjudicacién
y remitir al (la) Procesador(a) de Compras
para su netificacién conjuntamente a la
Nota de Solicitud de Documentos para la
suscripcion del Contrato u Qrden de
Servicio.
6 Procesador(a) a)Elaborar la Nota de Solicitud de | a)Nota de Solicitud de | a) Variable.
de Compras Documentos para la suscripcion del Cocumentos para la El plazo para |la
SAF Contrate u Orden de Servicio debiendo ser suscripcion del notificacién es de hasta
suscrita por el (la) Jefe SAF y notificar al Contrato u  Orden dos (2} dias habiles
Adjudicado conjuntamente a la Nota de de Servicio, siguientes a la recepcion
Adjudicacion. b) Proveido de de la Nota de Solicitud
b) Remitir trémite al {la) Asesor{a) Legal — remisian. de Documentos para
SAF. firma de Contrate u
Orden de Servicio.
El plazo a otorgarse al
adjudicado para la
presentacion de
documentos no deberd
sar mayor a siete (7)
dias habiles, siguientes
a su notificacion.

b) Hasta el vencimiento del
plazo otargado para la
presentacion de
documentos en la Nota
de Solicitud de
Documentos para  la
suscripcion del Contrato
u Orden de Setvicio.

7 Adjudicado a) Presentar mediante nota la documentacion | a) Neta de | En el plazo establecido en
solicitada para la suscripcién del Contrato u Presentacion de | Ia Nota de Solicitud de
Orden de Servicio. Documentos, Documentos.
b) Excepcionalmente y de manera justificada adjuntando los
podra solicitar ampliacion de plazo para documentos
presentar la documentacién requerida la solicitados para la
misma que deberd ser aceptada o suscripcion de
rechazada por el RPA/RPC, Contrato u Orden
de Servicio.
b) Nota de Solicitud de
Ampliacion de Plazo
para la
Presentacién de
Documentos
{cuando
correspondal.
8 Jefe a)Recibida la documentacién solicitada, el | a} Proveido de | a) Variable.
SAF/RPA/RPC Jefe SAF debe remitir al (la) Asesor(a) remisién, b) Hasta wn {1) dia habil

Legal SAF para su revision y emision de
Informe Legal correspondiente.

b) En caso de solicitud de ampliacion de plazo
para presentacién de documentos, el
RPA/RPC debe analizar la pertinencia,
elaborar y suscribir la Nota de Aceptacion /
Rechazo de la Solicitud de Ampliacion de
Plazo para la  Presentacidn de
Documentos, pudiendo ampliar cuanto se
requiera y sea debidamente justificado.

b)Y Nota de Aceptacidn
/ Rechazo de fla

Solicitud de
Ampliacién de Plazo
para ia

Presentacion de
Dacurmentos con
constancia de
notificacion por el
(la) Procesador{a)
de Compras de la

siguiente a la recepcion
de la documentacion del
adjudicado o de la Nota
de Solicitud de
Ampliacién de Plazo
para la Presentacion de
Documentos,

Debiendo ser notificada
hasta un (1) dia habil
siguiente de emitida la
Nota de Aceptacion /
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Instrumentos

Actividad yloFarmularios

Paso Responsable Tiempo

SAF. Rechazo de la Solicitud
de Ampliacién de Plazo
para la Presentacién de

Documentos.

9 Asesor(a) Legal- Revisar los documentos presentados por el | a) Informe Legal de | a)Variable.

SAF adjudicado. Revision y Hasta dos (2) dias
a) Elaborar el Informe Legal de Revisidn y Verificacion de habiles siguientes a la
Verificacién de 1a  documentacion Cocumentos o] recepcitn del
presentada y/o cotejada, dirgic al Informe Legal para desistimiente expreso o
RPA/RPC. En caso de que el adjudicado dejar sin Efecto la del  wvencimiento del
cumpla con la presentacidon de la Nota de plazo de presentacidn
documentacion requerida, recomendar al Adjudicacion  con de documentos, en caso
RPA/RPC la suscripcion del Contrato u VB®* del RPA de desistimiento tacito,
Orden de Servicio. {seguin para la emisién del
En caso de que el adjudicado presente corresponda). Informe¢  Legal para
desistimiento expreso, no presente los | b)Contratc u Orden Dejar sin Efecto la Nota
documentos, presente los documentos de Servicio firnado de Adjudicacion
fuera del plazo establecido o los en tres (3} | b)Variable.
documentos presentados no cumplan con ejernplares para:
las condiciones requeridas recomendars 1) Carpeta del
dejar sin efecto la Nota de Adjudicacién a proceso de
través del RPA/RPC. contratacién.
b) Elaborar y suscribir el Contrato u Orden 2)  Adjudicado.
de Servicio y remitir para fima del 3) SAF.
RPA/RPC. La fecha de suscripcion del
Contrate u Orden de Servicio, deberd
tomar en cuenta los plazos de suscripcién
por las partes.
10 RPA/RPC a)Dejar sin efecto la adjudicacion (si | a)Nota que Deja sin | a) Variable.
corresponde). Efecto la Nota de El plazo para fa
b) Suscribir el Contrato u Orden de Servicio. Adjudicacién  con notificacién es hasta dos
constancia de 2) dias habiles
notificacion por el siguientes de sy
(la} Procesador(a) emision.
de Compras de la ) b)Variable.
SAF.
b)Contrato u Orden
de Servicio suscrito.
11 Adjudicado Suscribir el Contrato u Orden de Servicio. Contrato u Orden de | Variable.
Servicio suscrito.
12 Asesor(a) Legal | a) Numerar el Contrato u Orden de Servicio | a)Contrato u Orden | a)Hasta tres (3) dias

SAF en el SIM Contrataciones y mediante de Servicio habiles siguientes a la
correo electronico informar este hecho al numerado ¥ suscripcion del Contrato
RPA/RPC para la designacion del constancia de u Orden de Servicio

b)

c)

Responsable/Comisién de Recepcidn.
Entregar un (1) ejemptar del Contrato u
Orden de Servicio al proveedor.

Registrar la informacién del Contrato u
Orden de Servicio en ta CGE (de acuerdo a
lo establecido en los Instructivos emitidos
por la DLC), gestionar ta suscripcion del
Formulario de Registro por el RPA/RPC
{cuando corresponda) y remitir la carpeta
del proceso de contratacion al {la)
Procesador(a) de Compras de la SAF.

comunicacion  via
correo electrénico.

b) Formulario de

Entrega de Contrato
u Orden de
Servicio.

<) Formulario de

Registro del
Contrato u  Orden
de Servicio a la
CGE debidamente
firmado y sellado en
tres (3) ejemplares
para:

1} Carpeta del

proceso de
contratacién.
2) Remision
mensual a la
CGE de
informacién

sobre procesos
de contratacién

en las
modalidades
directa y por
excepcién

{adjuntando _la

suscrito por las partes.

byHasta dos (2) dias
habiles siguientes de
numerado el Contrato u
Orden de Servicio.

cyHasta cinco (5) dias
habiles siguientes a la
suscripcidn del Contrato
u Orden de Senvicio por
las partes.
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. Instrumentos

Actividad yioFormularios
documentacion
establecida en
el Instructivo
emitide por la
DLC)

3) Remisidn
bimestral a la
CGE de
registros de
contratos
{adjuntando la
documentacion
establecida en
el Instructivo
emitido por la
DLC}

Carpeta del proceso

de contratacion

remitida.

13 RPA/RPC Designar al Responsable o Ja Comision de | Memorandum de [De acuerde a Io

Recepcion, Designacion con | establecido en el numeral

constancia de | 4.10. del presente

recepcion que debera | documento.

ser remitido a la DLC

por e (la) Jefe SAF

para que forme parte
de la carpeta del

Paso Responsable Tiempo

proceso de
contratacion.

14 Procesador(a) a) Registrar en el SICOES el Formularic 400 | a) Formulario 400 del | a)De acuerdo a o
de Compras de {para procesos mayores a Bs20.000.-) SICOES (procesos establecido en el
la SAF adjuntando la documentacion requerida mayores a Manual det SICOES.

conforme a Manua! de Operaciones del Bs20.000.-) y | byHasta veinte (20) dias
SICOES. confimacion de hébiles siguientes a la
byElaborar y suscribir la Nota de registro. suscripcion del Contrato
Cumplimiento de Nomnativa y gestionar la | b} Nota de u Orden de Servicio por
fima por parte del {la) Asesor(a) Legal Cumplimienta  de las partes.
SAF. Normativa suscrita. ¢} Hasta veinte (20} dias
¢) Elaborar y suscribir el Listado de Control de | ¢) Listado de Control habiles siguientes a la
Documentos. de Documentos suscripcién del Contrato
dyRemitir la carpeta del proceso de suscrito en un (1} u Orden de Servicio por
contratacion al {la) Jefe SAF. ejemplar para ‘a las partes.

carpeta del proceso | d)Hasta veinte (20) dias
de contratacion y un habiles siguientes a la
{1} ejemplar suscripcion del Contrato
adicional por cada u Orden de Servicio por
Contrato u Orden las partes.

de Servicio.

d) Carpeta del proceso
de contratacion
remitida,

15 Jefe SAF Visar |2 Nota de Cumplimiento de Narmativa y | Nota de Cumplimiento | Hasta dos (2) dias habiles
remitir a la UGDS-DLC |a carpeta del procese | de  Normativa con | siguiente de recibida la
de contratacion con un (1) ejemplar en | VoBo. carpeta del proceso de
original del Contrato u Orden de Servicio | Carpeta del proceso | contratacion.
numerado. de contratacion

remitida.

16 Jefe UGDS-DLC | Asignar el procesco de contratacion. Carpeta del proceso | Hasta un (1) dia habil
de contratacion | siguiente de recibida la
asignada mediante | campeta del proceso de
proveido. contratacién,

17 Analista-DLC a) Remitir dos (2) ejemplares del Formulario | a) Constancia de | a)De acuerdo a

de Registro de Contrato u Orden de recepcion del Instructivos emitidos por
Servicio al servidor publico municipal servidor ptblico laDLC.

asignado para envio de informacién a la municipal asignado | byHasta ocho (8) dias
CGE ({adjuntando la documentacion para el envio de hébiles siguientes de la

establecida en los Instructivos emitidos por infformacién a la recepcion de la campeta

: la DLC). CGE, en hoja de del proceso de
5 b) Remitir el original de la(s) garantia(s} para ruta. contratacion.

' custodia del Responsable de Garantias | b) Fotocopia de la(s) | c)Hasta ocho (8) dias

UGDS-DLC. garantia(s} con habiles siguientes a la

c) Verificar _la_ comrespondencia de la constancia de recepcion de la carpeta
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Instrumentos

Paso Responsable Actividad yloFormularios Tiempo
documentacion de la carpeta del proceso recepcion del del proceso de
de contratacién con el Listado de Control Responsable de contratacidn.
de Documentos. Garantias UGDS- | En caso de que la carpeta
1) En caso de conformidad con la carpeta DLC. del proceso de

del proceso de contratacion, suscribir el
Listado de Control de Documentos y
remitir al Archive UGDS-DLC.

2) En caso de existir observaciones en la
carpeta del proceso de contratacion
devolver la misma al RPA a través del
(la} Director{a) de Licitaciones vy

¢) Listado de Control
de Documentos
suscrito y carpeta
del procese de
contratacion
remitido al Archivo
UGDS-DLC Carpeta

contratacién sea devuelta,
el RPA/RPC debe instruir
el ajuste correspondiente y
remitir a la UGDS-DLC. La
SAF deberad efectuar los
ajustes gue correspondan
de forma oportuna.

Contrataciones. del procese de
contratacion
devuelta {cuando
corresponda).
18 Archive UGDS- | a) Suscribir ef Listado de Control de | a)listado de Control | Hasta c¢inco (5) dias
DLC Documentos., de Documentos | habiles siguientes a la
b) Remitir al (la) Jefe SAF un {1} ejemplar del SUSCrito. recepcion de la carpeta del
Listado de Control de Documentos v copia | b) Proveido proceso de contratacion.
de los documentos de garantia {cuando adjuntando
corresponda). documentacion,
¢} Digitalizar el proceso de contratacién de | ¢) Archivo digital
acuerdo a Instructive emitido por la DLC. actualizado.
d) Archivar el proceso de contratacion. d} Carpeta del proceso
de contratacién
archivada.

§5.6.1. Condiciones previas para la contratacion de alquiler o compra de
vehiculos.

l. Previamente a la autorizacion de inicio de proceso de contratacién para la compra
y/o alquiler de vehiculos, independientemente de la modalidad de contratacién,
debera cumplirse con el procedimiento establecido por la Direccidén de Administracion
(DA) para la obtencion de la Certificacion del Parque Automotor, emitida por el
SENAPE, asi como para la obtencion de la autorizacién para la compra ¢ alquiler
del o los vehiculo(s) solicitado(s).

Para inicio del proceso de contratacion debera adjuntarse la Certificacion del
- SENAPE vy la autorizacion para la compra o alquiler del{los) vehiculo(s) solicitado(s),
emitida por la autoridad competente.

11. De conformidad a la Disposicion Final Primera del Decreto Supremo N° 2063 de
23 de julio de 2014, que modifica el Decreto Supremo N° 0283 de 2 de septiembre de
2009, la certificacién del SENAPE no es un requisito previo para la compra o alquiler
de los siguientes tipos de vehiculos:

DESCRIPCION DE LOS VEHICULOS

1. Sembradora directa de grano 2. Camion

3. Cosechadora 4. Volqueta

5. Tractor 6. Excavadora
7. Motoniveladora 8. Lanchas

9. Retroexcavadora 10. Cuadratracks

11. Compactadora
13. Carros Bomberos
15.Cisternas (Tracto Camién y Tanque)

12. Ambulancias y Hospitales méviles
14. Topadora
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[ll. La autorizacién para la compra o alquiler de vehiculos, emitida por la autoridad
competente, es indispensable en todos los casos, inclusive para la compra o alquiler
de los vehiculos sefalados en el paragrafo anterior, debiendo adjuntarse al proceso
de contratacién sin ninguna excepcion.

IV. La adquisicion de vehiculos, en el marco de los Planes de Seguridad Ciudadana y
para ser transferidos a la Policia Boliviana, queda exenta de lo dispuesto por el D.S.
0283, de 2 de septiembre de 2009 modificado por el Decreto Supremo N° 2063 de 23

de julio de 2014.

5.6.2. Condiciones previas para la contratacion de alquiler o compra de bienes

inmuebles.

La compra o arrendamiento de bienes inmuebles para uso y funcionamiento de las
entidades del sector publico, solo serd posible en casos de extrema necesidad,
previa certificacion del SENAPE, que establezca la inexistencia de un bien inmueble
con las caracteristicas del bien solicitado, debiendo cumplir con los requisitos
referidos en el siguiente procedimiento:

CUADRO N° 38; PROCEDIMIENTO PREVIO PARA LA CONTRATACION DE

ARRENDAMIENTO O COMPRA DE BIENES INMUEBLES

.. instrumentos y
Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo
1 Servidor{a) a)Elaborar el Informe de Justificacion que | a} Informe de Justificacién, Vartable.
publico{a) establezea |a necesidad del arrendamiento | b) Caracteristicas  técnhicas
asignado{a} de o compra del inmueble. generales y referenciales
la Unidad | b) Adjuntar las caracteristicas técnicas del bien inmueble
Solicitante generales y referenciales del bien inmueble debidamente firmadas y
a ser comprado o alquilado, debidamente selladas en todas las
fimnadas y selladas en todas las hojas por hojas por el(los)
' el(los) responsable{s} de su elaboracion. responsable(s} de su
1 ¢) Adjuntar copia del Acta de Cierre de elaboracion.
| Recepcion de Declaracion Jurada de | ¢) Copia del Acta de Cierre
! Bienes del Estado-DEJURBE, de la ditima de Recepcidn de
j gestion finalizada, a la fecha de solicitud de Declaracion  Jurada de
i la certificacion. Bienes del Estado-
d) Registrar por sistema el Formulario de DEJURBE.
Solicitud de Certificacién de Inexistencia de | d) Formulario de Sclicitud de
Bienes Inmuebles {(SIBl}, e imprimir el Certificacion de
mismo, Inexistencia de Bienes
e) Solicitar mediante nota a fa Maxima Inmuebles (SIBI).
Autaridad de 1a Unidad Solicitante, la | e)Nota de solicitud de
remision del tramite con la documentacion remigion del tramite.
al Alcalde Municipal.
2 Maxima a) Considerar la solicitud efectuada y validar | a) Informe de Justificacion Variable.
Autoridad de la ¢l Informe de Justificacién. con VoBo.
Unidad b) b) Nota de solicitud,
Solicitante b) Remitir mediante nota el Formulario de adjuntando:
Solicitud de Certificacién de Inexistencia de 1) Informe de
Bienes Inmuebles (SIBI), para suscripcién Justificacion.
del Alcalde Municipal, adjuntando las 2) Caracteristicas
caracteristicas  técnicas generales y téenicas generales y
referenciales del bien inmueble y copia del referenciales del bien
Acta de Cierre de Recepcion de inmueble.
Declaracion Jurada de Bienes del Estado— 3) Fomaulario de
DEJURBE, a fin de que se tramite la Selicitud de
certificacién ante el SENAPE. Certificacidn de
Inexistencia de
Bienes Inmuebles
) {SIBY).
! 4) Copia del Acta de
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Instrumentos y

Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo
Cierre de Recepcitn
de Declaracién
Jurada de Bienes del
Estado-DEJURBE.
3 Alcalde a) Considerar la solicitud efectuada y suscribir | 2) Formulario de Solicitud de | Variable.
Municipal el Formulario de Solicitud de Certificacion Certificacién de
de Inexistencia de Bienes Inmuebles (SIBI). Inexistencia de Bienes
b) Remitir nota al SENAPE para la emisién de Inmuebles {SI1BI) suscrito,
la Certificacién correspondients, adjuntando | b)Nota de remisién  al
la documentacion necesaria. SENAPE adjuntando la
cyUna vez recibida la Certificacion del documentacion necesaria.
SENAPE enviar la misma a la Unidad | c) Certificacion del
Solicitante. SENAFE.
4 Maxima Una vez recibido el Certificado del SENAFE, | Certificacidon del SENAPE, Vatiable.
Autoridad de la | revisar la documentacién adjunta y en su caso | Proceso decontratacion
Unidad iniciar el proceso de centratacion. iniciado (si corresponde)
Solicitante

Nota: La documentacion adicional que debera adjuntarse a la carpeta para el inicio
del proceso de contratacion es la Certificacion del SENAPE Unicamente.

VI. CONTRATOS.

6.1. Numeracién de Contratos u Ordenes de Compra / Servicio y remisién de
carpetas al Archivo dependiente de 1a UGDS-DLC.

La numeracién de los documentos contractuales del GAMLP debera ser Unica,
correlativa y homogénea. Para ese efecto el SIM Contrataciones contara con un
moédulo de asignacién desconcentrada de los nimeros de Contrato, Contratos
Modificatorios, Ordenes de Cambio, Ordenes de Compra y Ordenes de Servicio.

| Por otra parte, en caso de que el GAMLP suscriba contratos de adhesion, que
cuenten con una numeracion determinada por el proveedor, se consignara la misma
a efectos de su ejecucion y pago, caso contrario se numerara a través del SIM
Contrataciones.

6.2. Reporte a la CGE y SICOES.

I. El registro de informacion en el SICOES se efectuara considerando lo establecido
en el Manual de Operaciones del SICOES.

ll. Una vez suscrito el Contrate u Orden de Compra / Servicio, la contratacion sera
- informada a la Contraloria General del Estado en los plazos que la reglamentacién
de la CGE establezca y conforme al(los) Instructivo(s) emitido(s) por la DLC.

ll. Para el caso de la remisién de documentaciéon de respaldo de procesos de
contratacion bajo la modalidad de Contratacién Directa y por Excepcion a la CGE, la
DLC emitira el Instructivo correspondiente.

IV. En caso de incumplimiento, correspondera al RPC/RPA/Autoridad Deiegada
solicitar la imposicion de la medida disciplinaria correspondiente. No obstante, ante la
falta de remision de los Registros de Contrato a la UGDS-DLC, para el envio de la
informacion fisica a la Contraloria General del Estado, conforme establezca los

: “ Instructivo(s) emitido(s) por la DLC, esta dltima sera la instancia que solicite la
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aplicacion de la medida disciplinaria correspondiente, a fin de cumplir con los plazos
establecidos, lo que no representa responsabilidad para la DLC en cuanto a su
seguimiento y aplicacion.

6.3. Modificacion de Contratos.

Las modificaciones a los Contratos operaran de acuerdo a lo dispuesto en el articulo
89 de las NB-SABS, debiendo cumplirse con lo siguiente:

l. E! Contrato Modificatorio y/o la Orden de Cambio, debera ser suscrito por la misma
autoridad_que suscribié el Contrato principal o su legal reemplazante; asimismo, en el
caso de que el Contrato principal haya sido suscrito por la MAE, el RPC/Autoridad
Delegada debera aprobar de forma previa la modificacién a ser introducida, mediante
nota.

Il. En el caso de que el Contrato principal haya sido elaborado por el Asesor(a) Legal
de la DLC, en atencion al procedimiento establecido para la cuantia del proceso de
contratacién, y toda vez que la citada Direccién no interviene en la etapa de
ejecucién del contrato, es responsabilidad del Asesor(a) Legal de la Seccion
Administrativa Financiera de la Unidad Solicitante/RPA/RPC/Autoridad Delegada
elaborar y firmar el Contrato Modificatorio, conforme procedimiento establecido en el
Instructivo correspondiente.

IIl. Los Contratos Modificatorios deben ser emitidos en el mismo numero de
ejemplares que se emitieron para el contrato principal.

IV. No procede modificacion alguna para Ordenes de Compra u Ordenes de
- Servicio.

6.4. Protocolizacion de los Contratos.
l. La protocolizacién de los Contratos suscritos, sera obligatoria cuando:

a) El contrato que por su naturaleza o mandato expreso de la Ley, requiera ser
otorgado en Escritura Pablica.

b) El monto del contrato sea igual o superior a Bs1.000.000.- (Un millén 00/100

- Bolivianos).

,’/ ¢) El contrato asi lo disponga expresamente.

Il.Los contratos suscritos con Entidades Publicas, Empresas Publicas y Empresas
con Participacién Estatal Mayoritaria, no requieren ser protocolizados.

Ill. Para que el Gobierno Autonomo Municipal de La Paz, pueda gestionar la
protocolizacion de contratos ante la Direccion General de Notaria de Gobierno
dependiente del Gobierno Auténomo Departamental de La Paz, se solicitara la
documentacion de conformidad al presente documento e Instructivo emitido por la
DLC.

- ,f.
|
!
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IV. La protocolizacion de contratos serad gestionada por el Servidor Publico
responsable de la protocolizacion de contratos, quien debera realizar el seguimiento
permanente del tramite.

V. El costo del tramite de protocolizacion de contrato debera ser asumido por el
contratista, proveedor o consultor; en caso de que éste monto no sea cancelado de
forma oportuna, el GAMLP podra retener la suma destinada a protocolizacion de los
pagos a ser efectuados al contratista, proveedor o consultor, conforme a Instructivo
pertinente. Para el efecto el Jefe SAF debera verificar el estado de los pagos
realizados por el contratista, proveedor o consultor por concepto de protocolizacion,
durante la ejecucion del contrato y hasta su culminacion.

VI. El tramite de protocolizacién concluye con la entrega de un (1) ejemplar del
Testimonio de Protocolizacién del Contrato por parte de la Ventanilla Unica de
Tramites del Gobierno Autdnomo Departamental de La Paz al servidor publico
responsable de la protocolizacidén de contratos

VII. El servidor publico responsable de la protocolizacién de contratos, enviara al
Archivo UGDS-DLC el Testimonio de Protocolizacién de Contrato para que se
adjunte a la carpeta del proceso de contratacién que corresponda.

V. No habra plazo perentorio para la finalizacién del tramite de protocolizacién por
cuanto el mismo depende de los tiempos de la Direccién General de Notaria de
Gobierno del Gobierno Autdbnomo Departamental de La Paz.

6.5. Desistimiento a suscribir el Contrato u Orden de Compra / Servicio.

I. En el marco de las condiciones, plazos y requisitos establecidos en el Manual de
Operaciones del SICOES, se deberad registrar el desistimiento expreso para la
formalizacién de la contratacidn o desistimiento tacito por incumplimiento en la
presentacion de documentos por el adjudicado. En caso de que ¢l desistimiento sea
por causas de fuerza mayor, caso fortuito u otras debidamente justificadas y
aceptadas por la Entidad, el proponente no estard impedido de participar en
procesos de contratacidn y se registrara la aceptacion de la entidad en el SICOES.

-1l El (la) Procesador(a) de Compras de la SAF, Analista UPC-DLC o Asesor(a)
Legal, segun corresponda, efectuaran el seguimiento y acciones pertinentes con el
objeto de dar cumplimiento a lo establecido en el Manual de Operaciones del
SICOES e Instructivo emitido por la DLC.

= |ll. El plazo para efectuar el registro de! desistimiento, de acuerdo a o establecido en
% .. el Manual de Operaciones del SICOES, se computara a partir de la fecha del

desistimiento expreso presentado por el adjudicado o de la fecha de notificacion de la
Carta Notariada ante desistimiento tacito.

IV. No procedera el registro de desistimiento en el SICOES, cuando:

a) Los documentos presentados por el adjudicado para la formalizaciéon de la
contratacion, en_el plazo establecido, no cumplan con las condiciones requeridas.
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b) La notificacion de la adjudicacion se haya realizado una vez vencido el plazo de la
validez de la propuesta/cotizacion presentada y el proponente adjudicado no se
pronunciare o rechazare de forma expresa la adjudicacion.

V. Ante desistimiento del adjudicado, se procedera a evaluar al siguiente proponente
de la obra, bien, servicio general o consultorfa. De no existir mas proponentes se
emitira la Declaratoria Desierta de la Convocatoria.

5.6. Resolucion de contratos o incumplimiento a la Orden de Compra /
Servicio.

l. Se debera registrar en el SICOES la resolucién de contratos o incumplimiento a la
Orden de Compra / Servicio. En caso que la resolucién o el incumplimiento sean por
causales atribuibles a la entidad contratante, acuerdo entre partes, causas de fuerza
mayor o caso fortuito, u otras debidamente justificadas y aceptadas por la entidad, no
se registrara al contratista, proveedor o consultor como impedido para participar en
los procesos de contratacion y se registrard la aceptacion de la entidad en el
SICOES.

Il. El (la) Procesador(a) de Compras de la SAF, Analista UPC-DLC o Asesor(a)
Legal, segun corresponda, deberan efectuar el seguimiento y acciones pertinentes
con el objeto de dar cumplimiento a lo establecido en el Manual de Operaciones del
SICOES e Instructivo emitido por la DLC.

I1l. El plazo para efectuar el registro de la resolucién de Contratos o incumplimiento a
la Orden de Compra / Servicio, de acuerdo a lo establecido en el Manual de
Operaciones del SICOES, sera computado a partir de la fecha en la que se haga
efectiva la nofificacion de la resclucién de contrato o el incumplimiento a la Orden de
Compra / Servicio, debiendo velarse por que también sean notificados los
documentos (informes, documentacion de respaldo, etc) que respalden la decision.
En caso de requerirse rectificacion de este registro, el formulario de solicitud
imprescindiblemente debera estar firmado por el Alcalde Municipal.

V. RECURSOS ADMINISTRATIVOS DE IMPUGNACION

p/ | Recurso Administrativo de Impugnacion debera ser resuelto Unicamente por el
~~=x77 Alcalde Municipal, en su condicién de MAE de la Entidad, independientemente la
‘4’,., * cuantia del proceso de contratacidn, en cumplimiento de lo establecido por el Art. 92
del Decreto Supremo N° 0181-NBSABS.

Si el recurso administrativo de impugnacion es interpuesto fuera del plazo, no sera
‘ considerado y sera devueito por el RPA/RPC al proponente.

Los recursos administrativos de impugnacion contra actos administrativos recurribles
seguiran las siguientes actuaciones:
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CUADRO N° 39: RECURSO DE IMPUGNACION

Instrumentos y

Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo
1 Proponente Interponer Recurso de Impugnacion. Recurso de | Hasta tres (3) habiles de
Impugnacion publicada la Resolugién
presentado. Administrativa
impugnable.

2 RPA /RPC Suspender el procese de contratacion mediante | a) Resolucién Hasta un (1) dia habil de
Resolucién Administrativa elaborada y visada Administrativa de | recibido el Recurso de
por su Asesor{a) Legal: suspension del | Impugnacion.

a) Cuandoe se trate de procesos de proceso de
contratacidn en la medalidad de Licitacion contratacion
Publica o Apoyo Nacional a la Produccion y suscrita, remitida
Empleo = ANPE por montos mayores a ala UPC-DLC
Bs500.000,00 {Quinientos mil  00/100 | b} Resolucion
Boliviangs), remitic el Recurso Administrativa de
Administrativo de  Impugnacidn vy la suspension del
Resolucidn Administrativa de suspensidn a proceso de
la UPC-DLC. contratacion

suscrita,

b) Cuando se trate de procesos de Formulario 100-E
contratacién en la modalidad de Apoyo del SICOES vy
Nacional a ja Produccién y Empleo — ANPE confirmacién  de
por montos mayores a Bs200.000,00 registro.
{Doscientos mil 00100 Bolivianos) hasta Propuestas en
Bs500.000,00 (Quinientos mil 00/100 medio digital
Bolivianos), remitir el  Recurso Carpeta del
Administrative de Impugnacion, adjuntando proceso de
las propuestas en medio digital y la contratacion
Resolucionn Administrativa de  suspension, remitida a |la
debidamente registrada en el SICOES por Unidad de
el Procesador de Compras, a la Unidad de Gabinete,
Gabinete del Despacho del Alcalde

3 Analista UPC- | Cuando se trate de procesos de contratacién en | a)Fommulario 100-E | Hasta dos {2) dias habiles

oL Iz modalidad de Licitacién Publica o Apoyo del SICOES vy | de recibida la Resclucién

Nacional a la Produccion y Empleo = ANPE por confimacion  de j Administrativa de

montos mayores a Bs500.000,00 (Quinientos registro. suspensién del proceso de

mil 00100 Bolivianos): b} Carpeta del { contratacion.

proceso de
a}Registrar la Resolucién Administrativa de contratacién
Suspension en el SICOES, remitida,
b} Remitir la carpeta del proceso de adjuntando las
contratacion, adjuntando las propuestas en propuestas en
medio digital, a la Unidad de Gabinete del medio digital
Despacho del Alcalde.
Unidad de | Remitir la carpeta del proceso de contratacion a | Carpeta del proceso | Hasta dos (2) dias habiles
Gabinete ia Direccién de Asuntos Juridicos a efecto de | de contratacion | de recibida la
su analisis y revision. remitida. documentacion.
Direceidn de | Procesar y analizar el recurso de impugnacion | Resolucién Ejecutiva | Variable.
Asuntos interpuesto de acuerdo a nomativa vigente, | que resuelve el
Juridicos proyectar la Resolucion Ejecutiva que resuelve | Recurso

el Recurso Administrativo de impugnacién y | Administrativo de

remitir antecedentes al Alcalde Municipal para | impugnacion,

su consideracion y suscripcion. remitida para firma

del Alcalde ‘
Municipal.
L] Alcalde Considerar y suscribir el proyecto de Resolucién | Resolucién Ejecutiva | Variable.
Municipal Ejecutiva remitida y previa numeracion; suscrita y numerada.

- Cuando se trate de procesos de contratacién
en la modalidad de Licitacién Piblica o Apoye
Nacional a {a Produccion y Empleo {ANPE) por
montos mayores a Bs500.000 (Quinientos mil
00/100 Bolivianos), remitir a conocimiento de la
pLC.

. Cuando se trate de procesos de contratacion
en la modalidad de Apoye Nacional a la
Produccion y Empeo (ANPE) por montos
mayores  a  Bs200.000,00  (Doscientos  mil
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.. Instrumentos "
Paso Responsable Actividad Formularios y Tiempo
00/100 Bolivianos) hasta Bs500.000 (Quinientos
mil 00/100 Bolivianos), remitir antecedentes al
RPA.

7 Procesador de | Registrar [a Resolucidn Ejecutiva que resuelve | Formulario 300 del | Hasta dos {2) dias habiles
Compras { | el Recurso Administrative de impugnacion en el | SICOES y | de recibida la Resclucién
Analista UPG- | SICOES. confirmacién de | Ejecutiva que resuelve el
DLC registro. Recurso Administrativo de

impugnacion.

8 RPA/RPC a)Emitir la Resolucién Administrativa de | a) Resolucién Hasta un (1) dia habil de
Reanudacién del proceso de contratacién Administrativa de | registrada en el SICOES
elaborada y visada por su Asesor{a) Legal. reanudacion  del | la Resolucidn Ejecutiva

b) Aprobar el nuevo cronograma de plazos proceso de | que resuelve el Recurso
contratacion. Administrativo de
b} Nuevo impugnacion,
cronggrama de
plazos aprobado.

9 Procesador de | Registrar la Resolucion  Administrativa de | Formulario RFS del | Hasta dos (2) dias habiles
Compras ! | Reanudacién del Proceso de Contratacion y el | SICOES y | de emitida la Resolucidn
Anpalista UPC- | nuevo cronograma de plazos en el SICOES. confirmacion de | de  Reanudacidn  del
DLC registro. Proceso de Contratacidn.

Vill. DISPOSICIONES DE FOLIADO, REMISION DE DOCUMENTACION Y
EMISION DE FOTOCOPIAS LEGALIZADAS
8.1. Sobre la foliacion y remision de documentos de procesos de

contratacidon y modificaciones de contratos a la DLC.

Las carpetas de los procesos de contratacién que son remitidas a la DLC deberan
cumplir con las disposiciones de foliacion y remisiéon que establesca dicha Direccion
mediante Instructivo correspondiente.

8.2. Fotocopias Simples y Legalizadas.

|. Las SAF’'s deberan emitir fotocopias simples y/o legalizadas de los Contratos u
Ordenes de Compra / Servicio, Listados de Control de Documentos y documentacion
de modificaciones de contrato que mantengan en original bajo su custodia, tnica y
exclusivamente para que las Unidades Solicitantes puedan efectuar el seguimiento a
la ejecucion de los mismos o efectuar framites administrativos internos.

Il. En caso de que las Unidades Organizacionales det GAMLP (incluidas unidades
desconcentradas y descentralizadas) requieran fotocopias simples o legalizadas de
otra documentacion del proceso de contratacion (diferente a la descrita en el

paragrafo anterior) gue se encuentre bajo custodia del Archivo UGDS-DLC, deberan
efectuar su solicitud de acuerdo a lo establecido en el Instructivo emitido por la DLC.

IX. DISPOSICIONES FINALES

9.1. Actualizacién y adecuacion de formatos utilizados en los procesos de

contratacién.

La DLC actualizara y adecuara la documentacion relacionada con los procesos de
contratacién, segin corresponda y en atencion a la dinamica administrativa,
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efectuando su publicacion en el sitic WEB del GAMLP para su aplicacién obligatoria
por todos los servidores publicos y las Secciones Administrativas Financieras del
GAMLP.

9.2. Habilitacién de usuarios en el SICOES.
La habilitacién y deshabilitacién de usuarios en el SICOES se tramitara de acuerdo a

lo establecido por el Manual de Operaciéon del SICOES e Instructivo emitido por la
DLC.

- 9.3. Habilitacion de usuarios en la Contraloria General dej Estado.

La habilitacion y/o deshabilitacidbn de usuarios ante la CGE para registro de
Contratos/OC/OS, a efectos de la generacion de los Formularios de Registro y
Reportes, sera tramitada anicamente por la DLC, como Unidad Administrativa, de
acuerdo a requerimiento formal remitido por el (la) Jefe SAF y de conformidad a lo
establecido por la Contraloria General del Estado y el Instructivo emitido por la DLC
para el efecto.

Es responsabilidad de cada Jefe SAF, el tramitar los citados requerimientos de
¢ habilitacién yfo deshabilitacion de usuarios, de forma oportuna. Asi también, y
© dependiendo del personal disponible, debera procurase la hablitacién de mas de un
Abogado/Asesor Legal, a efectos de registro de contratos/oc/os.

158



