5.5.

Contratacion por desastres y/o emergencias para obras, bienes,
servicios generales y consultoria.

De conformidad al ordenamiento juridico vigente en materia de Gestién de Riesgos
de Desastres, el Alcalde Municipal, mediante instrumento correspondiente declarara
la situacién de desastre y/o emergencia.

CUADRO N° 1: CONTRATACIONES POR DESASTRES Y/O EMERGENCIAS
DE BIENES, OBRAS, SERVICIOS GENERALES Y DE CONSULTORIA

Paso

Responsable

Actividad

Instrumentos y/o Formularios

Tiempo

1

Unidad
Solicitante

Declarado el Desastre y/o Emergencia,
conforme a normativa vigente (adjuntar la

documentacion de

respaldo que

corresponday):
a) Elaborar el Informe Técnico que:
1) Justifique la aplicacion de la modalidad

2) Establezca si  se

de contratacion por Desastres y/o
Emergencias.

requerira  del
contratista/proveedor/consultor a ser
invitado, conformidad con las
especificaciones técnicas/términos de
referencia y cotizacion o unicamente
conformidad con las especificaciones
técnicas/términos de referencia.

3) Determine:

i) En caso de obras o servicios
identificados, consignados en el
Listado de Empresas Habilitadas,
al contratista/proveedor a invitar de
acuerdo al orden de prelacién del
Listado de Empresas Habilitadas,
previa verificacion de que la
empresa no se encuentre impedida
de participar en procesos de
contratacion y que la
documentacién se  encuentre
actualizada (Digitalizada por la
DLC).

ii) En caso de bienes, servicios
generales no consignados en el
Listado de Empresas Habilitadas o
servicios de  consultoria, al
consultor o proveedor a invitar.

b) Efectuar la solicitud mediante Formulario

de Requerimiento,

incluyendo precio

referencial; para el caso de bienes de
consumo deberd llevar el sello “sin
existencia” o “necesidad de reposicion”,
con firma y sello del Responsable de
Almacenes.

c) Adjuntar:

1)

Para obras: Especificaciones Técnicas
que incluyan la justificacion de Ia
contratacién, plazo, forma de pago,
condiciones requeridas y otros,
planilla de presupuesto, cronograma,
computos métricos, planos,
cronograma con el detalle de hitos (si
corresponde), cuadro de rendimientos,
memoria fotografica, detalle del
personal clave, maguinaria y equipo
minimo, analisis de Precios Unitarios,
en medio digital e impreso
debidamente firmados y sellados en

d) Ficha de

a) Informe Técnico.
b) Formulario de Requerimiento.
c) Para

obras: Especificaciones
Técnicas, planilla de presupuesto,
cronograma, computos  meétricos,
planos, cronograma con el detalle de
hitos (si corresponde), cuadro de
rendimientos, memoria fotografica,
detalle del personal clave, maquinaria
y equipo minimo y anadlisis de Precios
Unitarios, en medio digital y los
mismos documentos impresos
debidamente firmados y sellados en
todas las hojas por el(los)
responsable(s) de su elaboracion.
Para bienes o servicios generales:
Especificaciones Técnicas,
debidamente firmadas y selladas en
todas las hojas por el responsable de
su elabaracion.

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 elaboracién,
asimismo, para consultorias
individuales de linea adicionalmente
adjuntar el Cuadro de Equivalencias
de funciones de acuerdo a normativa
vigente.

Inversién  debidamenté
validada en el SIM.

e) Formulario de Aprobacion de Inicio del

Proceso de Contratacion de Obras,
Bienes, Servicios Generales y de
Consultoria para Desastres y/o
Emergencias.

Variable.




Paso | Responsable Actividad Instrumentos y/o Formularios Tiempo

todas las hojas por el(los)
responsable(s) de su elaboracidn.

Para bienes o servicios generales
Especificaciones Técnicas que
ademas incluyan la justificacidn de la
contratacion, plazo, forma de pago
condiciones requeridas y otros,
debidamente firmadas y selladas en
todas las  hojas por el(los)
responsable(s) de su elaboracion.

2) Para servicios de consultorias:
Términos de Referencia de Ila
consultoria que incluya la justificacion
de la contratacién, plazo, forma de
pago, condiciones requeridas y otros,
debidamente firmados y sellados en
todas las hojas por el(los)
responsable(s) de su elaboracién.
Para consultorias individuales de linea
adicionalmente adjuntar el Cuadro de
Equivalencias de funciones de
acuerdo a normativa vigente.

d) Adjuntar Ficha de Inversién debidamente
validada en el SIM.

e) Elaborar el Formularic de Aprobacién de
Inicio de Proceso de Contratacion de
Obras, Bienes, Servicios Generales y de
Consultoria por Desastres ylo
Emergencias.

2 Asesor Legal | Revisar la viabilidad legal del Proceso de | a) Informe Legal y Formulario de | Hasta tres (3) dias

de la | Contratacién por Desastres y/o Emergencias. Aprobacién de Inicio del Proceso de | habiles siguientes a la
Autoridad a) En caso de conformidad: Elaborar Contratacion de Obras, Bienes, | recepcién de la
Delegada Informe Legal y suscribir el Formulario Servicios Generales y de Cansultoria | carpeta con los
de Aprobacién de Inicio del Procesc de por Desastres y/o Emergencias | documentos.
Contratacion de  Obras, Bienes, suscrito.
Servicios Generales y de Consultoria por | b) Proveido de rechazo, cuando
Desastres y/o Emergencias y remitir a corresponda.

través de la Autoridad Delegada, adjunto
a la carpeta del Proceso de Contratacion
por Desastres y/o Emergencias a
consideracion del Alcalde Municipal.

b) En caso de observaciones: Rechazar el
tramite por inconsistencias o inviabilidad
legal, cuando corresponda.

3 Alcalde a) Aprobar el inicio del proceso de | a) Formulario de Aprobacion de Inicio Variable
Municipal contratacién de Obras, Bienes, Servicios del Proceso de Contratacion de
Generales y de Consultoria por Obras, Bienes, Servicios Generales
Desastres y/o Emergencias y remitir el y de Consultoria por Desastres y/o
tramite a la Autoridad Delegada. Emergencias suscrito.
b) Rechazar el trdmite para la contratacién | b) Proveido de rechazo, cuando
por Desastres y/o Emergencias corresponda.

instruyendo su devolucion mediante
proveido (cuando corresponda).

Autoridad Elaborar y suscribir la Nota de Invitacion | Nota de Invitacién Variable.

Delegada seflalando monto y plazo de ejecucién de la El plazo a otorgarse
obra, de provisién del bien o de prestacién del para la presentacion
servicio y adjuntar en medio digital de la Conformidad con
Especificaciones  Técnicas/Términos de las  Especificaciones
Referencia, segun corresponda y en caso de Técnicas/Términos de
obras: planilla de presupuesto, cronograma, Referencia, y
computos métricos, planos, Cronograma con cotizacion (cuando
el detalle de hitos (si corresponde), cuadro de corresponda), no
rendimientos, memoria fotografica, detalle debera ser mayor a
del personal clave, magquinaria y equipo cinco (5) dias habiles.

minimo, analisis de Precios Unitarios.

Propanente Aceptar o rechazar la invitacion; en caso de | Nota de Aceptacion y conformidad con | Dentra  del plazo
aceptar la invitacion dar su Conformidad con | las Especificaciones Técnicas / Términos | establecido en la Nota
las Especificaciones Técnicas/Términos de | de Referencia, adjuntando la cotizacién y | de Invitacion.
Referencia, y adjuntar la cotizacién y | propuesta econdmica si corresponde; o
propuesta econémica (cuando corresponda). | rechazo de la invitacion.




Paso | Responsable Actividad Instrumentos y/o Formularios Tiempo
6 Autoridad a) Emitir la Nota de Adjudicacién, que | a) Nota de Adjudicacion. a) y b) Hasta un (1) dia
Delegada establezca el monto y plazo, misma que | b) Documento de designacion de la | habil de recibida Ia
debera ser notificada por el Jefe SAF. supervision, solicitud de designacion | Nota de Aceptaciéon y
b) Emitida la Nota de Adjudicacion, del fiscal de obra y fiscal del servicio, | Conformidad con las
designar a la supervision, y solicitar la contraparte o] Comision de | Especificaciones
designacion de la fiscalizacion de obras Recepcién (segun corresponda). Técnicas/ Términos de
o del fiscal del servicio, contraparte y/o | ¢) Documento que instruya el inicio de | Referencia,
Comision de  Recepcion  (segun obras, inicio de la prestacion del | adjuntando la
corresponda). servicio o entrega de bienes, seglin | cotizacion y propuesta
c} Una vez notificada con la Nota de corresponda. econémica, si
Adjudicacién se podrd instruir el inicio de | d) Proveido de devolucion. corresponde.
obras, inicio de la prestacion del servicio | e) Nota que deja sin efecto la Nota de | c¢) Hasta un (1) dia
o entrega de bienes, segun corresponda. Invitacion adjuntando el informe | habil de notificada la
d) En caso de que no se presente la técnico y legal. Nota de Adjudicacién.
Conformidad con las especificaciones d) Hasta un (1) dia
técnicas/términos de referencia y/o habil de vencido el
cotizacion en el plazo establecido, plazo para
devolver a la Unidad Solicitante para la presentacién de
elaboracién de Informe de Seleccién de conformidad con
otro proveedor, contratista o consultor especificaciones
para su invitacién. técnicas/términos  de
e) En caso de identificarse la necesidad de referencia y cotizacién,
resguardar los intereses del GAMLP, si corresponde.
previa justificacion técnica legal emitida e) Variable.
por la Unidad Solicitante, podra dejarse
sin efecto la Nota de Invitacion.

7 Jefe SAF de |a) Elaborar, suscribir y notificar la Nota de | a) Nota de Solicitud de Documentos | a) La emision de la
la  Autoridad Solicitud de Documentos para la para la suscripcion del Contrato u Nota de Solicitud
Delegada suscripcion del Contrato u Orden de Orden de Compra / Servicio. de  Doccumentos

Compra / Servicio que debera contener | b) Nota de Solicitud de Documentos para la suscripcién
el detalle de la documentacion para Protocolizacién de Contrato, del Contrato u
necesaria, para la suscripcion del (cuando corresponda). Este Orden de Compra /
Contrato u Orden de Compra / Servicio documento no formara parte de la Servicio y  su
segun corresponda carpeta de proceso de contratacion. notificacion,

b)  Siel monto adjudicado es igual o mayor | ¢) Sistema de Contrataciones debera efectuarse
a Bs1.000.000,00, elaborar y suscribir la habilitado. en un plazo no
Nota de Solicitud de Documentos para | d) Proveido de remisién. mayor a un (1) dia
Protocolizacion de Contrato. habil de emitida la

c) Efectuar la habilitacion del proceso de Nota de
contratacion en el Sistema de Adjudicacion.
Contrataciones. El plazo a

d) Remitir la carpeta del proceso de otorgarse al

contratacion al Asesor Legal de la
Autoridad Delegada.

adjudicado debera
ser de hasta diez
(10) dias habiles
siguientes a la
recepcion de la
Nota de Solicitud
de Documentos
para firma de
Contrato u Orden
de Compra /

Servicio.
b) La Nota de
Solicitud de

Documentos para
Protocolizacion de
Contrato  (cuando
corresponda),
debera ser emitida
en el mismo plazo
que la Nota de
Solicitud de
Documentos para
la suscripcion del
Contrato.

¢) Plazo no mayor a
un (1) dia habil de
emitida la Nota de
Adjudicacién.

d) Hasta un (1) dia
siguiente habil de
notificada la Nota
de Solicitud de




Paso | Responsable Actividad Instrumentos y/o Formularios Tiempo

Documentos para
la suscripcion del
Contrato u Orden
de  Compra /

Servicio.

8 Adjudicado a) Presentar mediante nota la | a) Nota de Presentacion de | En el plazo establecido
documentacién  solicitada para la Documentos, adjuntando lo | en la Nota de Solicitud
suscripcion de Contrato u Orden de solicitado. de Documentos para la
Compra / Servicio. b) Nota de Solicitud de ampliacién de | suscripcion del

b) Excepcionalmente y de manera plazo para la presentacién de | Contrato u Crden de
justificada y respaldada podra solicitar Documentos, cuando corresponda. Compra / Servicio.
mediante nota, la ampliacion de plazo
para presentar la documentacion
requerida, misma que deberda ser
aceptada o rechazada por la Autoridad
Delegada.

9 Autoridad a) Recibida la documentacién solicitada, | a) Proveido de remisién. Hasta un (1} dia habil

Delegada remitir al Asesor Legal de la Autoridad | b) Nota de Aceptacion de la Solicitud de | siguiente a la
Delegada para su revision y emision del Ampliacion de Plazo para la | recepcion de la

Informe Legal correspondiente. Presentacion de Documentos con | documentacion del

constancia de notificacion. adjudicado o de la

b) En caso de solicitud de ampliacién de Nota de Rechazo de la Solicitud de | Nota de Solicitud de
plazo para presentacion de documentos, Ampliacion de Plazo para la | ampliacion de plazo
analizar la pertinencia técnica y legal: Presentacion de Documentos con | para presentacién de

constancia de notificacién y carpeta | documentos.
i) En caso de aceptacion: elaborar y con proveido de remision a la Unidad
suscribir Nota de Aceptacion de la Solicitante.

Solicitud de Ampliacidon de Plazo
para la Presentacion de
Documentos, pudiende ampliar
cuanto se requiera y sea
debidamente justificado y notificar
al contratista/proveedor/consultor.
ii)  En caso de rechazo; elaborar y
suscribir Nota de Rechazo de la
Solicitud de Ampliacién de Plazo
para la Presentacion de
Documentos y devolver el tramite a
la  Unidad Sclicitante para
elaboracién de Informe Técnico
para la seleccion de otro
contratista/proveedor/consultor. En
el caso de obras o servicios
identificados consignados en el
listado de empresas habilitadas, el
Informe Técnico debera
recomendar la adjudicacion al
siguiente contratista/proveedor de
la Lista de Empresas Habilitadas.

10 Asesor Legal a) Revisar los documentos legales | a) Informe Legal de Revision y | a) Hasta dos (2) dias

de la presentados por el adjudicado y emitir el Verificacion de Documentos o habiles siguientes

Autoridad Informe Legal de Revision y Verificacion Informe Legal que recomienda dejar a la recepcién de

Delegada de Documentos, dirigido a la Autoridad sin efecto la Nota de Adjudicacion, los documentos del
Delegada (para el caso de obras o segun corresponda. adjudicado, para la
servicios identificados consignados en emisién del
el listado de empresas habilitadas, | b) Contrato u Orden de Compra / Informe Legal de
ademas debera imprimir los Servicio firmado en (3) ejemplares Revisién y
documentos de la empresa publicados para: Verificacion de
por la DLC en el Portal del GAMLP). 1) Carpeta del proceso de Documentos.
En caso de que el adjudicado presente contratacion. Hasta dos (2) dias
desistimiento expreso, desistimiento 2) Adjudicado. habiles siguientes
tacito (no presente los documentos o 3) SAF. a la recepcion de
presente los documentos fuera del En el caso de que el monto adjudicado desistimiento
plazo) o los documentos presentados sea igual o mayor a Bs1.000.000,00, exprese o del
no cumplan con las condiciones se debera emitir un (1) ejemplar vencimiento del
requeridas, recomendarda dejar sin adicional, destinado a la plazo de
efecto la Nota de Adjudicacion a través protocolizacién. presentacién  de
de la Autoridad Delegada; por tanto, no documentos, en
se reconocera al contratista, proveedor caso de
0 consultor ningin monto por concepto desistimiento

de avance de obra, prestacion del tacito, para Ila




Se reiniciara el procedimiento a partir de
la Nota de Invitacion a otra empresa
debiendo la Unidad Solicitante emitir un
nuevo Informe Técnico de seleccion de
proveedor o consultor. En caso de obras
o servicios identificados consignados en
el listado de empresas habilitadas, el
Infforme  Técnico recomendara la
invitacion del contratista/proveedor de

acuerdo al orden de prelacion del
Listado de Empresas Habilitadas
aprobado.

Elaborar y suscribir el Contrato u Orden
de Compra / Servicio y remitir el
documento para firma de la Autoridad
Delegada. La fecha de suscripcién del
Contrato u Orden de Compra / Servicio
debera tomar en cuenta los 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 adjudicado sea
igual o mayor a Bs1.000.000,00, se
debera formalizar la contratacién
mediante contrato.

b)

Paso | Responsable Actividad Instrumentos y/o Formularios Tiempo
servicio o entrega de bienes que se emision de Informe
haya efectuado hasta ese momento. Legal para dejar

sin efecto la Nota
de Adjudicacién.

Hasta dos (2) dias
habiles siguientes

de emitido el
Informe Legal de
Revision y
Verificacion de
Documentos.

11 Autoridad a) Suscribir el Contrato u Orden de Compra / | a) Contrato u Orden de Compra/Servicio | a)Hasta un (1) dia
Delegada Servicio. suscrito. habil siguiente a la
b) Elaborar y suscribir la Nota que deja sin | b) Nota que deja sin efecto la elaboracién del
efecto la Adjudicacion. Adjudicacion. Contrato u Orden de
Compra / Servicio.
b)Hasta dos (2) dias
habiles  siguientes
de recibido el
Informe Legal que
recomienda  dejar
sin efecto la Nota de
Adjudicacion
12 Adjudicado Suscribir el Contrato u Orden de Compra / | Contrato u Orden de Compra / Servicio | Hasta dos (2) dias
Servicio. suscrito. hébiles siguientes a la
suscripcion del
Contrato u Orden de
Compra / Servicio por
la Autoridad Delegada.
13 Asesor Legal |a) Numerar el Contrato u Orden de Compra | a) Contrato u Orden de Compra / | a) Hasta dos (2) dias
de la / Servicio en el Sistema de Servicio numerado. habiles siguientes
Autoridad Contrataciones. b) Formulario de Constancia de Entrega ala suscripcién del
Delegada/ b)  Entregar un (1) ejemplar del Contrato u de Contrato u Orden de Compra / Contrato u Orden
SAF Orden de Compra / Servicio al Servicio al contratista, proveedor o de Compra /
contratista, proveedor o consultor consultor y Formulario de Constancia Servicio por las
mediante formulario de constancia de de Entrega de Contrato para partes.
entrega y un (1) ejemplar del Contrato al Protocolizacion (cuando | b) Hasta dos (2) dias
Servidor Publico Responsable de la corresponda). habiles siguientes
Protocolizacién de contratos, cuande | ¢) Formulario de Registro de Contrato u de numerado el
corresponda, adjuntado la Orden de Compra / Servicio en la Contrato u Orden
documentacion requerida para el tramite CGE debidamente firmado y sellado de Compra /
de protocolizacion (de acuerdo a lo en dos (2) ejemplares. Servicio.
establecido en el Instructivo emitido por | d) Contrato u Orden de Compra /| ¢) Hasta cinco (5)
la DLC). Servicio subido al Drive de la UGDS- dias habiles
c) Registrar la informacion del Contrato u DLC. siguientes a la
Orden de Compra / Servicio en la CGE | e) Carpeta del proceso de contratacion suscripcion del
(de acuerdo a lo establecido en el remitida. Contrato u Orden
Instructivo emitido por la DLC), gestionar de Compra /
la suscripcién del Formulario de Registro Servicio por las
de contrato por la Autoridad Delegada. partes, para el
d)  Subir el Contrato u Orden de Compra / registro a la CGE.
Servicio escaneado al Drive de la d) Hasta tres (3) dias
UGDS-DLC. habiles de

consolidado el




Paso | Responsable Actividad Instrumentos y/o Formularios Tiempo
e) Remitir la carpeta del proceso de registro del
contratacion al Procesador de Compras Contrato u Orden
SAF mediante el Jefe SAF de la de Compra /
Autoridad Delegada, adjuntando dos Servicio en el
ejemplares del Formulario de Registro Sistema de Ila
de Contrato. CGE.

e) Hasta un (1) dia
habil siguiente de
subido el
documento
contractual al
Drive de la UGDS-
DLC.

14 Procesador a) Desglosar un ejemplar del Formulario de | a) Nota de remisidn a la DLC. a) Hasta un (1) dia
de Compras Registro de Contrato, para su remisién a | b) Formulario 400 del SICOES vy habil de recibida la
SAF la DLC, mediante nota suscrita por el confirmacién de registro. carpeta del

Jefe SAF y adjuntar una fotocopia simple | ¢) Nota de Cumplimiento de Normativa proceso de
con constancia de recepcion a la carpeta suscrita. contratacion.
del proceso de contratacion. d) Listado de Control de Documentos | b) De acuerdo a lo
b) Registrar en el SICOES el Formulario suscrito en un (1) ejemplar para la establecido en el
400 adjuntando la documentacién carpeta del proceso de contratacion y Manual de
requerida conforme al Manual de un (1) ejemplar adicional por cada Operaciones del
Operaciones del SICOES (sélo para Contrato u Orden de SICOES.
procesos de contratacion mayor a Compra/Servicio. c) Hasta veinte (20)
Bs20.000). e) Carpeta del proceso de contratacidn dias habiles
¢) Elaborar y suscribir la Nota de remitida. siguientes a Ia
Cumplimiento de Normativa y gestionar suscripcion de
la firma del Asesor Legal que suscribid el Contrato u Orden
Contrato u Orden de Compra / Servicio. de Compra /
d) Elaborar y suscribir el Listado de Control Servicio por las
de Documentos. partes.
e) Remitir la carpeta del proceso de d) Hasta veinte (20)
contratacion al Jefe SAF. dias habiles

siguientes a la
suscripcion de
Contrato u Orden
de Compra /
Servicio por las

partes.
e) Hasta veinte (20)
dias habiles

siguientes a la
suscripcién de
Contrato u Orden
de Compra [/
Servicio por las
partes.

Jefe SAF de | Visar la Nota de Cumplimiento de Normativa | Carpeta del proceso de contratacion | Hasta un (1) dia habil

la Autoridad | y remitir a la UGDS-DLC la carpeta del | remitida. siguiente de recibida la

Delegada proceso de contratacion con un (1) ejemplar carpeta del proceso de

en original del Contrato u Orden de Compra / contratacion.
Servicio numerado.
Jefe UGDS - | Asignar el proceso de contratacién en el | Carpeta del proceso de contratacion | Hasta un (1) dia habil
DLC Sistema de Contrataciones. asignada. siguiente de recibida la
carpeta del proceso de
contratacion.

Analista DLC |a) Verificar en la carpeta del proceso de | a) Constancia de recepcién del servidor | a) De  acuerdo a
contratacion, la existencia de un (1) publico municipal asignado para el Instructivo  emitido
ejemplar del Formulario de Registro de envio de la informacién a la CGE en por la DLC.
Contrato en la CGE y la fotocopia de la hoja de ruta. b) Hasta ocho (8) dias
Nota de Remision del Formulario de | b) Fotocopia de garantia con constancia habiles siguientes a
Registro de Contrato a la DLC. de recepcion del Responsable de la recepcion de la

b) Remitir el original de la garantia para Garantias UGDS-DLC. 8cuando carpeta del proceso
custodia del Responsable de Garantias corresponda). de contratacion.
UGDS-DLC. (cuando corresponda). c) Listado de Control de Documentos | c) Hasta ocho (8) dias

c) Verificar la correlacion de la suscrito y carpeta del proceso de habiles siguientes a

documentacién de la carpeta del

proceso de contratacién con el Listado

de Control de Documentos.

1) En caso de conformidad con !a
carpeta del proceso de contratacién,
suscribir el Listado de Control de

contratacion remitida al Archivo
UGDS-DLC.
Carpeta del proceso de contratacién

devuelta, cuando corresponda.

la recepcion de la
carpeta del proceso
de contratacion.

En caso de que la
carpeta del proceso
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Documentos y remitir al Archivo de contratacion sea
UGDS-DLC. devuelta, la
2) En caso de existir observaciones en Autoridad Delegada
la carpeta del proceso de debe instruir el
contratacion devolver la misma a ajuste

través del Director (a) de Licitaciones
y Contrataciones.

correspondiente  y
remitir directamente
a la UGDS-DLC de
forma oportuna.

18 Archivo a) Suscribir el Listado de Control de | a) Listado de Control de Documentos | Hasta siete (7) dias
UGDS-DLC Documentos. suscrito. habiles siguientes a la
b) Remitir al Jefe SAF un (1) ejemplar | b) Proveido de remisién adjuntando | recepcion de la
original del Listado de Control de documentacion. carpeta del proceso de
Documentos y copia de los documentos | ¢) Archivo digital actualizado. contratacion.

d) Carpeta del proceso de contratacion
archivada.

de garantia, cuando corresponda.
c) Digitalizar el proceso de contratacion.
d) Archivar el proceso de contratacidn.

Se establece que en los procesos de contratacion por Desastres y/o Emergencias,
una vez notificada la Nota de Adjudicacion, se podra 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 justificacién técnica legal emitida por la Unidad
Solicitante, podra dejar sin efecto la Nota de Invitacion o solicitar al Alcalde
Municipal dejar sin efecto el Inicio del Proceso de Contratacion (si corresponde).

Si el adjudicado, presenta desistimiento expreso, desistimiento tacito (no presente
los documentos o los mismos sean presentados fuera del plazo), o los documentos
presentados no cumplan con las condiciones requeridas, se dejara sin efecto la Nota
de Adjudicacion, y no se reconocera al adjudicado ninglin 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 Adjudicacién, como la Orden de Proceder,
Orden de Inicio de prestacion 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 y servicios identificados consignados en
el listado de empresas habilitadas por Desastres ylo
Emergencias - Manifestaciones de Interés para conformar el
Listado por Categorias de Empresas Habilitadas para
contrataciones de obras y servicios identificados por Desastres
y/o Emergencias.

A) Actividades previas a la Convocatoria para Manifestaciones de
Interés.

La Secretaria Municipal de Resiliencia y Gestion de Vulnerabilidades
(SMRGV) mediante nota expresa hasta el mes de abril de cada gestion,
solicitara a la Direccion de Licitaciones y Contrataciones (DLC) iniciar al
menos la primera convocatoria del procedimiento para conformar el




Listado por Categorias de Empresas Habilitadas para contrataciones de
obras por Desastres y/o Emergencias.

Asi mismo, mediante nota expresa, para la conformacion del Listado de
Empresas Habilitadas para contrataciones de servicios identificados por
Desastres y/o Emergencias, la SMRGV, podra solicitar a la Direcciéon de
Licitaciones y Contrataciones (DLC) iniciar la Convocatoria de los
mismos en cualquier momento de la gestion.

Las solicitudes senaladas deberan identificar a los funcionarios
dependientes de la SMRGV responsables de la elaboracién del
Documento Base para Manifestaciones de Interés, adjuntando el mismo,
el cual determinara el método de evaluacion y contendra los formularios
a ser presentados por las empresas interesadas en formar parte del
Listado por Categorias de Empresas Habilitadas para contrataciones de
obras y servicios identificados por Desastres y/o Emergencias, validados
técnicamente para su distribucion a las empresas interesadas en
participar de la convocatoria.

Asi también, las empresas interesadas, podran presentar su
manifestacion de interés para cualquiera de los servicios identificados
en el Documento Base para Manifestaciones de Interés,
independientemente, si se presentaron o no a las categorias de obras.

El (la) Director (a) de Licitaciones y Contrataciones, asignara mediante
Memorandum, un Analista UPC-DLC, para la verificacion de los
aspectos administrativos, de forma previa a la publicacién del
Documento Base para Manifestaciones de Interés.

La SMRGV, podra solicitar en cualquier momento la conformacion
excepcional del listado de empresas habilitadas, cuando:

e Una o mas categorias convocadas para obra hubieran sido
declaradas desiertas.

* Se identifique la necesidad de incorporar una nueva categoria de
obra.

» Existan categorias de obra en las que solo se cuente con dos (2) o
menos empresas habilitadas y/o las mismas estuvieran por alcanzar
el limite de contrataciones.

» Existan servicios en los que solo se cuente con dos (2) o menos
empresas habilitadas.

Dicha solicitud excepcional sera considerada como nueva solicitud
debiendo dicho listado excepcional considerar el orden de prelacion
vigente, correspondiendo que las nuevas empresas habilitadas den
continuidad al mismo, por debajo de las que se tienen habilitadas.

Asimismo, las empresas interesadas en participar de dicha convocatoria
excepcional, no podran postularse a una categoria de obra (segtn el tipo




de obra en cualquiera de los montos) o a un servicio identificado, en la
gue se encuentren habilitadas.

B) Documento Base para Manifestaciones de Interés.

i. Para Obras:
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:
c) Obras en Edificaciones;
d) Obras Viales;
e) Reparaciones y / o Reconstrucciones; y
f) Otras que sean requeridas.

* 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
de obra, 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.

ii. Para Servicios identificados:

De igual modo, el Documento Base para Manifestaciones de Interés
debera identificar por el tipo de servicio los siguientes:

e Por el tipo de servicio:
a) Bacheo;
b) Recapeo asfaltico.

Las empresas interesadas podran presentarse a cualquiera de los
servicios identificados, debiendo cumplir los requisitos y condiciones
establecidos en el Documento Base para Manifestaciones de Interés.

C) Convocatoria a Manifestaciones de Interés.

I. 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 SMRGV, verificara los
aspectos administrativos y realizara las gestiones para la publicacién de
la Convocatoria a Manifestaciones de Interés en un medio de prensa de
circulacién nacional y otros medios de comunicacién, hasta el mes
siguiente de recibida la solicitud. Se otorgara a las empresas interesadas




un plazo de hasta diez (10) dias habiles para la presentacién de
Manifestaciones de Interés, computables desde la publicacion de la
convocatoria.

La convocatoria para la ejecucion de obras o para la prestacion de
servicios identificados, podra realizarse en una sola.

Il. El Gobierno Auténomo Municipal de La Paz a través de la DLC, podra
dejar sin efecto total o parcialmente la convocatoria de Manifestaciones
de Interés en cualquier momento, mediante Resolucion Administrativa
emitida por la DLC, previo informe técnico y legal emitido porla SMRGV,
hasta antes de aprobarse el Listado por Categorias de Empresas
Habilitadas para contrataciones de obras y servicios identificados por
Desastres y/o Emergencias, sin que por ello incurra en ningun tipo de
responsabilidades.

D) Comisién de Evaluacion.

I. El (la) Director (a) de Licitaciones y Contrataciones, emitira de forma
expresa el respectivo Memorandum para la conformacion de la Comision
de Evaluacion, con base a las listas remitidas por cada instancia, dentro
los tres (3) dias habiles previos a la presentacion de Manifestaciones de
Interes, dicha Comision debera estar integrada por los siguientes
servidores publicos:

1) Cuatro (4) Servidores Publicos designados por el (la) Secretario
(a) de la SMRGV, pudiendo ser los mismos, funcionarios
dependientes de cualquier unidad organizacional;

2) Un (1) Servidor Publico Analista designado por el (la) Director (a)
de la DLC;

3) Un (1) Servidor Publico designado por el Alcalde Municipal;

4) Un (1) Servidor Publico Asesor Legal designado por el (la)
Director (a) de la DLC.

La Comisiéon de Evaluacion sera Unica a efectos de la evaluacién de las
manifestaciones de interés presentadas tanto para las categorias de obra
como para los tipos de servicio.

9 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 para Manifestaciones de Interés y conforme
su area de competencia y/o especialidad.

c) Emitir el Informe de Evaluacién de las Manifestaciones de Interés
dirigido al (la) Director (a) de Licitaciones y Contrataciones, en el
plazo maximo de quince (15) dias habiles computables a partir del
dia habil siguiente a la apertura de las Manifestaciones de Interés.
Dicho informe debera considerar tanto a las empresas habilitadas
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para las categorias de obra como para los servicios identificados,
debiendo establecer un detalle de prelacién independiente para
cada uno.

E) Validacién del Listado por Categorias de Empresas Calificadas.

I. En atencion al Informe de Evaluacion de las Manifestaciones de Interés, y a
efectos de validacion de la documentacion presentada por la (s) empresa (s)
calificada (s), la DLC solicitara mediante nota a las empresas, presentar la siguiente
documentacion en un plazo de hasta diez (10) dias habiles:

a)

- Para Obras:

Original o Fotocopia Legalizada de Testimonio de Poder General Amplio y
suficiente del Representante Legal del proponente (cuando corresponda), con
constancia en el Registro de Comercio, incluidas las empresas unipersonales
cuando el Representante Legal sea diferente al propietario.

Fotocopia simple de Cédula de Identidad vigente del Propietario o
Representante Legal.

Matricula de Comercio actualizada o Actualizacién de Matricula (documento
emitido electronicamente).

Certificacion del NIT o Certificado de inscripcion en el Padrén Nacional de
Contribuyentes (NIT) valido y activo (documento emitido electrénicamente).
Original de los Estados Financieros Auditados de la Gltima gestion fiscal con
constancia de su presentacion al Servicio de Impuestos Nacionales o en su
defecto la Certificacion de su presentacién via electrénica, esta informacion debe
cumplir con el indice de liquidez mayor a 1.

Original del Certificado de Solvencia Fiscal emitido por la Contraloria General
del Estado (CGE), especifico para la Convocatoria.

Original del Formulario de Registro en el SIGEP.

Original o Fotocopia simple de documentacion 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
o verificadas a través de otro medio).

Original o Fotocopia Legalizada de Testimonio de Constitucion de la empresa y
su Ultima  modificacién  (cuando corresponda) (Excepto empresas
unipersonales).

- Para Servicios Identificados:

a) Original o Fotocopia Legalizada de Testimonio de Poder General Amplio y
suficiente del Representante Legal del proponente (cuando corresponda),
con constancia en el Registro de Comercio, incluidas las empresas
unipersonales cuando el Representante Legal sea diferente al propietario.
Fotocopia simple de Cédula de Identidad vigente del Propietario o
Representante Legal.

Matricula de Comercio actualizada o Actualizacién de Matricula (documento
emitido electronicamente).

Certificacion del NIT o Certificado de inscripcién en el Padrén Nacional de
Contribuyentes (NIT) valido y activo (documento emitido electrénicamente).




e) Original del Certificado de Solvencia Fiscal emitido por la Contraloria General
del Estado (CGE), especifico para la Convocatoria.

f) Original del Formulario de Registro en el SIGEP.

g) 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 o verificadas a través de otro medio).

h) Original o Fotocopia Legalizada de Testimonio de Constitucién de la empresa
y su Judltima modificacion (cuando corresponda) (Excepto empresas
unipersonales).

Il. En caso de que las empresas calificadas soliciten ampliacién de plazo para la
presentacion de la documentacién, el (Ia) Director (a) DLC, en el plazo de un (1) dia
habil de recibida la solicitud, deberéa evaluar la misma a fin de aceptarla o rechazarla,
debiendo comunicar su decisién al solicitante. Cuando la documentacién solicitada
no sea presentada o la misma no cumpla con lo requerido, esto sera causal de
descalificacion de la Manifestacion de Interés presentada.

lll. El (la) Director (a) de la DLC designara de forma expresa mediante Memorandum
a un Asesor Legal DLC, quien realizara la revision, verificacion y cotejo (si
corresponde), de la documentacion legal presentada, debiendo emitir el informe
correspondiente en un plazo maximo de tres (3) dias habiles siguientes a la
recepcion de la documentacion de todas las empresas calificadas, a efecto de poner
en conocimiento de la Comisién de Evaluacion el resultado de dicha revision.

IV. La Comision de Evaluacion, debera efectuar la revision técnica y financiera de
la documentacién presentada y de ser necesario efectuar el cotejo y/o verificacion
de la documentacién 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) Aprobacién del Listado por Categorias de Empresas Habilitadas.

El (la) Director (a) de la DLC, emitira la Resolucion Administrativa que apruebe la
conformacion del Listado por Categorias de Empresas Habilitadas para
contrataciones de obras y servicios identificados por Desastres y/o Emergencias del
Gobierno Autébnomo Municipal de La Paz, disponiendo:

- La publicacién en un medio de prensa escrita de circulacién nacional y
otros medios de comunicacién.

- La digitalizacion de la documentacion legal de respaldo presentada por
las empresas habilitadas y su publicacién en la pagina web institucional
interna 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 conformacion
del Listado por Categorias de Empresas Habilitadas, por parte de la
Unidad de Gestiéon Documental y Seguimiento de la DLC.

- La obligacion de las empresas habilitadas de mantener actualizada y
vigente la documentacion presentada, debiendo la misma ser remitida
oportunamente a la SMRGV.




La vigencia del Listado de Empresas Habilitadas, sera computable, desde su
publicacion en medio de prensa escrita de circulacion nacional hasta la
conformacién del nuevo listado correspondiente a la siguiente gestion.

En caso de existir la necesidad de complementar el listado de empresas habilitadas,
la SMRGV podra solicitar a la DLC, ampliar la vigencia del Listado de Empresas
Habilitadas de la gestion anterior, para:

Las categorias de obra que fueron declaradas desiertas, considerando los
antecedentes y respetando el orden de prelacién establecido.

Las categorias de obra 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 invitacion,
considerando los antecedentes y respetando el orden de prelacion
establecido.

Los servicios identificados que cuenten con una (1) sola empresa habilitada.

Actualizacién de Documentaciéon de Empresas Habilitadas.
Es responsabilidad exclusiva de las empresas mantener
actualizada y vigente la documentacion presentada para su
habilitacion, debiendo remitir oportunamente a la SMRGV la
documentacion en caso de actualizaciéon o modificacion.

Cuatrimestralmente, a partir de la publicacién de la Resolucién
Administrativa que apruebe la Conformacién del Listado por
Categorias de Empresas Habilitadas para contrataciones de obras
y Servicios Identificados por Desastres y/o Emergencias del
Gobierno Auténomo Municipal de La Paz, el Asesor Legal de la
SMRGV, debera remitir 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, en caso de que alguna haya incumplido con la
actualizacion requerida, a cuyo efecto el (la) Director (a) de la DLC,
debera emitir la Resolucién Administrativa correspondiente.

En caso de que producto del andlisis efectuado, el Asesor Legal
de la SMRGV, determine que no corresponde la inhabilitacion de
ninguna empresa, en el entendido de que todas hayan procedido
a la actualizacion de su documentacién, remitira 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, se deberan
considerar los siguientes criterios:

1) Para el caso de obras, se cursara la invitacion respetando el
orden de prelacion de las listas establecidas por categorias;



2) Para el caso de servicios identificados, se respetara el
orden de prelacion aprobado.

Las invitaciones se realizaran previa verificacién de que la
documentacion se encuentre actualizada y que la empresa no
se encuentre impedida para participar en procesos de
contratacion.

Una vez realizada la invitacion a la primera empresa del listado
aprobado, 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.

Excepcionalmente cuando no se haya formalizado Ila
contratacion con la empresa invitada por causas atribuibles al
GAMLP, ante la necesidad de resguardar los intereses de la
entidad, previo Informe Técnico y Legal y una vez dejada sin
efecto la Nota de Invitacion o el Inicio del Proceso de
Contrataciéon (segun corresponda), podra cursar una nueva
invitacion a la misma empresa.

Si la primera empresa, no acepta la invitacién y se contrata a
la segunda empresa segun orden de prelacion, la siguiente
invitacion debera ser cursada a la tercera empresa y asi
sucesivamente.

En caso de que una empresa habilitada hubiera rechazado
dos (2) invitaciones continuas (independientemente de la
categoria en el caso de obras) correspondera su inhabilitacion
del Listado aprobado, para el efecto, la SMRGV remitira a la
DLC el respectivo informe a fin de que se emita la Resolucion
Administrativa de Inhabilitacion.

En caso de que la Supervision de Obra/Fiscalizacion del
Servicio identifique el bajo desempefio en la ejecucion de
obras o prestacion del servicio de una empresa adjudicada,
esta instancia debera generar Informe Técnico, fundamentado
y respaldado, para la aprobacion del Fiscal de Obra en caso

de obra o de la Autoridad Delegada en caso de Servicios, para
p que la SMRGV, 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, en ambos casos, no debera afectar la
adjudicacion y/o contratos vigentes suscritos, de los cuales
debera exigirse su cabal cumplimiento.




3) La respuesta a la invitacion debera ser remitida en el plazo
establecido en la nota de invitacion, caso contrario se tomara
como rechazada la misma y se debera cursar nueva invitacién
a la siguiente empresa del listado aprobado.

4) Las empresas habilitadas solo podran suscribir tres (3)
contratos de obras por Desastres y/o Emergencias durante el
periodo de vigencia del Listado sefalado; dicha restriccién no
sera aplicable a la contratacién de servicios identificados.

5) 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.

6) Para la invitacion de obras por montos mayores a
Bs25.000.000.- (Veinticinco y Cinco Millones 00/100
Bolivianos), la empresa invitada podra conformar una
Asociacion Accidental con una o mas empresas que formen
parte del Listado de Empresas Habilitadas (en la misma
categoria), de acuerdo a lo establecido en normas estipuladas
en el Cédigo 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. En caso de
que las empresas que vayan a conformar la Asociacion
Accidental hayan llegado al limite de contrataciones,
permitidas por el procedimiento descrito, estas podran de
forma excepcional y por Unica vez conformar dicha Asociacion
Accidental, previo conocimiento de la SMGRYV.

Para el caso de prestacion de servicios identificados no
podran conformarse Asociaciones Accidentales, en ninguna
etapa.

9 A\ iii) Declaratoria Desierta.

El (la) Director (a) de la DLC, mediante Resolucion Administrativa,
declarara desierta total o parcialmente la Convocatoria de
Manifestaciones de Interés, cuando la Comision de Evaluacion
recomiende la misma al haberse identificado alguna de las siguientes
causales:

a) No se hubiera recibido ninguna Manifestacion de Interés.
b) Ninguna Manifestacion de Interés, hubiese cumplido lo
especificado en el Documento Base para Manifestaciones de
Interés.
Los incisos a) y b) podran aplicarse también por categoria.




