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“PROTOCOLOS DE ACTUACION Y RELACIONAMIENTO DE

CONTRATACIONES”

\ ASPECTOS GENERALES

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

a) ANPE
b} APS
c) ASFI
d) CGE
CUCE
e} DBC
fy DFO

g) DTIGA

h) DGF
i) DAJ
i) DLC
k) USOE

) GAMLP

m) MAE
n} MOF

o) NB-SABS

p) PAC
q) POA
N RPA

RPC
RUPE
SABS

SMF

aa) SMGIR
bb) SITR@M

cc) SAF
dd) UGDS
ee) UPC
ffi UPU

SICOES
SIGEP
SIM V2

: Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo.

- Autoridad de Fiscalizacién 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.

: Direccién de Fiscalizacion de Obras

- Direccion de Tecnologias de la Informacion y Gobierno Abierto.
: Direccién de Gestion Financiera.

: Direccién de Asuntos Juridicos.

- Direccion de Licitaciones y Contrataciones.

: Unidad de Supervision de Obras Especiales.

- Gobierno Auténomo 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 Pablica.
: Registro Unico de Proveedores del Estado.

- Sistema de Administracién de Bienes y Servicios.

. Sistema de Contrataciones Estatales.

. Sistema de Informacion y Gestién del Empleo Publico.
: Sistema de inversién Municipal.

SIM CONTRATACIONES: Médulo de Contrataciones del SIM.

. Secretaria Municipal de Finanzas.

. Secretaria Municipal de Gestion Integral de Riesgos.

. Sistema de Tramites Municipales.

: Seccién Administrativa Financiera.

: Unidad de Gestién 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 ofro(a) servidor(a)
publico(a) designado{a) que cumpla similares funciones asignadas formalmente
mediante Memorandum emitido por la Direccion de Gestion de Recursos Humanos;
asimismo, la denominacion "Procesador(a) de Compras de la SAF” aplica a cualqguier
servidor(a) publico(a) al que se le asigne formalmente dichas funciones mediante

L)
=
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Memorandum emitido por la Maxima Autoridad Ejecutiva de la Direccion
Administrativa (MAEDA), la funcién de lievar adelante procesos de contratacion.

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

Propuesta,

Cotizacion 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 ia autoridad que lo
haya designado.

2.1,

it PROGRAMA ANUAL DE CONTRATACIONES

Formulacion y Reformulaciéon del Programa Anual de Contrataciones
(PAC).

|. El Programa Anual de Contrataciones (PAC) debera ser elaborado por las
Unidades Solicitantes y las Secciones Administrativas Financieras, en funcién 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
[/ modalidad; exceptuando las contrataciones por desastre y/o emergencia declaradas
% conforme a normativa vigente. Asimismo, se debera incluir en el PAC todas las
* Contrataciones con Objeto Especifico, independientemente del monto.

. El 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.

Ill. La DLC organizara y lievara a cabo Talleres de elaboracién del PAC, donde se
sociabilizaran los lineamientos establecidos mediante el instructivo correspondiente
emitido por {a DLC para realizar esta labor.
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IV. Las actividades a realizar para la formulacion 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 ylo

Licitaciones y
Contrataciones

el registro del Formulario de Programacion de
Contrataciones en el SIM Contrataciones.

Paso Responsable Actividad Formularios Plazo
1 Responsable de | Coordinar con las instancias correspondientes Formulario de | Variable.
Sistemas DLC la habilitacién del Formulario de Programacion | Programacion de
de Contrataciones en el SIM Contrataciones | Contrataciones
en base a la nommativa vigente, directrices de | habilitado en el SIM
elaboracién del POA o reformulaciones del | Contrataciones.
POA y Presupuesto.
2 Director{a) de | Emitir comunicado, definiende los plazos para Comunicado suscrito. Variable.

3 Unidades
Solicitantes -
SAFs

Registrar todas las contrataciones
programadas para la gestion en curse, por
montos mayores a Bs20.000.-, es dedir,
contrataciones bajo las modalidades de:

1) Contratacién Menor

2) Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo.

3) Licitacion Publica.

4) Contratacion Directa

5) Contratacion por Excepcion

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.

PAC registrado en el
SIM Contrataciones.

Variable,

4 Responsable de
Sistemas DLC

a) Consolidar el PAC de todo el GAMLP en el
SIM Contrataciones.
b) Registrar el PAC del GAMLP en el SICOES.

a) PAC consclidado en
el SIM
Contrataciones.

b) PAC regisirado en
el SICOES.

Variable.

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

CUADRO N° 2: REFORMULACION EXCEPCIONAL DEL PAC

Instrumenitos y/o
Responsable Actividad Formularios Plazo
Responsable de | Coordinar con las instancias correspondientes Formulario de | Variable.
Sistemas DLC la habilitacién excepcional del Formulario de | Programacion de
Programacién de Contrataciones en el SIM [ Conirataciones
Contrataciones en base a la normativa | habilitado en el SIM
vigente. Contrataciones.
2 Director(a)  de | Emitir comunicado, definiendo los plazos para Comunicado suscrito. | Variable,
\ Licitaciones vy | el registro del Formulario de Pragramacién de
Contrataciones Contrataciones en el SiM Contrataciones
3 Unidades Elaborar el Informe de Justificacion para la | Informe de | Varniable.
Solicitantes reformulacion excepcional del PAC. Justificacion para
Modificacion
Excepcional del PAC.
4 Maxima Aprobar el Informe de Justificacién para la | Informe de | Variable.
Autoridad de la | reformulacién excepcional del PAC. Justificacion para
Unidad Modificacion
Solicitante Excepcional del PAC
. aprobado.
o 5 SAFs—Unidades | Coordinar las modificaciones requeridas al | Modificacion Variable.
P Solicitantes PAC bajo su dependencia y registrar la | registrada  eén =1]
SN = modificacion en el  Formularic  de | Formulario PAC del
R Programacién de Contrataciones del SIM | SIM Contrataciones.
Contrataciones.

alleMorcado N7 1293
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Instrumentos yfo
Paso Responsable Actividad formularios Plazo
6 Jefe SAF Verificar el Informe de Justificacién y la | Madificacidn aprobada | Variable.
pertinencia de fa solicitud con los objetivos | en el Formulario de
trazados en el POA y el Presupuesto | Programacion de
disponible, y aprobar la modificacién en el | Contrataciones del
Formulario de Programacion de | SIM Contrataciones.
Contrataciones del SIM Contrataciones.
7 Responsable de | a} Validar a través del Formularic de | a) Modificacién Variable.
Sistemas DLC Programacién de Contrataciones del SIM validada en el
Contrataciones ta modificacion solicitada Fomulario de
en atencion a la normativa vigente y los Programacion de
objetivos institucionales. Contratacicones del
b} Consolidar et PAC de todo &l GAMLP en SIM
el SIM Contrataciones. Contrataciones.
¢} Registrar el PAC del GAMLP en ef | b) PAC consolidado
SICOES (cuando correspondal. 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 yfo

Licitaciones  y
Contrataciones

Informe de Seguimiento a la Ejecucién de
las Contrataciones Programadas en el PAC
del GAMLP.

by instruir la publicacion del Reporte de
Seguimiento a la Ejecucion de las
Contrataciones Programadas en el PAC del
GAMLP en la Intranet Institucional.

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

b) Reporte de
Seguimiento a Ia
Ejecucion de las
Contrataciones
Programadas en el
PAC del GAMLP
publicado en la
Intranet.

Paso Responsable Actividad Formularios Plazo
1 Responsable de | Generar trimestralmente, en medio fisico y | Informe de | Hasta quince (15) dias
Sistemas DLC digital, el Informe de Seguimiento a fa | Seguimients a la | habiles de cumplido el
Ejecucién de las contrataciones programadas | Ejecucién de  las | trimestre.
en el PAC del GAMLP por las Unidades | contrataciones
Solicitantes.a través del SiM Contrataciones. programadas en el
PAC del GAMLP, en
medie fisico y digital.
2 Director{a) de | a)Aprobar y remitir mediante nota a la MAE el | a) Informe de | Hasta weinte (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 1)
del articulo 36 de las NB-SABS, tiene la responsabilidad de la custodia y
administracién 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
y/lo Asesores Legales involucrados en los procesos de contratacion, segun
corresponda, son responsables de la remision oportuna de documentos para la
Custodia, Liberacidon/Devolucion; asimismo, para la Renovacién o Ejecucion de
garantias las solicitudes por parte de las instancias responsables deberan efectuarse
en los plazos sefialados en la presente normativa, y los instructivos emitidos por ia
DLC, y durante la vigencia de dichas garantias, bajo responsabilidad.

ll. La DLC sera la Gnica instancia autorizada para realizar las gestiones ante las
Entidades de Intermediacion Financiera Bancarias o 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 Formulario de Solicitud de Devolucién / Liberacién de la
Garantia, para su registro y posterior devolucién / liberacion.

2} V. Los Responsables de llevar el control directo de la vigencia de las garantias segin
lo establecido en el contrato, seran:

\ a) Jefe de la Seccion Administrativa Financiera: Bienes;
b) Supervisor(a): Obras,

X c) Fiscal o Supervisor(a) designado: Servicios Generales;
d) Contraparte de la Consultoria: Servicios de Consultoria.

_AQuienes deberan coordinar con la DLC a traveés de la Jefatura SAF (cuando
2F corresponda) todas las gestiones a realizar para la debida administracion de las
Y. ' garantias.

VI. E} Responsable de Garantias UGDS- DLC, elaborara reportes {frimestrales sobre
o la administracién de las garantias que fueron enviadas para su custodia y los remitira
8} - a través de la DLC a la SMF en un plazo de hasta quince (15) dias habiles
posteriores a la conclusidn 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 suscripcion 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 contrate relacionadas al plazo, el
Responsable de llevar el control directo de la vigencia de las garantias segun lo
establecido en el contrato solicitara la ampliacién del 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 Seccidén Administrativa
Financiera o servidor publico que asuma funciones similares las remitira para
registro, custodia y solicitara la devolucion/liberacién al Responsable de Garantias
UGDS-DLC, hasta tres (3) dias habiles posteriores a la recepcién de la misma, a
través del Formulario correspondiente, conforme Instructive emitido por la DLC.

V. De igual forma, en casc de que un proceso de contratacién sea cancelado,
anulado hasta la convocatoria en el SICOES, declarado desierto, se haya dejado sin
2\ efecto la adjudicacion, o haya existido descalificacion en la etapa de presentacion de
b 2%ldocumentos para formalizacion del proceso luego de presentadas las garantias
Poma & % (Unicamente para la devolucion/liberacion de garantias de cumplimiento de contrato y
L5 garantias adicionales al cumplimiento de contratos de obra), el Analista UPC-DLC o
el Jefe de Seccion Administrativa Financiera o servidor publico que asuma funcicnes
*| similares, debera solicitar la devolucion/liberacién de las garantias mediante
formulario establecido en el instructivo correspondiente, adjuntando para el efecto
fotocopia del documento que formaliza la cancelacién, anulacién, declaratoria
desierta del proceso de contratacién, descalificacion en la etapa de presentacion de
documentos para suscripcién del contrato o deja sin efecto la adjudicacién, en un
plazo de hasta cinco (5) dias habiles siguientes de la publicacién/notificacion del
.mismo, ¢ un (1) dia posterior de vencido el plazo de impugnacion cuando
£ & corresponda

Vl. 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 la UGDS-
DLC, a efectos de registro y posterior reporte a la SMF, mediante nota solicitando la
Devolucion/Liberacion de la misma.

3.3. Garantia de Seriedad de Propuesta.

|. De acuerdo con lo establecido en el Paragrafo 11 del Articulo 20 de las NB-
- SABS, el proponente podra realizar la presentaciéon 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 depdsito
por concepto de garantia de seriedad de propuesta, su registro, ampliacion de
validez o la consolidacién a favor del GAMLP se efectuard en el marco de la
normativa vigente.

Il. Cuando el proponente opte por la presentacion 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 numero 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 recepcion 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 Comision de Calificacion.

ll. Para la contratacion de bienes, obras y servicios generales, en la modalidad de
Licitacién 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 contratacion.

iV. Para la contratacion de bienes, obras, servicios generales y de consultoria, en la
modalidad ANPE mediante solicitud de propuestas, cuando la 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.

VI. En caso que el proponente opte por efectuar el depésito bancario por concepto
de seriedad de propuesta, el Registro y Ampliacion del plazo de vigencia del mismo,
asi como la consolidacién 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 deberé responder a lo
establecido en el DBC y cuyo plazo sera computado a partir dei 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 presentacién de garantia de seriedad de propuesta,
deberan remitir las mismas, mediante nota a la UGDS-DLC hasta cinco (5) dias




habiles posteriores a la emision del Informe Legal y cuando corresponda solicitar su
renovacion, ejecucion o devolucidn / liberacion, conforme a Instructivo emitido por la

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
Nacional a {a Produccién y Empleo (ANPE) mayores a Bs200.000.- (Doscientos Mil
00/100 Bolivianos} hasta Bs500.000.- (Quinientos Mit 00/100 Bolivianos):

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

CUSTODI!A 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
00/100 BOLIVIANOS)

Paso

Responsable

Actividad

Instrumentos y
Formularios

Plazo

Comisidn de
Calificacion

Realizar la apertura de las propuestas.

Acta de Apertura de
Propuestas.

Segun lo establecido en el
cronograma de plazos.

Asesor{a) Legal
SAF

Remitic la(s) garantia(s), mediante nota, a la
Direceidon de Licitaciones y Contrataciones
DLC, adjutando el Formulario de Remision de
Garantia de Seriedad de Propuesta, debiendo
constar en la carpeta fotocopia(s) simple(s) de
la(s) garantia({s) tanto en la propuesta como
en el 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.

Nota y Formulario de
Remisién de Garantia
de Seriedad de
Propuesta.

Hasta dos (2} dias habiles
posteriores a la emision
del Informe Legal de
revision de garantias.

Responsable de
Garantias
UGDS-DLC

a) Registrar la garantia en el Sistema de
Administracion de Garantias del SIM.
Contrataciones

b} Coadyuvar en el seguimiento a la vigencia
de garantias, alertando al {la} Jefe SAF
mediante Formulario de Seguimiente de
Garantia de Seriedad de Propuesta,
remitido a través de correo electrénico,
sobre la necesidad de remitir la informacién
para la ejecucién, renovacidn o devolucion /
liberacién de las garantias.

a)Base de Datos del
SIM Contrataciones

actualizada.

b} Formulario de
Seguimiento de
Garantia de
Seriedad de
Propuesta via
correo electrénico.

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

b)Hasta siete (7) dias
calendario previos al
vencimiento de la
garantia.

CUADRO N° 5: GARANTIA DE SERIEDAD DE PROPUESTA — RENOVACION
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)

Paso

Responsable

Actividad

Instrumentos y
Formularios

Plaze

1

Procesador(a)
de Compras de
la SAF

Efectuar el seguimiento continuo a la vigencia
de la garantia y remitir, mediante correo
electrénico, el Formulario de Seguimiento de
Garantla de Seriedad de Propuesta o
comunicar Iz Ampliacion de Validez de la
Propuesta (segun corresponda) al
Responsable de Garantias UGDS-DLC para la
verificacidn de la vigencia de la garantia.

Cofreo electrénico
adjuntando el
Formulario de
Sequimiento de

Garantia de Seriedad
de Propuesta o la
comunicacion de la
Amphacidén de Validez
de la Propuesta {segiin

Hasta dos (2) dias habiles
siguientes a la emisién del
Formulario de Seguimiento
de Garantia de Seriedad
de Propuesta o 1la
ampliacién de la validez de
la propuesta (segun
corresponda).

corresponda).
2 Responsable de | a) Elaborar la Nota de Solicitud de Renovacidn | a) Nota de Solicitud de | a} Antes del vencimiento
Garantias de Garantia dirigida a la Entidad de Renovacién de de Ja garantia.
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. Instrumentos y
Paso Responsable Actividad Formularios Plazo
UGDS-DLC intermediacién Financiera Bancaria © no Garantia. b}Hasta un {1) dia habil
Bancaria © a la Empresa Aseguradora, | b)Comeo  Electrénico siguiente a la recepcign
cuando corresponda y remitifla via Jefe adjuntando  copia de la Garantia de
UGDS-0OLC. digital de la Seriedad de Propuesta
b) Una vez recibida la Garantia de Seriedad Garantia de renovada.
de Propuesta renovada, remitir, a fravés de Seriedad de | c)Hasta dos (2) dias
corree  electronico, copia digital de fla Propuesta habiles siguientes a la
garantia renovada al {la} Procesador(a) de renovada. recepcion de la Nota de
Compras de la SAF para que se adjunte la | c)Base de Datos Solicitud de Renovacion
misma a la carpeta del proceso de actualizada. de Garantia con
contratacion. constancia de
¢) Registrar la informacion de la Nota de recepcion.
Solicitud de Renovacién de Garantia en el
Sistema de Administracidn de Garantias de
la UGDS-DLC.

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 electrénico, inmediatamente
vencida la garantia.

CUADRO N° 6: GARANTIA DE SERIEDAD DE PROPUESTA - EJECUCI'ON
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)

Instrumentos y

Paso Responsable Actividad Formularios Plazo
1 Procesador{a) Elaborar el Informe Técnice, recomendando la | Informe Técnico | Inmediatamente detectada
de Compras de | ejecucién de la Garantia de Seriedad de | (cuando corresponda). | la causal de ejecucién de
la SAF Propuesta (cuande corresponda) y remitirlo al la garantia y dentro de la
(1a) Asesor{a) Legal SAF. vigencia de la garantia.
2 Asesor(a) Legal | Elaborar el Informe Legal, recomendando la | Informe Legal. Inmediatamente detectada
SAF gjecucidn de la Garantia de Seriedad de la causal de ejecucion de
Propuesta y remitir al RPA ¢ Autoridad la garantia o de recibido el
TioL Delegada. Informe Técnico y dentro
't":iﬁ“‘%ot‘f\‘@ de la vigencia de Ia
. e garantia. '
2 Tecnidas
PomaR. " 3 RPA ay Emitir Nota Jurada de Incumplimiento o | a) Nota Jurada de | Inmediatamente a Ia
4.0 documento establecido en la garantia. Incumplimiento o | recepcion  del  Informe
b) Solicitar al {la} Director(a) de Licitaciones y documento Legal.
Contrataciones la ejecucién de la Garantia establecido en la
de Seriedad de Propuesta. garantia.

by Nota de Solicitud
de Ejecucion de

Garantia.
4 Responsable de | Recibida la Nota Jusada de Incumplimiento o | Nota de instruccion de | Antes del vencimiento de
Garantias documento establecido en la garantia y la | Ejecucién de Garantia | la Garantia de Seriedad
UGDS-bLC documentacién de respalde, elaborar la Nota | dirigida a la Entidad | de Propuesta,

de Instruccién de Ejecucién de Garantia a la
Entidad de Intermediacién Financiera Bancaria
o no Bancaria o la Empresa Aseguradora y

de Intermediacién
Financiera Bancaria o
no Bancaria o la

remitir a través del (a) Director(a) de | Empresa
Licitaciones y Contrataciones. Aseguradora.
5 Director(a) de | a) En caso que la Entidad de Intermediacion | a)Nota dirigida a la | Variable.
Lictaciones v Financiera Bancaria ¢ no Bancaria o la ASFI o APS.

Contrataciones

Empresa Aseguradora no procedan a la
ejecucion de garantias, enviar nota de
reciame a la ASFI o APS, segin
corresponda segan corresponda y en el
marco de la normativa de presentacion de
reclamos emitide por la Autoridad de
Suprevision.

b) En caso de agotar la via de la reclamacion
ante la ASFI o APS, remitir la_carpeta del

b) Nota de remision de
la carpeta  del

proceso de
ejecucion a
Direccidn de
Asuntos Juridicos.

RGN - 2202000
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Instrumentos y

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

6 Responsable de | a) Una vez recibida la Nota de Confimnacion | a) Tramite de | ajHasta dos (2) dias
Garantias de Depbsito 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-DLC o al (la} Procesaderia) de | byBase de Datos Confirmacion de
Compras de la SAF, segin corresponda, el actualizada. Deposito en la Cuenta
trdmite de ejecucién de garantias para Unica Municipal
adjuntar el misme a la carpeta del proceso remitido por la SMF con
de contratacién. sello de recepcion.

b} Registrar la actividad en el Sistema de byHasta dos (2} dias
Administracion de Garantias de ta UGDS- habiles siguientes a la
DLC. recepcion de las notas

con  censtancia de
recepcién.

7 Procesador(a) a) Adjuntar el trémite de ejecucidn de garantia | Tramite de ejecucion | a)Hasta dos (2) dias

de Compras de
la SAF

a la carpeta del proceso de contratacion.

b) En caso de que el proceso de contratacién
ng hubiera llegado a su formalizacién, el
framite de ejecucion de garantias serd
remitido al Responsable de Garantias
UGDS-DLC, a través de la DLC, para la
custodia del tramite respectivo.

de la garantia,

hébiles siguientes a la
recepcion del tramite de
ejecucion de la garantia.

byHasta dos (2) dias
habiles siguientes a la
recepcién del tramite de
de ejecucion de la
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 MIL

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 | Comeo Electrdnico de | Hasta tres (3) dias habiles
SAF UGDS-DLC  la  formalizacion  de  la | Solicitud de | siguientes a la suscripcion
correspondiente contratacién a través de, | Devolucion { | del contrato por las partes.
correo  electronico, solicitando de manera | Liberacion de
detallada la Devolucién / Liberacién de la | Garantia de Seriedad
Garantia de Seriedad de Propuesta. de Propuesta
escaneado,
Procesador(a) Comunicar al Responsable de Garantias | Correo Electrénico de | Hasta cuatro (4) dias
de Compras de | UGDS-DLC la anulacién (hasta antes de la | Solicitud de | hébiles siguientes a Ia
la SAF Convocatoria), cancelacién o declaratoria | Devolucién { | publicacién det dacumento
desierta del proceso de contratacidn, o cuando | Liberacién de | de anulacién, cancelacidn

para el caso de contratacién de bienes se
presente la garantia fisica y no se presente la
propuesta via RUPE, (segun corresponda) a
través de comeo electrdnico, solicitando de
manera detallada Ja Devolucidn / Liberacion de
la Garantia de Seriedad de Propuesta y
adjuntando la documentacién de respalde
escaneada.

Garantia de Seriedad
de Propuesta y la
decumentacian de
respaldo escaneada,

0 declaratoria desierta
{segun corresponda).
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3 Respeonsable de | a)Entregar la garantia mediante Acta de | a)Acta de Devolucion | ayHasta dos (2) dias
Garantias Devolucidn de Garantia de Seriedad de de Garantia de hébiles siguientes a la
UGDS-DLC Propuesta para suscripcion  por el Seriedad de recepcién del

proponente y/o emitir Nota de Liberacién de Propuesta suscrita Formulario de Solicitud
Garantia y remitifa a )a Entidad de por el proponente / de Devolucitn !
Intermediacién Financiera Bancaria o no Nota de Liberacién Liberacién de Garantia
Bancaria ¢ 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 recepcion. byHasta dos (2) dias
Administracion de Garantias de la UGDS- | b)Base de datos de hébiles siguientes a (a
DLC. garantias recepcion de la Nota de

c}Remitir, a ftravés del fornulario actualizada. Liberacion con
correspondiente, los antecedentes de la | c} Formulario de constancia de recepcion
Devoalucidn/Liberacion de Garantias al (la) Devolucion de o el Acta de Devolucion
Procesador{a) de Compras de la SAF o al Garantia de firmada.
Responsable de Archive UGDS-DLC (segin Seriedad de | ¢)Hasta tres (3} dias
corresponda) para que se adjunte el mismo Propuesta suscrita héabiles siguientes de la
a la carpeta del proceso de coniratacion por &l proponente f devolucidén 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 formalizado la | Antecedentes de la Hasta dos {2) dias
de Compras de contratacion, los antecedentes de la | Develucién/Liberacién habiles siguientes a la
la SAF Devolucién/Liberacion de Garantias deben | de Garantias. recepcion de os

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 contratacién 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 Comisidn de | Realizar la apertura de las propuestas. Acta de Apertura de | Segun lo establecido en el
Caiificacion Propuestas. cronagrama de plazos.
2 Asesor  Legal | Remitir la(s) garantia(s} al Responsable de | Formulario de | Dentro del plazo para la
oL Garantias UGDS-DLC con el Formulario de | Remisién de Garantia | emision del Informe Legal
Remision de Garantia de Seriedad de | de Seriedad de | de revision de garantias.
Propuesta, debiendo constar en la carpeta | Propuesta.

fotocopia(s) simple(s} de la(s) garantia(s) con
firna y sello del Responsable de Garantias
UGDS-DLC tanto en la propuesta como en el
Informe Legal como anexo.

Fotocopia(s) simple(s)
de la(s) garantia(s) con
fima y sello del
Responsable de
Garantias UGDS-DLC.

3 Responsable de
Garantias
UGDS-DLC

a)Registrar 1a garantia en el Sistema de
Administracion de Garantias del SIM.
Contrataciones

b) Realizar seguimiento pemmanente a la
vigencia de garantias, alertando al (1a)
Analista UPC-DLC mediante Formulario de
Seguimiento de Garantia de Seriedad de
Propuesta remitido mediante correo
electrénico sobre la necesidad de remitir la
informacion para la ejecucion, renovacién o
devolucién / liberacion de las garantias.

a)Base de Datos del
SIM Contrataciones

actualizada.

b) Formulario de
Seguimiento de
Garantia de
Seriedad de
Propuesta via
coreo electrénico,

a)Hasta dos (2) dias
habiles siguientes a la
recepcion de la garantia.
b)Hasta siete (7) dias
calendario previos al
vencimiento de a
garantia,

e hapaz b
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CUADRO N° 9: GARANTIA DE SERIEDAD DE PROPUESTA — RENOVACION 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 BOLIVIANOCS)

Paso

Responsable

Actividad

Instrumentos y
Formularios

Plazo

Analista UPC-
DLC

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

Fermulario de
Seguimiento de
Garantia de Seriedad
de Propuesta 0
fotocopia simple de la
Nota de Aceptacion de
Ampliacién de Validez
de fa Propuesta {(segin
corresponda).

Hasta dos (2) dias hébiles
siguientes a la emision del
Formulario de Seguimiento
de Garantia de Seriedad
de Propuesta o] la
aceptacién expresa de
ampliacién de fa validez de
ia propuesta {segun
corresponda).

Responsable de
Garantias
uUGDS-DLC

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

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

¢) Registrar la informacién de la Nota de
Solicitud de Renovacién de Garantia en el
Sistema de Administracién de Garantias de
la UGDS-DLC.

a)Nota de Solicitud de
Renovacion de
Garantia,

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

Garantias UGDS-
bLC.

c)Base de Datos
actualizada.

a)Antes del vencimiento
de la garantia.

byHasta un (1} dia habil
siguiente a la recepcion
de la Garantia de
Seriedad de Propuesta
renovada.

¢)Hasta dos (2) dias
hahiles siguientes a la
recepcidn 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 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 Actlvidad Formularios Plazo

1 Analista UPC- | Elaborar el Informe Técnico, recomendando k2 | Informe Técnico | Inmediatamente detectada

DLC ejecucién de la Garantia de Seriedad de | {cuando comresponda). | la causal de ejecucion de
Propuesta (cuando corresponda) y remitirio 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. éjecucion de ja garantia
b) Remitir tramite al RPC, RPA o Autoridad 0 de recibido el Informe

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. Incumplimiento o { recepcién del  Informe
Delegada b) Solicitar al (fa) Director(a) de Licitaciones y documento Legal.

Contrataciones la ejecucion de la Garantia establecido en la
de Seriedad de Propuesta, garantia,

b) Nota de Solicitud
de Ejecucion de
Garantia.
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Actividad

Instrumentos y
Formularics

Plazo

Paso Responsable
4 Responsable de
Garantias
UGDS-DLC

Recibida la Nota Jurada de Incumplimiento ©
documento establecide en la garantia vy la
documentacidn de respaldo, elaborar la Nota
de Instruccidn de Ejecucién de Garantia a la
Entidad de Intermediacion Financiera Bancaria
o no Bancaria o la Empresa Aseguradora y

Nota de Instruccion de
Ejecucién de Garantia
dirigida a la Entidad
de Intermediacion
Financiera Bancaria o
no Bancaria o la

Antes del vencimiento de
la Garantia de Seriedad
de Propuesta.

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

remitir a través del (a) Director(a) de | Empresa
Licitaciones y Contrataciones. Aseguradora.

5 Director{a} de | a) En caso que la Entidad de Intermediacion | a)Nota dirigida a la | Variable.
Licitaciones vy Financiera Bancaria ¢ no Bancaria ¢ la ASFI o APS.
Contrataciones Empresa Aseguradora no procedan a la | b) Nota de remision de

gjecucion de garantias, enviar nota de la  carpeta del
reclamo a la ASFI o APS, segun proceso de
corresponda segln comesponda v en el gjecucion a
marco de la normativa de presentacién de Direccion 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
proceso de ejecucidn de la garantia a la
Diraccion de Asuntos Juridicos del GAMLP
previo informe circunstanciado emitido por
el Responsable de Garantias UGDS-DLC.

[} Responsable de | a) Una vez recibida la Nota de Confiracién | a) Tramite de | a)Hasta un {1) dia habil
Garantias de Depésito 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 sjecucion de | bjBase de Datos Confirmacién de
garantias para adjuntar a la carpeta del actualizada. Depésito en la Cuenta
proceso de contratacidn. Unica Municipal

remitido por la SMF con
sello de recepcion.

byHasta dos (2) dias
hébiles siguientes a la
recepcion de las notas
con  constancia  de
recepcion.

7 Analista UPC-
DLC

a) Adjuntar el tramite de ejecucion de garantia
a la carpeta del proceso de contratacion, en
caso de gue la misma ya hubiera sido
remitida al Archivo UGDS-DLC se enviara la
documentacion a dicha instancia.

b) En caso de que la carpeta del proceso de
contratacidn hubiera sido devuelta a la
Unidad Ejecutora, solicitara al Responsable
de Garantias UGDS-DLC la custodia del
tramite de ejecucion de la garantia.

Carpeta de ejecucion
de la garantia.

Hasta dos (2) dias habiles
siguientes a la recepcion
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})

Ingtrumentos y

Liberacion de Garantia de Seriedad de
Propuesta {cuando corresponda).

Garantia de Seriedad
de Propuesta.

Paso Responsable Actividad Formularios Plazo

1 Asgesar DLC Comunicar al Responsable de Garantias | Formulario de | Hasta tres (3) dias habiles
UGDS-DLC &  formalizacion  de  la | Selicitud de | siguientes a la suscripcién
correspondiente  contratacion a través del | Devolucidn /| del contrato por las partes.
Formularic de Solicitud de Devolucion / | Liberacién de

Analista UPC-
DLC

Comunicar al Responsable de Garantias
UGDS-DLC la anulacidn {hasta antes de la
Convocatoria), cancelacion o declaratoria
desierta del proceso de contratacion ¢ cuanda
para el caso de contralacion de bienes se

Formulario de
Solicitud de
Devolucion !
Liberacién de

Garantia de Seriedad

Hasta cuatro {4) dias
habiles siguientes a la
publicacion dei documento
de anulacién, cancelacion
o declaratoria  desierta

P 2650000 - 2202000
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presente la garantia fisica en la UPC-DLC y no
se presente la propuesta via RUPE (segun
corresponda) a través del Formulario de
Solicitud de Deveolucién / Liberacién de
Garantia de Seriedad de Propuesta.

de Propuesta
adjuntando la
documentacion de
respakdo.

{segun corresponda).

Responsable de
Garantias
UGDS-DLC

a)Entregar la garantia mediante Acta de
Devolucién de Garantia de Seriedad de
Propuesta para suscripcion  por el
proponente y/o emitir Nota de Liberacion de
Garantia y remitila a la Entidad de
Intermediacion Financiera Bancaria ¢ no
Bancaria ¢ la Empresa Aseguradora a

a}Acta de Devolucion
de Garantia de
Seriedad de
Propuesta suscrita
por el proponente /
Nota de Liberacién
de (Garantia con

a)Hasta dos

(2} dias
habiles siguientes a la
recepcion del
Formulario de Solicitud
de Devolucién /
Liberacién de Garantia
de Seriedad de

para que se adjunte el mismo a la carpeta Propuesta suscrita

Responsable de Garantias UGDS-DLC. sus antecedentes.

través del(la) Jefe UGDS-DLC. constancia de Propuesta.

b) Registrar la actividlad en el Sistema de recepcion. b)Hasta dos (2} dias
Administracidn de Garantias de la UGDS- | b)Base de datos de habiles siguientes a la
DLG. garantias recepcion de la Nota de

<) Remitir, a ftravés del formulario actualizada. Liberacion con
corfespondiente, los antecedentes de la | ¢) Formulario de constancia de recepcidn
Devolucion/Liberacién de Garantias  al Develucidn de o ef Acta de Devolucidn
Analista UPC — DLC o al Responsable de Garantia de firnada.

Archivo UGDS-DLC {segln corresponda) Seriedad de | cyHasta tres (3) dias

habiles siguientes de la

del proceso de contratacién por el proponente f devolucién o liberacién
correspondiente. £n caso de que no se haya Nota de Liberacidn de la ultima garantia de
formalizado la contratacién, los de Garantia con seriedad de propuesta
antecedentes de la DevoluciéniLiberacion constancia de del proceso de
de Garantias quedardn en custodia del recepcion junto con contratacidn,

shr N
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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 conclusion
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 Milién 00/100 Bolivianos), cuandoc se

sitengan 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.

lll. Para contrataciones hasta Bs1.000.000.- (Un Milién 00/100 Bolivianos), las
empresas categorizadas como Micro y Pequefias Empresas, Asociaciones de
Pequefios Productores Urbanos y Rurales y Organizaciones Econdmicas
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 realizard una retencién 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 Contrataciéon Menor, no se requerird Garantia de Cumplimiento de
Contrato, salvo que asi lo considere conveniente la Unidad Solicitante.

V. En el caso de la contratacion directa de obras hasta Bs100.000.- (Cien Mil 00/100
Boliviancs) 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 ia Contratacion Directa de Bienes y Servicios prestados por Empresas
Publicas, Empresas Publicas Nacionales Estratégicas, Empresas con Participacion
Estatal Mayoritaria y la Contratacion por Excepcién 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 retencion del siete
por ciento (7%) de cada pago. Si se definiera pago Unico, no correspondera la
solicitud de la Garaniia de Cumplimiento de Contrato, ni la retencion.

VII. En contrataciones de servicios generales discontinuos independientemente de la
cuantia, se realizara la retencidn 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 formalizacién 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.

VIIl. 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
7%\ realizaran retenciones.

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

X|. La Garantia Adicional a la Garantia de Cumplimiento de Contrato de Obras sera
presentada por el 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 economica.

7 XIIl. A fin de cubrir la vigencia requerida para la Garantia de Cumplimiento de
ww: 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 ia Nota
de Solicitud de Documentos para la suscripcion del Contrato entregada al
adjudicado, admitiéndose un margen de hasta cinco (5) dias calendario.

XIlI. 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 establecerd en la Nota de Solicitud de
Documentos para la suscripcién del Contrato entregada al adjudicado, admitiéndose
un margen de hasta cinco (5) dias calendario.
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XIV. En contratos de ejecucion sucesiva, a solicitud del proveedor ¢ contratista, se
podra autorizar la sustitucién 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 sustitucion, de acuerdo a las
condiciones establecidas en el contrato.

XV. La administracion 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: GARANTiA 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)
L Instrumentos y

Paso Responsable Actividad Formularios Plazo
1 Asesor(a) Legal | Efectuar ta revision de los documentos | Informe Legal. Hasta dos (2} dias habiles
SAF solicitados para la suscripcion de contrato. siguientes a la recepcion

de documentos.
2 Jefe SAF A momento de remitir la carpeta del proceso | Carpeta del proceso | En el plazo establecido
de contratacién con el Listado de Control de | de contratacion | para la remision de ta

Documentos para la custodia por el Archive | concluida, incluyendo | carpeta de! proceso de
UGDS-DLC, se deberd(n} adjuntar fa{s) | garantia(s) original{es) | contratacion a la UGDS-
garantia(s) original{es) y fotocopia(s) simple(s) | y fotocopia(s) ;| DLC

de la(s) misma(s). simple(s) foliada(s).

3 Analista- DLC Remitir la{s) garantia(s) al Responsable de | Garantia(s) Hasta ocho (8) dias
Garantias UGDS-DLC debiendo constar en la | original{es) y | habiles siguientes a Ia
carpeta  fetocopia(s) simple(s) de la(s) | fotocopia(s) simple(s) | recepcion de la carpeta
garantia(s) con el sello y firna del | con el sello y firma del | del proceso

Responsable de Garantias UGDS -DLC. Responsable de
Garantias UGDs-
DLC.

4 Responsable de | a)Registrar la(s) garantia(s) en el SIM | a) SIM Contrataciones | a)Hasta dos (2) dias
Garantias Contrataciones, actualizado. habiles siguientes a la
UGDS- DLC b} Coadyuvar en el seguimiento permanente a | b) Correo  electrénico recepcion de la

la vigencia de la(s} garantiais), alertando de Solictud de garantia.
mediante correo electrénico al (la) Jefe SAF Informacidn, b) Entre los quince (15} y
sobre la necesidad de remitir 1a informacién | c) SIM Contrataciones cinco 5 dias
para la ejecucion, renovacién o devolucion / actualizado. calendario previos  al
liberacidn de la(s) garantia{s) remitida(s) vencimiento de cada
con copia al (§a) Jefe UGDS-DLC. garantia.

c) Registrar la actividad en e SIM ¢)Hasta dos (2) dias
Contrataciones. habiles siguientes al

envio del correg
electrdnico de Solicitud
de Informacion.

XVI. Excepcionalmente, cuando se trate de Garantias de Cumplimiento de Contrato o

Garantia Adicional a la Garantia de Cumplimiento de Contrato de Obra, cuya fecha

de vencimiento sea anterior a la fecha de remision de la carpeta del proceso de
_ contratacion a la UGDS/DLC, la misma debera ser remitida por el (la) Jefe SAF de
" t.forma separada a la carpeta del proceso de contrataciéon, debiendo constar en la
~ - misma, la carta de remision de garantias dirigida a la UGDS-DLC.
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XVil. 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 adjudicacion,
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 cancelacion, anufacién 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 adjudicacién, en un plazo de
hasta tres (3) dias habiles de la publicacidn/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

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
pLC solicitados para la suscripcién 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 contratacion fotocopia | recepcion.

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

2 Responsable de
Garantias
UGDS-DLC

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

b) Coadyuvar en el seguimiento pesmanente a
la vigencia de la(s) garantia{s), alertando
mediante correc electronico al {la) Jefe SAF
sobre la necesidad de remitir la informacion
para la ejecucion, renovacién o devolucién /
libaracién de la(s) garantia(s), con copia al
{la) Jefe UGDS-DLC.

¢) Registrar la  actividad
Contrataciones.

en el SIM

a} SIM Contrataciones
actualizado.

b)Correg  electrénico
de Solicitud de
informacion.

c) SIM Contrataciones
actualizado.

a)Hasta dos (2) dias
hahiles siguientes a la
recepcion del correo
electronico de la
numeracion del contrato
por el (la) Asesor(a}
Legal DLC.

b)Entre los quince (15) ¥
cinco )] dias
calendaric previos al
vencimiento de cada

garantia,
¢yHasta dos (2} dias
habiles siguientes  al
envio del coreo
electronico.
CUADRO N° 14;: GARANTIA DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO - RENOVACION
Paso Responsable Actividad Instrumentos y Plazo
Formularios
1 Jefe SAF Remitir el correo electronico de Solicitud de | Correo electronico de | Hasta un (1) dia habil

Informacion al Responsable de llevar el control
directo de Ia vigencia de ia garantia y realizar
el saguimiento correspondiente.

Solicitud de
Informacidn remitida al
Responsable de Nevar
el control directo de la

siguiente a Ja recepcion
del correg electrénico de
Solicitud de Informacion.

vigencia de la
garantia.
2 Responsable de | Instruir |a renovacién de la garantia al | Correo electronico de | Hasta un (1) dia habit
llevar el control | proveedor o contratista e informar mediante | informacion de | siguiente a la recepcion de

directo de la
vigencia de la
garantia

correo electrénico a la UGDS-DLC (cuando
cofresponda adjuntando la Nota de Instruccion
de Renovacion de Garantia).

garantia adjuntando la
MNota de Instruccion de
Renovacion de
(Garantias.

la Nota de Solicitud de
Informacién.

3 Responsable de

a) Elaborar la Nota de Solicitud de Renovacion

a) Nota de Solicitud de

a)Hasta un (1} dia habil
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Paso Responsable Actividad Instrumentos y Plazo
Formularios

Garantias con Alternativa de Ejecucidn dirigida a la Renovacién con siguiente a la recepcion

UGDS-DLC Entidad de Intermediacion  Financiera Alternativa de de Ja Nota de
Bancaria o no Bancaria o Empresa Ejecucion, cuando Instruccion de
Aseguradora y remitir a través def(la) Jefe corresponda. Renovacidn de
UGDS-DLC (Reiterar la solicitud cuando | b) SIM Contrataciones Garantias.
sea necesari), actualizado, b)Hasta dos (2} dias

b} Registrar la

actividad en el SIM

Contrataciones.

¢} Comunicar mediante cormeo electrdnico al

{la) Jefe SAF la recepcitn de la garantia
renovada para su posterior seguimiento por
el Responsable de llevar el control directo
de la vigencia de la gavantia.

¢) Correo  electronico

al (lay Jefe SAF

adjuntando en
digital ta garantia
renovada.

hébiles siguientes a la
recepciébn de la nota

con constancia de
recepcion.
c¢)Hasta tres (3} dias

hébiles 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: GARANTiIA 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 ejecucion de garantia, y | Legal. la causal de gjecucion.
Fiscal en caso | remitir inmediatamente a la Autoridad que
de obras; | suscribio el contrato.

Asesor(a) Legal
SAF)

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

Contrataciones la ejecucion de ta Garantia establecido en la
de Cumplimiento de Contrato. garantia.
b} Nota de Solicitud
de Ejecucibn de
Garantia.
3 Responsable de | a)Recibida la Nota Jurada de Incumplimiento | a) Nota de Instruccion | a) Inmediatamente
Garantias DLC de Contrato o decumento establecido en la de Ejecucién de recibida la
garantia ¥y la documentacion de respaldo, Garantia dirigida a documentacion.
verificar la consistencia de la la Entidad de | b)Hasta dos (2} dias
documentacion de respalde vy i Intermediacién habiles siguientes a la
corresponde elaborar la Nota de Instruccién Financiera Bancaria recepcion de la Nota de
de Ejecucion de Garantia a la Entidad de 0 no Bancaria ¢ la Instruccién de
Intermediacion Financiera Bancaria o no Empresa Ejecucién de Garantia
Bancaria © la Empresa Aseguradora y Aseguradora. con  constancia  de
remitir a través del (la) Director(a) de Carpeta de recepcion.
Licitaciones y  Conirataciones, caso ejecucion  de  la
contrario devolver la documentacién para garantia  devuelta
complementacién. {cuando
b) Registrar la actividad en ef SIM corresponda)
Contrataciones. b} SIM Contrataciones
actualizado.

4 Directoria)  de | a)En caso que la Entidad de Intermediacion | a)Nota dingida a la | a)Hasta tres (3) dias
Licitaciones vy Financiera Bancaria ¢ no Bancaria o la ASF] o APS. hébiles siguientes a la
Contrataciones Empresa Aseguradora no procedan a Ia | b)Nota de remisidn a recepcion 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. la Entidad de

cotresponda y en el marco de la normativa
de presentacién de reclamos emitido por la
Autoridad de Supervisién correspondiente

DY En caso de agotar la via de reclamacion

administrativa ante la ASF) o APS remitir la
carpeta del proceso de ejecucién de la
garantia a Direccion de Asuntos Juridicos
del GAMLP previo informe circunstanciado
emitido por ef Responsable de Garantias
UGDS-DLC.

Intermediacidn
Financiera Bancaria o
no Bancaria o la
Empresa Asequradora
© a los quince {15) dias
calendario de remitida
la Nota de Instruccion
de Ejecucion de
Garantia y no recibir
respuesta.

b) Hasta tres (3) dias
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Paso Responsable Actividad instrumentos y Plazo
Formularios

habiles siguientes a la
respuesta negativa al
reciamo planteada a la

ASFl o APS
[ Responsable de | a)Registrar la  actividad en el 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 Confirmacion | b) Comreo  electronico recepcion de la nota
de Deposito en la Cuenta Unica Municipal al {la) Jefe SAF con  constancia de

remitida por la SMF, comunicar mediante adjuntando  copia recepeion.
commeo elactrénico al {la) Jefe SAF la digital de la | byHasta un (1) dia habil

ejecucién de la garantia y remitir la carpeta constancia de siguiente a la recepcion
de ejecucidn de ia garantia al Archivo ejecucion. de la Nota de
UGDS-DLC para que se fusione al proceso Carpeta de Confimmacion de
de contratacién. ejecucion  de  la Depésito en la Cuenta
garantia. Unica Municipal
remitido por la SMF con
constancia de

recepeion.

Si en el transcurso del tramite de ejecucién 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 ef proceso de ejecucion de garantias a la DAJ, toda vez que la
competencia de la DLC en el tramite de ejecucion de garantias se encontraria
agotada.

CUADRO N° 16: GARANTIA DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO -

DEVOLUCION / LIBERACION
. {nstrumentos y
Paso Responsable Actividad Formularios Plazo

1 Jefe SAF Registrar en el Formulario de Solicitud de | Formularia de | Hasta cinco (5} dias
Devolucion / Liberacién de Garantias, la | Solicitud de | habiles siguientes a la
informacion proporcionada por el Responsable | Devolucién { | emisién del documento
directo de llevar el control de la vigencia de las | Liberacién de | comespondiente que
garantias, la confirmacion de la conclusian del | Garantias. acredite el cumplimiento
tramite de protocolizacion de contrate o su | Documento que | del contrato.
retencién, si corresponde, suscribir dicho | acredite el
formultaric y remitir al Responsable de | cumplimiento del

Garantias UGDS- DLC, adjuntando el | contrato en original o
documento comrespondiente que acredite el | copia legalizada.
cumplimiento del contrato para obras, bienes,
servicios generales y de consultoria de
acuerdo a lo establecido en el mismo,

2 Responsable de | a) Verificar la consistencia del Formulario de | a) Acta de Devolucion | ajHasta dos (2} dias

Garantias Solicitud de Devolucion / Liberacién de de Garantias o Nota habiles siguientes a la
UGDS- oLC Garantias y la documentacion de respaldo, de Liberacion de recepcion de la
¥ si corresponde elaborar y enlregar la Garantia. documentacion,
garantia mediante Acta de Devolucion de Proveido de | byHasta dos {2) dias
Garantias al proveedor / contratista devolucién (cuando héabiles siguientes a la
consultor y/o remitir Nota de Liberacion de corresponda). suscripcion del Acta de
Garantia a la Entidad de Intermediacién | b) SIM Contrataciones Devolucién de
Financiera Bancaria o no Bancaria, a través actualizado. Garantias por el
del {la) Jefe UGDS-DLC, caso contrario | c} Tramite de proveedor / contratista /
devolver para ajuste o complementacion. Devolucion / consultor o la Nota de
b) Registrar la actividad en el SIM Liberacién de Liberacion de Garantia
Contrataciones. Garantias vy la con constancia de
¢) Remitir el trémite de Devolucién / Liberacion documentacion  de recepcidn,
de Garantias y Ja documentacién de respaldo al | ¢)Hasta cinco {5§) dias
respaldo al Responsable de Archivo UGDS- Responsable de habiles siguientes a la
DLC. Archiva uGDs- Devolucién / Liberacién
DLC. de Garantias.

En caso de resolucién de contrato o que la orden de compra/servicio haya sido
dejada sin efecto, por causas no atribuibles al contratista, proveedor o consultor, una
vez publicado el Formulario 600 del SICOES y/o registrada esta situacion en el SIM
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Contrataciones, el Jefe SAF o servidor publico que asuma funciones similares,

debera

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

mediante nota, adjuntando para ello copia simple del documento que acredite esta
situacién, 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.

II. 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 proporcién.

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 segin 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 administracion 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

Jefe SAF

Una vez recibida la Nota de Solicitud de
Anticipo adjuntando la Garantia de Correcta
Inversion del Anticipo, debers remitir la misma
al (1a) Asesor{a) Legal SAF.

Proveido de remision.

Hasta un (1} dia habil
siguiente de la recepcion de
la documentacion.

Asesor(a) Legal
SAF

Efectuar la revistén de la garantia y elabora sl
Informe Legal.

Informe Legal.

Hasta dos (2) dias hébiles
siguientes a la recepcidn de
los documentos.

la vigencia de la(s) garantia(s), alertando
mediante comreo electrénico al (la) Jefe
SAF, sobre la necesidad de remitis la
informacion para la ejecucion, renovacion o
devolucién / fiberacién de fa(s} garantia(s)
con copia al (la) Jefe UGDS-DLC.

¢) Registrar la  actividad en el
Contrataciones.

SIM

de Solicitud de
Informacidn.

¢} 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 recepcion del
Informe Legal.
4 Responsable de | a) Registrar la(s} garantiais) en el SIM | a) SIM Contrataciones | a)Hasta dos (2) dias
Garantias Contrataciones actualizado. habiles siguientes a la
UGDS- DLC b} Coadyuvar en el seguimiento permanente a | b)Correo  electrénico recepcion de la garantia,

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

¢)Hasta dos {2) dias
habiles  siguientes al
envio del comeo

electrénico de Solicitudde
Informacion.
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CUADRO N° 18: GARANTIA DE CORRECTA INVERSION DE ANTICIPO -

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

b) Registrar la actividad en el
Contrataciones.

¢) Comunicar mediante correo elecironico al
{la) Jefe SAF la recepcidn de la garantia
renovada para seguimiento del
Responsable de llevar el control directo de
la vigencia de |la garantia.

SiMm

RENOVACION
Paso Responsable Actividad Instrumentos y Plazo
Formularios
1 Jefe SAF Remitir via correo electronico la Solicitud de | Coreo electrénico de | Hasta un (1) dia habil
Informacién al Responsable de lievar el control | Solicitud de | siguiente a la recepcion
directo de la vigencia de la garantia y realizar | Informacién remitida al | del correo electrénico de
el seguimiento correspondiente, con copia al | Responsable de llevar | Solicitud de Informacitn.
({la) Jefe UGDS-DLC. el control directo de la
vigencia de 1a
garantia.

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

3 Responsable de | a) Elaborar la Nota de Solicitud de Renovacién | a)Nota de Solicitud de | a)Hasta un (1) dia habil
Garantias con Alternativa de Ejecucién dirigida a la Renovacion con siguiente a la recepcion
UGDS-DLC Entidad de Intermediacién Financiera Alternativa de de la instruccién.

Bancaria 0o no Bancaria o Empresa Ejecucién, cuando | byHasta dos (2) dias
Aseguradora, cuando corresponda y remiti corresponda. hébiles siguientes a la

b) SIM Contrataciones
actualizado.

c)Correa  electrénico
al (la) Jefe SAF

adjuntando en
digital la garantia
renovada.

recepcion de la nota

con constancia de
recepcién.
¢c)BHasta tres (3) dias

habiles siguientes a la
recepcion de la garantia
renovada.

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

Solicitud de Renovacién con Alternativa de Ejecucion.

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

EJECUCION
instrumentos
Paso Respon_sable Actividad Formulari osy Plazo

1 Unidad Elaborar el Informe Financiero de saldos a | Informe Financiero de | Inmediatamente detectada
Ejecutora favor y en contra, lestableciendo el monto a | saldes a favor y en | la causal de ejecucidn,
{Supervisor/ ser ejecutado, Informe Técnico y Legal de | contra, Informes
Fiscal en caso | ejecucion de garantia, ¥ remitir | Téenico vy Legal
de obras) inmediatamente a la Autoridad que suscribié el | adjuntando los

contrato. respaldos
correspondientes.

2 RPA-RPC- Emitir Nota de Declaracibn Jurada de | Solicitud de ejecucién | Inmediatamente de
Autoridad Incumplimiente o documento establecido en la | adjuntande Ja Nota | recibidos los infarmes.
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 Anticipo | documenta

adjuntando la documentacion de respakdo. establecido en la
garantia ¥ la
documentacion de
respaldo.

3 Respansable de | a) Recibida la Nota de Declaracion Jurada de | a) Nota de Instruccién | a) Inmediatamente
Garantias Incumplimiento o documento establecido en de Ejecucion de recibida la
UGDS- OLC la garantia y la documentacion de respaldo, Garantia dirigida a documentacion,

verificar la consistencia de la la Entidad de | b)Hasta dos (2) dias

documentacién de respalkdo vy si intermediacion habiles siguientes a la
comresponde elaboras 1a Nota de Instruccion Financiera Bancaria recepcion de la Nota de
de Ejecucion de Garantia a la Entidad de o ng¢ Bancaria ¢ la Instruccién de
Intermediacién Financiera Bancaria o no Empresa Ejecucién de Garantia
Bancaria o la Empresa Aseguradora y Aseguradora. con constancia  de
remitic_a través del (la) Director{z) de Carpeta de recepcion.

MIOGE - 2202000
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Instrumentos y

Licitaciones vy
Contrataciones

Financiera Bancaria o no Bancaria © la
Empresa Aseguradora no procedan a la

ASFl o APS.
b) Nota de remisién a

Paso Responsable Actividad Formularios Plazo
Licitaciones y  Contrataciones, caso ejecuciéon  de  la
contrario devolver la documentacidén para garantia devuekta
complementacion. {cuando
b} Registrar la actividad en el SIM corresponda).
Contrataciones. b) SIM Contrataciones
actualizado.
4 Director(a) de | a) En caso que la Entidad de Intermediacién | a) Nota dirigida a la | ayHasta tres (3) dias

habiles siguientes a la
recepcion de la nota de

ejecucién de garantias, enviar una nota de Direccién de respuesta negativa de
reclame a la ASFI o APS segun Asuntos Juridicos. la Entidad de
corresponda y en el marco de Ja normativa Intermediacién

de presentacidn de reclamos emitido por la Financiera Bancaria o
Autoridad de Supervision correspondiente. no Bancaria o fa

Empresa Aseguradora
0 a los quince (15) dias
calendario de remitida
la Nota de Instruccion

b} En caso de agotar la via de reclamacion
administrativa ante la ASFl o APS remitic la
carpeta del proceso de ejecucion de fa

garantia a Direccién de Asuntos Juridicos de Ejecucion de
del GAMLP previo informe circunstanciado Garantia y no recibir
emitido por el Responsable de Garantias respuesta.

UGDS-DLC.
b)Hasta tres ({3) dias
habiles siguientes a la
recepcion de la nota de

respuesta
5 Responsable de | a) Registrar la actividad en el SIM | a)SIM Contrataciones | a)Hasta dos (2} dias
Garantias Contrataciones. actualizado. habiles siguientes a la
UGDS- DLC b) Una vez recibida a Nota de Confimacion | b) Correc  electrénico recepcién de la nota
de Deposito en la Cuenta Unica Municipal al (la) Jefe SAF con constancia  de
remitida por la SMF, comunicar mediante adjuntande  copia recepceion.
correo electrénico al (la} Jefe SAF la digital de la | byHasta un {1) dia habil
ejecucion de la garantia y remitir la carpeta constancia de siguiente de la
de ejecucidn 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. ejecucibn  de la Depésito en la Cuenta
garantia. Unica Municipal
remitido por la SMF con
constancia de
racepcion.

El presente procedimiento es aplicable también para cuando se haya efectuado la
conciliacion de saldos, si aun la vigencia de la garantia asi lo permite, ¢ 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 @ Formulario de Solicitud de | Formulario de | Hasta cinco (5) dias
Devolucién / Liberacién de Garantias y remitir al | Solicitud de | habiles siguientes a la
Responsable de Garantias UGDS- DLC, | Develucién /| emisién del Informe,
adjuntande el Informe elaborado por el | Liberacion de
Responsable de levar el control directo de la | Garantias.
vigencia de la garantia. Informe,

2 Responsable de | a) Verificar la consistencta del Formularic de | a)Acta de | a)Hasta dos (2) dias
Garantias Solicitud de Devolucién / Liberacién de Devolucidn de habiles siguientes a la
UGDS- DLC Garantias y la documentacion de respaldo, y Garantias o Nota recepcion de la

si corresponde elaborar y entregar la garantia de Liberacién de documentacion.
mediante Acta de Devolucidn de Garantias al Garantia. byHasta dos (2) dias
proveedor / contratista / consultor, y/o remitir Proveido de habiles siguientes a la
Nota de Liberacion de Garantia a la Entidad devolucion suscripcién del Acta de
de intermediacién Financiera Bancaria o no {cuando Devalucion de
Bancaria o Empresa Aseguradora, a través corresponda) Garantias por el
del (ta) Jefe UGDS-DLC, caso contrario | b) SIM actualizado. proveedor f contratista /
devolver para ajuste o complementacién. ¢} Tramite de consultor o la Nota de
b} Registrar la activifad en el SIM. Devolucidon ! Liberacién de Garantia

Contrataciones Liberacidn de con

constancia  de
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. Instrumentos ¥
Paso Responsabie Actividad Formularios Plazo
¢) Remitir el tramite de Devolucidn / Liberacién Garantias y la recepcién,
de Garantias y la documentacién de respalde documentacion de | ¢) Hasta cinco (5) dias
al Responsable de Archive UGDS-DLC. respaldo. habiles siguientes a la
Devolucion / Liberacion
de Garantias

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

I. Tiene por finalidad garantizar el buen funcionamiento y/o mantenimiento de la
magquinaria 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 Maquinaria y/o Equipo podra ser sustituida por
una retencion del monto equivalente a la garantia solicitada.

lll. Efectuada la recepcién definitiva de la maquinaria y/o equipo, la Comision o el
Responsable de Recepcién remitira la Garantia de Funcionamiento de Maquinaria
ylo 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 (la) Jefe SAF sobre la necesidad de remitir la informacion para la ejecucion,
renovacion o Devolucion / Liberacién de la(s) garantia(s) bajo su custodia, a través
del (la) Jefe UGDS-DLC.

IV. En caso de requerirse la ejecucion de esta garantia, el RPA/RPC/Autoridad
Delegada debe remitir a la DLC la Nota Jurada de Incumplimiento que instruya su
ejecucion, 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 maquinaria y/o equipo 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 ejecuciéon de ia garantia al Archivo UGDS-DLC para que
se fusione al proceso de contratacién hasta un (1) dia habil siguiente de la recepcion
de 1a Nota de Confirmacion de Depdsito en la Cuenta Unica Municipal remitida por la
’ 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 interposicién de Recursos Administrativos de Impugnacion, el
recurrente debera adjuntar una garantia que debera expresar su caracter de
renovable, irrevocable y de ejecucion inmediata, que de acuerdo con su eleccién,
podra ser Boleta de Garantia o Garantia a Primer Requerimiento, emitida a favor de
la entidad convecante, en la moneda establecida para la contratacién y con vigencia
de treinta (30) dias calendaric desde la fecha de la interposicion del Recurso
Administrativo de Impugnacion.
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Il. E! monto de la Garantia de Recurso Administrativo de Impugnacion sera
determinado en conformidad al paragrafo 11, del articulo 95 de las NB-SABS.

Il. La custodia de la garantia de presentacién de recurso de impugnacion en
procesos de contratacion, estara a cargo de la DLC quien ejecutara o 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 Direccién
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 que resuelve el recursc de impugnacion,
instruya la ejecucion de la garantia de presentacion 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 recepcién para que se fusione a la carpeta del proceso
de contratacién. 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 ejecucién de la garantia.

CUADRO N° 21: SUSTITUCION DE GARANTIAS DE CUMPLIMIENTO DE

CONTRATO
- Instrumentos y
Paso Responsable Actividad Formularios Plazo
1 Contratista, Solicita al Supervisor de Obras, Unidad | Nota de Soliciutd de | Conforme lo establecido
5710 2 Proveedor o | Solicitante o Fiscal (segin corresponda) la | sustitucion de | en el contrato.
LSV Consultor sustitucion de garantia de cumplimiento de | garantia de
g contrato, cumpiimiento de
mdas contrato.
Zom é'_ 2 Supervisor de (a) Elabora el informe de verificacién del la) Informe de | Hasta tres (3) dias de
= Obras/ Unidad cumplimiente de las condiciones verificacion  del | recibida & nota de
Solicitante f establecidas en el contrato para la cumplimiento de | solicitud de sustitucién de
Fiscal sustitucidn de garantias, mismo que serd las  condiciones | garantia de cumplimiento
remitido al Fiscal de Obras {en caso de establecidas  en | de contrato.

Obras) o at Jefe SAF (en caso de
cansultorias o bienes), conjuntamente

el contrato para
la sustitucién de

una copia simple de garantia a ser garantias ¥

sustituida. fotocopia de
b} En caso de cumplirse las condiciones garantia,

para la sustitucién de garantias, deberd |b} Nota de

comunicar al comunicacidén  al

contratista/proveedoriconsultor 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 aprobacién de la sustitucion por parte
del Fiscal de Obras {en casc de Obras) o
el Jefe SAF {(en caso de consulterias o
bienes).

3 Fiscal de Obras | En caso de obras y sobre la base al informe | a) Formularioc de | a} Hasta tres (3} dias de

emitido por el Supervisor de Obras, aceptard | autorizacion de recibido el Informe del
¢ rechazara la solicitud realizada por el | sustitucion de Supervisor da Obras.
contratista. garantias, llenado y

&) En caso de aceptacién debera llenar y | suscrito. b} Hasta tres (3) dias de

suscribir el formulario de autorizacién
de sustitucion de garantias y remitirio
junto con sus antecedentes al Jefe
SAF, solicitando se emita la nota de
solicitud de presentacién de garantia al
contratista

b} Antecedentes
devueltos al
Supervisor de Obras

recibido el Informe del
Supervisor de Obras.
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Instrumentos y

Paso Responsable Actividad Formularios Plazo
b) Em caso de rechazo, devolvera
antecedentes al Supervisor de Obras
4 Jefe SAF Recibide el Formulario de autorizacion de | Formulario de | Hasta dos (2} dias

sustitucién de garantia, revisara y suscribira | autorizacion de | habiles de recibido et
el mismo y emitird la nota de solicitud de | sustitucién de | Formularie de
presentacion de la nueva garantia, para su | garantia suscrito autarizacion de
notificacion al | Nota de solicitud de | suslitucion de garantia
Contratista/proveedor/consultor presentacién de

nueva garantia

notificada al

Contratista/proveedor

feonsultor

5 Contratista/ Presenta garantia para sustitucion Garantia presentada Hasta cinco (5) dias
proveador! habiles de notificada la
consultor nota por el Jefe SAF

6 Asesor Legal | Recibida la garantia presentada para | a) Informe Legal de | a) Hasta dos (2) dias
SAF sustitucion, revisa la misma y emite informe revision de habiles de recibida la

legal: garantia remitide garantia

a} Si la garantia cumple con los al Jefe SAF
requisistos  establecidos, la remite | b} Informe Legal | b) Hasta dos (2) dias
conjuntamente sus antecedentes al remitido al Fiscal habiles de recibida la
Jefe SAF para su remisién  al Fiscal de garantia
Responsable de Garantias UGDS- Obras/FiscalfUni
DLC. dad Solicitante

by En caso qgue la garantia no cumpla con
los requisitos establecidos, devuelve el
tramite al Fiscal de Obras.

7 Responsable Recibido el tramite de sustitucion de | Acta de Devolucion | Hasta un (1) dia habil de
de Garantias | garantias, revisa el mismo y efectua la | de  Garantia  por | recibido los antecedentes
uGDS-DLC sustitucién de la garantia devolviendo la | Sustitucion. de la sustitucian.

garantia sustituida al Contratista/
Proveedor/Consultor a través de acta de
devolucidn de garantia por sustitucién y
mantaniendo en custodia la nueva garantia.
IV. DISPOSICIONES GENERALES PARA LA CONTRATACION DE BIENES,
OBRAS, SERVICIOS GENERALES Y DE CONSULTORIA
4.1. 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 lo establecido por el Articulo 18 de las NB-SABS, todos los
procesos de contratacion a ser iniciados para la préxima gestién, como
recurrentes en el Gltimo 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 autorizacién de manera
independiente, debiendo en ambos casos adjuntarse constancia en la carpeta
del proceso de contrataciéon.

Para procesos de contratacion recurrentes, que hayan sido registrados en el
PAC para ser iniciados en el Ultimo cuatrimestre previo a su gestion, y no

Bt A
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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 convocatoria/invitacion, modificar la informacion del
proceso de contratacion en el PAC, para asegurar su tramitacion 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 Electrénico - 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 Adquisicién 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 Electrénico — Compro Hecho en Bolivia” aprobado por
Resolucién Bi Ministerial N° 003 de fecha 28 de enero de 2022.

Il. Los procesos de contratacién realizados mediante Compra por Catalogo
Electronico — Compro Hecho en Bolivia, que a efectos de lo dispuesto por el
Articuios 9, paragrafo Il y Articulo 26, paragrafos | y II, del “Reglamento
Operativo para la Compra por Catalogo 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
contratacion, los antecedentes correspondientes.

4.4, Contratacion 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 fa Atencioén
L de la Emergencia Sanitaria, aprobado por Resolucién 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. Seleccion, adjudicacion, rechazo y descalificacion de propuestas y/o
cotizaciones,

El Responsable de Evaluacion/Comisién de Calificacion, ademas de lo sefalado en
los Articulos 23, 24 y 25 de las NB-SABS aplicara lo establecido en los DBC's
correspondientes.

4.6. Anulacién, Cancelacion, Suspensién del proceso de contratacién y
modificacién del cronegrama.

l. El proceso de contratacion podra ser anulado, cancelado o suspendido hasta antes
de la suscripcion del Contrato o de ia Orden de Compra / Servicio, mediante
Resolucidn expresa técnica y legaimente 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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lil. La anulacién en caso de que se desvirtien la legalidad y vaiidez del proceso
procedera por las siguientes causales:

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

La realizacién 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 anulacion del proceso de contratacién 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 publicacion de la convocatoria y la apertura
de propuestas, debiendo necesariamente proceder a la anulacion a partir de la
publicacion de la convocatoria.

V. Los procesos de contratacién 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
contratacion, 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 modificacion
extraordinaria al Cronograma de Plazos del proceso de coniratacion, debiendo
posteriormente efectuar la publicacion del nuevo cronograma en el SICOES en la
forma establecida por el Manuai 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. Ampliacién de plazo para presentacién de propuestas, reprogramacion de
presentacion electronica de propuestas o subasta electrénica y ampliacion de
plazo para la formalizacion de la contratacion.

l. En procesos de contratacion efectuados en la modalidad de Licitacion Pablica,
el plazo de presentacién 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 Resolucion Administrativa expresa, elaborada, visada y firmada por
su Asesor(a) Legal, a cuyo efecto debera ajustarse el cronograma de plazos y
realizar su publicacion en e! SICOES.

27

i

LDBIERND AU TONDMO MUNICEAL



Il. 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 que 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 contratacion ANPE, Licitacidén Publica,
mediante Nota de Autorizacion de reprogramacién de presentacion de
propuestas/ofertas, debiendo adjuntarse como respaldo el Comunicado de
inactividad publicado en el SICOES.

[H. En procesos de contratacion efectuados en las modalidades ANPE y Licitacion
Publica, en caso de ampliacion de plazo para la formalizacion de la
contratacion el RPA/RPC mediante Nota debera aprobar el nuevo
cronograma,

V.  Afin 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 ampliaciéon 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 “GU/A
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 prérroga, no se podra modificar 1a
propuesta presentada.

77 4.9. Comisién de Calificacién/Responsable de Evaluacién.

- .

. De acuerdo a la modalidad de contratacién, las Comisiones de
Calificacion/Responsable de Evaluacion seran designadas mediante memorandum,
dentro de los tres (3) dias habiles previos a la presentacién de propuestas /

cotizaciones.

. ll. Para procesos de contratacion por montos mayores a Bs500.000.- (Quinientos Mil
-+ 00/100 Bolivianos) el memorandum de designacién, debidamente notificado, debera

©* serremitido a la DLC para ser adjuntado al proceso de contratacién dentro del mismo
plazo.

28



lll. Los responsables de la designacién de las Comisiones de Calificacion/
Responsable de Evaluacién, de acuerdo a las modalidades de contratacion y
cuantias, seran los siguientes:

a) RPC: Designacién de Comisiéon de Calificacion para contratacion de bienes,
obras, servicios generales o servicios de consuitoria; en la modalidad de
Licitacion Pablica mayores a Bs1.000.000.- (Un Millén 00/100 Bolivianos) y en el
caso de Contratacién de Seguros mayores a Bs60.000 (Sesenta Mil 00/100
Bolivianos).

b) RPA: Designacién de Comision de Calificacién para contratacion 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
Millén 00/100 Bolivianos).

¢) RPA: Designacién de Responsable de Evaluacion o Comision 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 Calificacién para los
procesos de Contratacién por Excepcion de bienes, obras, servicios generales o
servicios de consultoria (sin limite de monto) y Concurso de Propuestas para la
contratacion de servicios de auditoria de profesionales independientes o firmas
de auditoria para control gubernamental.

IV. La conformacién de las Comisiones de Calificacién, sera la siguiente:

a) Para los procesos de contratacién en la modalidad de Licitacion Publica:

i 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.

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

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.

c) Para los procesos de contratacion en la modalidad de Apoyo Nacional a la Produccion y
Empleo de bienes, servicios generales y servicios de consultoria por montos mayores a
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 Seccidn Administrativa Financiera;
3) INTEGRANTE 3.- Técnico(s) calificado (s) y/o servidor(es) publico(s} de la
Unidad Solicitante y/o Area técnicamente calificada.

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

1) INTEGRANTE 1.- Director(a) Jefe o Responsable de ta 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 contratacidon por Excepciéon 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 control gubernamental o consultoria especializada en apoyo de la
misma, la Comision de Calificacién sera designada conforme a lo previsto en la
reglamentacion 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.

% e nidas_g
"V

&LE”  Las Comisiones de Calificacion podran tener cuantos integrantes considere
\ pertinente el RPC/RPA/Autoridad Delegada, en funcion a la complejidad de la

evaluacion que se deba realizar.

V. En el caso de la designacién 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
% de cualquier otra unidad organizacional.

"~ VL. Los integrantes designados para conformar la Comision de Calificacion 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 seftaladas en el articulo 41 de la mencionada disposicion
legal.

VII. El o los técnico(s) calificados (s) y/o servidor{es) publico(s) de la Unidad
Solicitante y/o Area Técnicamente Calificada, designados como Integrante(s) de la
Comision de Calificacion (son) responsable(s) de elaborar el Informe Técnico
detaliado y circunstanciado de acuerdo a los requisitos técnicos contenidos en las
Especificaciones Técnicas y/o Términos de Referencia elaborados por la Unidad
Solicitante segin el método de seleccién y adjudicacion previamente establecido en

RN
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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 Comision de Calificacion.

VIll. 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 Comision de Calificacién o considere necesario reforzar cualguiera 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 Comisién de Calificacion.

4.10. Comisién de Recepcion / Responsable de Recepcion.

I. La Comisién de Recepcion 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 o con
plazos de entrega menores a cinco (5) dias habiles en los que no sea posible cumplir
con este plazo, la designacion podra efectuarse el mismo dia de la entrega de los
bienes y servicios. Para procesos de contratacion por montos mayores a Bs500.000.,
una vez notificada la designacion de la Comisién de Recepcion o Responsable de
Recepcion, el (la) Jefe SAF debera remitir un ejemplar original de la misma a la DLC
solicitando se adjunte a la carpeta del proceso de contratacion. Cabe aclarar que la
designacion de servidores publicos responsables de la supervisién o seguimiento de
la ejecucion 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 Recepcion.

Il. En caso de designar una Comision de Recepcion, la misma debera estar
conformada por servidores publicos de la Seccion Administrativa Financiera, la
Unidad Solicitante ¢ la Unidad Organizacional Tecnicamente Calificada, segin sea el
caso:

a) Bienes:

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

2) Encargado de Almacenes de la SAF para bienes de consumo ¢ Verificador de
Activos Fijos de la Direccién 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 Supervisién y Fiscalizacién de Obras;
3) Funcicnario Responsable de la Unidad Administrativa.

c) 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 (Funcionario 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) piblico(a) designado(a) de la Unidad Solicitante;
3) Servidor(a) publico(a) de la Unidad Administrativa (Funcionario Responsable
de la Unidad Administrativa).
4) Técnico(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 e! 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 Recepcion.

VI. Una vez que la Comisién/Responsable de Recepcion emita el Acta de Recepcidn
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

" “ devolucién de garantias (incluye retenciones), protocolizacién de contrato o la

retencién de montos para la protocolizacion, emisiéon de documentacioén para pago y
otros segun corresponda conforme a Contrato u Orden de Compra / Servicio;
emitiendo la Certificacion de Cumplimiento de Contrato u Orden de Compra /
Servicio.

VIl. En caso de que se reciban bienes, servicios generales, obras o consuitorias 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 Recepcion podran recibir las mismas siempre y cuando no
se afecte el fin de la contratacién, debiendo para el efecto elaborar el Informe
correspondiente dirigido al RPA, RPC o Autoridad Delegada.

VIll. 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 Formutario 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 Recepcién o como integrantes de la Comision 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.

Xll. Cuando asi se requiera se designard como Responsable de Recepcion 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 traves
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 contratacion 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 fas especificaciones técnicas o términos de referencia,
segun corresponda, a fin de garantizar la calidad de los bienes y servicios a
contratar.

Il. Los citados funcionarios técnicos calificados, seran designados tambien como
parte de la Comisién de Calificacion y Comision 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 elaboracion de especificaciones técnicas
para la adquisicion de: equipos y dispositivos perifericos informaticos
(entendiéndose a éstos como fodo aquel equipo que trabaja en directa
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relacion con una computadora Ej: Servidores, impresoras, escéner u otros)
(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 instalacién y mantenimiento de Centros de
Procesamiento de Datos y de redes de datos alambricas e inaldmbricas
(WAN - redes de area extendida que involucra la interconexién de
varios inmuebles o LAN - redes de area local en un solo inmueble)
independientemente del medio y/o dispositivos de comunicacién,
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 enunciative y no limitativo.
4.13. Notificaciones.

La notificacion de Resoluciones impugnables, debera efectuarse conforme lo
establecido en el Articulo 51, paragrafo 1 de las NB-SABS.

Otras actuaciones, tales como: Notas de Solicitud de Documentos para suscripcién
del Contrato u Orden de Compra / Servicio o protocolizaciéon de contrato, aceptacion
o rechazo de solicitud de ampliacion de plazo para presentaciéon de documentos, u
ofras 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.

Y 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 Actuacién 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 formalizacidn 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 prestacién, no sea mayor a quince (15) dias calendario, en
aplicacion del Art. 5, inciso cc) del Decreto Supremo N° 0181-NBSABS; sin embargo,
este elemento no es restrictivo para las Unidades Solicitantes que por las
caracteristicas de su proceso de contratacién consideren que el mismo deba ser
formalizado mediante contrato.

34



Laag mtii o, Lt e P R TR T
= R P EOW B R FY T Y P

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

5.1. Contratacién 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 cbtencién de los
mejores precios de mercado,

c) 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 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 {para procesos mayores a Registro en el PAC
Bs20.000). del SICOES. (Si
b) Efectuar la solicitud mediante Formulario de correpande)}
Requerimiento  incluyendo el precio | b) Formulario de
referencial. Requerimiento.

Para el caso de bienes de consumo debera | ¢) Especificaciones
llevar el sello *Sin Existencia” o "Necesidad Teécnicas / Téminos
de Reposicién” con fima y sello del de Referencia
Responsable de Almacenes. debidamente

¢) Adjuntar Espaecificaciones Técnicas del bien fimados y sellados
o senvicio general o Términos de Referencia en todas las hojas

de la consultoria impreso, debidamente por el {los)
firmados y sellados en todas las hojas por el responsablefs) de
(Jos) responsable(s} de su elaboracidn. su elaboracién.

d) Adjuntar el Cuadro de Equivalencias de | d) Cuadro de
funciones de acuerdo a nomativa vigente, Equivalencias  de
para consultorias individuales de linea. funciones de

) Adjuntar certificacion POA, acuerdo a

f) Solicitar la emision de la cerlificaciéon normativa  vigente,
presupuestaria. para  consultorias

individuales de

linga.
e) Certificacion POA.
f) Solicitud de emisién
de certificacion
presupuestania
suscrita  por  la
Maxima Autoridad.
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Instrumentos y/o

Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo

2 Funcionario Revisar y emitir Ia certificacion presupuestaria. | Certificacion Hasta un {1) dia habil
Responsable de presupuestaria. siguiente de la recepcion
la Unidad de la campeta del proceso
Administrativa de contratacion.

3 Maxima Elaborar la Nota de Solicitud de Autorizacion | Nota de Solickud de | Hasta un {1) dia hdbil
Autoridad de la | para el Inicio del Proceso de Contratacion | Autorizacibn para el | siguiente de la recepcidn
Unidad adjuntande todos los instrumentos yo | Inicio del Proceso de | de la carpeta del proceso
Solicitante formularios sefalados, previa verificacién de | Contratacién suscrita. | de contratacién.

consistencia de los mismos y remitir al (1a) Jefe
SAF para su asignacidn 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 hébil
SIM Contrataciones al {la} Procesador{a) asignacion con | siguiente de la recepcion
de Compras y Asesor{a) Legal SAF. constancia de | de la carpeta del proceso

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

5 Procesador{a) Revisar que la carpeta del proceso de | a) Carpeta del proceso | Hasta un (1) dia hébil
de Compras de | contratacién cuente con toda la de contratacidn con | siguiente de la recepcion
la SAF decumentacian. proveido de | de la carpeta del proceso

a) En caso de conformidad con la carpeta del remisidn. de contratacién,
proceso de contratacion, remitir al RPA, by Carpeta del
by En caso de existir observaciones en la proceso de
carpeta del proceso de contratacion, contratacién  con
devolver la misma a ta Unidad Solicitante, a proveido de
través del {la) Jefe SAF, para su correccién. devolucion.

6 RPA a) Autorizar el inicio del proceso de | a) Autorizacién Hasta un (1) dia habil
contrataciéon e instruir su ejecucion, previa axpresa e | siguiente de la recepcion
verificacién de que el mismo cuente con instruccién de | de la carpeta del proceso
Presupuesto, esté inscrito en el POA y PAC gjecucion del | de contratacion.

{cuando corresponda), y tenga los procesa de
documentos nacesarios. contratacion, en la
b) Remilir Ja carpeta del proceso de Nota de Sdlicitud

contratacion al Funcionario Responsable
de la Unidad Administrativa.

de Autorizacion
para el Inicio del
Proceso de
Contratacidn,

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

PARA BIENES CON REPORTE DE PRECIOS

7

Funcianario
Responsable de
la Unidad
Administrativa

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

b) Solicitar al proveedor seleccionado,
mediante correo electronico: 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 electronice. Asimismo, el comreo
electrénico a  ser remitidio  deberd
establecer un plazoe de hasta dos (2) dias
hébiles, computables a parir de su
remision, para el pronunciamiento det
proveedor,

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

a) Reporte de Precios
generado en el
SIGEP.

b) Cotreo  elecironico

impreso.
¢} Informe de

Seleccién que

adjunte:

1. Nota de
Conformidad con
las
Especificaciones
Técnicas y,

2. Declaracion
Jurada de no
Impedimento
para participar en
procesos ds
contratacién

Hasta cuatro (4) dias
hébiles siguientes de la
recepcion de la carpeta
del proceso de
contratacién.
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Instrumentos y/o
Paso Responsable Actlvidad Formularios Tiempo
de no existir otro proveedor debera seguir Estatal.
lo establecido para bienes con reporte de | d) Carpeta del
inexistencia. proceso de
¢) Elaborar Informe de la Seleccion con base contratacion  con
a la respuesta del proveedor dirigido al proveido de
RPA, adjuntando los  documentos remisign.
solicitados.
d) Remitir la carpeta del proceso de
cantratacion al RPA para la adjudicacién
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. | habiles siguientes de la
la Unidad | b} Buscar y seleccionar por fuera del Mercado | b) Correo  electrénico | recepcién de la carpeta
Administrativa Virtual al proveedor que realizard la de solictud de | del proceso de
provision del bien. Solicitar al proveedor documentacion contratacion.
seleccionada, mediante cofreo electronico impreso.
la siguiente documentacién: Nota de | c}Informe de
Conformidad con las Especificaciones Seleccion que
Técnicas, cotizacibn o  documento adjunte:
equivalente (si corresponde);, Declaracién 1. Nota de
Jurada de no Impedimento para participar Conformidad con
en procesos de contratacién 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. Cotizacidn o
solicitado buscar otro proveedor. documento
¢) Elaborar Informe de la Seleccidn con base equivalente  (si
a la respuesta del proveeder dirigido al corresponde).
RPA para la respectiva adjudicacion, 3. Declaracion
adjuntando los documentos requeridos. Jurada de no
d) Remitir la carpeta del proceso de Impedimento
contratacién al RPA para la adjudicacién para participar en
— del proveedor seleccionado procesos de
AN, contratacién
m Estatal.
3= B d) Carpeta del
SAeonoas £ proceso de
QL5 contratacibn  con
proveido de
T remision.
PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS GENERALES MENORES A Bs20.000 (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANGS), ASI
COMO, PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS DE CONSULTORIA HASTA BsS§0.000 (CINCUENTA MIL 00/100
BOLIVIANOS) ¥ CONTRATACION DE PRODUCTOS FARMACEUTICOS — MEDICAMENTOS, DISPOSITIVOS MEDICOS Y
' REACTIVOS DE LABORATORIOQ 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).
7 Funcionario a) Seleccionar al {los) proveedor | a) Proveedor {es)/ | Hasta cuatro {4) dias
Responsable de {esyconsultor (es), el cual realizarg la consultor (es) | habiles siguientes de la
la Unidad prestacién del servicio o la provision del seleccionado (s). recepcion de la carpeta
7 Administrativa {los} productos farmaceuticos — | b) Correo  electrénico | del proceso de
V.(l ZE medicamentos,  dispositivos medicos ¥y irpreso, contratacion.
f reactivos de laboratorio). ¢} Informe de
b) Solicitar al (los) proveedor (es)/consultor Seleccion que
{es) seleccionado ({s), mediante correo adjunte:
electrénico la siguiente documentacion: 1.Nota de
Nota de aceptacidn a las Especificaciones Conformidad ¢on
Tacnicas/f Térmminos de  Referencia; las
cofizacidn o documento equivalente (si Especificaciones
comespondey, Declaracién Jurada de no Técnicas !
k Impedimento para participar en procesos Términos de
de contratacién Estatal, Declaracidn Jurada Referencia.
de No Doble Percepcién {solo para 2.Cotizacidn 0
contratacion consultorias individuales); y documento
Hoja de Vida debidamente respaldada {solo equivalente  (si
P para contratacién de  consultorias corresponde).
' individuales). Adjuntando a la carpeta del 3.Declaracion

37

COBERRG AUTONOMO MUNITIPAL




Instrumentos ylo

Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo
proceso de contratacién dicho correo Jurada de no
electrénico. En  case de que el Impedimento
proveedor/consultor no cumpla con lo para participar en
solicitado volver al inciso a). Asimismo, el procasos de
correo electrénico a ser remitidio debera contratacion
astablecer un plazo de hasta dos (2) dias Estatal.
habiles, computables a partir de su 4. Declaracién
remision, para el pronunciamiento del Jurada de No
proveedor, Doble Percepcion
¢) Elaborar Informe de la Sele¢cion ¢on base {solo para
a la respuesta del proveedor dirigide al contratacién de
RPA para la respectiva adjudicacion, consultorias
adjuntando los documentos requeridos. individuales}.
d} Remitir la carpeta del procese 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
contratacion  con
proveido de
remision.
8 RPA a) Elaborar y suscribir la Nota de Adjudicacion. | a) Nota de Hasta un (1) dia habit
b) Remitir la carpeta del praceso de Adjudicacién siguiente de la
contratacion  al {la) Procesador(a) de suscrita. recepcién de ta carpeta
Compras de la SAF, instruyendo mediante | b} Carpeta del del proceso de
proveide, la elaboracidn de ta Nota de pProceso de contratacion.
Solicitud de Documentos., contratacion  con
proveido de
remisién e
instruccion de
elaboracién de la
Nota de Solicitud
de Documentos.

9 Procesador(a) a)Elaborar la Nota de Solictud de | a) Nota de Solicitud { a) Hasta un (1} dia habil
de Compras de Documentos para la  suscripcién  del de Documentos siguiente de la
la SAF Contrato u Orden de Compra /! Servicio para la suscripcion emision de la Nota de

debiendo ser suscrita por el (la) Jefe SAF y del Contrato wu Adjudicacion, para la
notificar at Adjudicado conjuntamente a la Orden de Compra / emision de la Nota de
Nota de Adjudicacién. Servicio, suscrita Solicitud de
b} Remitir la carpeta del proceso de por el (la) Jefe SAF Documentos para la
contratacion al {la) Aseson(a) Legal — SAF. con constancia de suscripcion del
notificacion. contrate, orden de
b) Carpeta del comprafservicio,

proceso de Debiendo ser
contratacién ~ con notificada &n un plazo
proveido ds maximo de dos (2)
remision. dias hébiles
siguientes a la

emision de la nota,
El plazo a otorgarse
al adjudicado para la
presentacién de
documentos no
deberd ser mayor a
dos {2) dias habiles
siguientes a la
recepcion de la Nota
de  Solicitud de
Documentos para la
suscripcién del
Contrato u Orden de

Compra f Servicio,
b) Hasta el vencimento

del plazo otorgado
para la presentacién
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. Instrumentos yfo
Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo
de documentos, en la
Nota de Solicitud de
Documentos.
10 Adjudicado a) Presentar la documentacidn solicitada para | a)Nota de Hasta el vencimiento
la suscripcion del Contrato u Orden de prasentacion de del plazo otorgado
Compra / Servicio, Documentos para la presentacion
b) Excepcionalmente y de manera justificada solicitados para fa de documentos en la
podra solicitar ampliacién de plazo para suscripcién del Nota de Solicitud de
presentar la documentacién requetida, la Contrato u Orden Documentos para la
misma que deberd ser aceptada o de Compra H suscripcion del
rechazada por el RPA, Senvicio. Contrato u Orden de
b) Nota de Solicitud de Compra { Servicio.
Ampliacién de
Plazo para la
Presentacion de
Documentos.
{cuando
corresponda).
1t Jefe SAF/RPA a} Recibida la documentacion solicitada, | a) Documentacién Hasta un (1} dia hahil
remitir al (la) Asesor(a) Legal SAF con proveido de siguiente a la recepcion
para su revision y emisién de Informe remisién, de la documentacion o
Legal correspondiente. b} Nota de la Nota de Solicitud de
b} En caso de solicitud de ampliacidn de Aceptacion / Ampliacion 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 Ampliacidn de
Nota de Aceptacion / Rechazo de la Plazg para Ila
Solicitud de Ampliacion de Plazo para Presentacién  de
la Presentacion de Documentos, Documentos
pudiendo ampliar cuanto se requiera y suscrita y con
sea debidamente justificado, dicha constancia de
Mota deberd ser notificada al notificacién por el
adjudicado por el {la) Procesader(a) {la) Procesador{a)
de Compras de la SAF. de Compras de la
SAF.
Asesor{a) Legal- | a) Revisar los documentos legales | a)informe Legal de a) Hasta un (1) dia
SAF/Funcionario presentados por et adjudicado y emitir Revision ¥ hébil siguiente a la
Responsable de Informe Legal de Revision y Verificacion de Verificacion de recepcion de los
la Unidad Documentos, en caso de que Ia Documentos ¥ documentos
Administrativa decumentacidén  cumpla  lo  requerido, Contrato u Orden presentados por el
elaborar, suscribir el Contrate u Orden de de Compra ! adjudicade, para
Compra/Senvicio y remitir para firma del Servicio elaborado emisién del Informe
RPA. La fecha de suscripcion del Contrate y firmado en tres (3) Legal.
u Orden de Compra / Servicio debera tomar ejemplares para: Hasta un (1) dia
en cuenta los plazos de suscripcién por las 1) Carpeta del habil siguiente a la
partes. proceso de emisién del Informe
b} Revisar  los documentos  legales contratacion. Legal de Revision y
presentados por el adjudicado y emitir 2) Adjudicado. Verificacion de
Informe Legal de Revisién y Verificacién de 3) SAF. Documentos para la
Documentos, en caso de que el adjudicado | b) Informe  Legal de elaboracion del
presente  desistimiento  expreso, no Revisidn y contrate u orden de
presente los documentos, presente los Verificacién de COmprasservicio,
documentos fuera del plazo establecido, y/o Documentos  que b) Hasta (2) dias
los documentos presentados no cumplan recomiende  dejar habiles siguientes a
con las condiciones requeridas, debe sin efecto la Nota la recepcidn de los
recomendar dejar sin efecto la Nota de de Adjudicacion. -documentos; o Nota
Adjudicacion., Documentacidn de  Desistimiento
Cuando corresponda la documentacion técnica con sello de Expreso,
técnica serd revisada y/o cotejada por el revision y/o cotejo presentados por el
Funcionario Responsable de la Unidad del Funcionario Adjudicade; o del
Administrativa. Responsable de la vencimiento del
Unidad plazo para Ila
L Administrativa presentacion de
{cuando documentos, para
! corresponda). la emisign  del
Informe Legal que
recomienda  dejar

* Teinfonns, 1591.2}

- Lajn Postar (G

Ccorrespongder
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Instrumentos yfo

Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo
sin efecto la Nora
de Adjudicacion.

13 RPA a) Dejar sin efecto la Nota de Adjudicacion (si | a)Nota que deja sin |a) Hasta dos (2) dias
corresponde), dicha Nota deberd ser efecto la Nota de habiles siguientes a la
notificada al adjudicade por el (la) Adjudicacién  con recepcion 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 establecido en el Instructivo {la) Procesador(a} efecto la Nota de
emitida por la DLC. de Compras de fa Adjudicacidn.
Retomar el proceso de contratacion desde SAF. El plazo para la
el paso 7 del presente Cuadro {segun | b}Contratoc u Orden notificacion es hasta
Cormresponda). de Compra / dos (2) dias habiles

b) Suscribir @ Contrate u Orden de Compra / Servicio suscrito. siguientes de su
Servicio. emisién,

b) Hasta dos (2) dias
hébiles siguientes a Ia
recepcion del
Contrato u Orden de
Compra/Senvicio
elaborado.

14 Adjudicado Suscribir el Contrato v Orden de Compra / | Contrato u Orden de | Hasta dos (2) dias habiles
Servicio. La suscripcion del Contrato u Orden | Compra /  Semvicio | siguientes a la suscripcion
de Compra/Servicio deberd ser gestionado por | suscrito. del contrate u orden de
el Asesor(a) Legal-SAF. comprafservicio por parte

del RPA,

15 Asesor(a) Legal | a) Numerar el Contrato u Orden de Compra / | a)Contrate u Orden | a}Hasta un (1) dia habil

SAF

Servicio en el SIM Contrataciones vy
mediante correo electronico informar este
hecho al RPA para la designacidn del
Responsable o Comisién de Recepcidn.

by Entregar un (1) ejemplar det Contrato u
Orden de Compra / Servicio al proveador /
consultor.

¢) Cuando  comesponda  registrar  [a
informacién del Contrate en la CGE (de
acuerdo a lo establecido en el Instructivo
emitido 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
comunicacién  via
coreo eleetronico.

b) Formulario de
Entrega de Contrato
u Orden de Compra
/ Servicio.

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

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

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

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

cyHasta cinco (5) dias
habiles siguientes a la
suscripcion det Contrato
por las partes.

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

proveido de
rermision.
RPA Designar al Responsable/Comision  de | Memordndum de | De acuerdo a o
Recepcidn. Designacién con | establecido en el numeral
constancia de | 4.10. del presente
recepcion que deberd | documento.

ser remitido a la DLC
por el (la}) Jefe SAF
para que forme parte
de la carpeta del
proceso de
contratacién,
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Paso Responsable

Actividad

Instrumentos y/o
Formularios

Tiempo

17 Procesador de
Compras de (a
SAF

a) Registrar en el SICOES el Formulario 400
{procesos mayores a  Bs20.000.-)

a) Formulario 400 del
SICOES (procesos

a)De acuerdo a o
establecido en el

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

b)Verificar la correspondencia de la
documentacion de la carpeta del proceso de
cantratacion con el Listado de Control de
Documentos.

municipal asignado
para el envio de
infformacion a la
CGE, en hoja de
ruta.

b) Listado de Control

adjuntande 1a  documentacion requerida mayores a Manual de Operaciones
conforme a Manual de Operaciones det Bs20.000.-} y del SICOES.
SICOES. confirmacion de | byHasta veinte (20) dias
b} Elaborar, suscribir y gestionar la fiima del registro. habiles siguientes a la
{la) Asesor(a} Legal en la WNota de | b) Nota de suscripcién del Contrato
Cumplimiento de Normativa. Cumplimiento  de u Orden de Compra /
¢) Elaborar y suscribir el Listado de Control de Normativa suscrita. Servicia por las partes.
Documentos. c} Listado de Control | ¢} Hasta veinte (20) dias
d) Remitir la carpeta del proceso de de Documentos habiles siguientes a la
contratacidn al (la} Jefe SAF. suscrito en un {1} suscripcion del Contrate
ejemplar para la u Orden de Compra /
carpeta del proceso Servicio por as partes.
de contratacion y | dyHasta veinte (20) dias
un (1} ejemplar habiles siguientes a la
adicional por cada suscripcion del Contrato
Contrato u  Orden u Orden de Compra /
de Compra / Senvicio por las partes.
Servicio.
d) Carpeta del
proceso de
contratacidén -~ con
proveido de
remisian.
18 Jefe SAF a) Visar la Nota de Cumplimiento de | a) Nota de | Hasta dos (2) dias habiles
Normativa. Cumplimiento  de | siguiente de recibida la
b} Remitir a fa UGDS-DLC la carpeta del Normativa con | carpeta del proceso de
proceso de contratacion con un (1) VoBo. contratacién.
ejemplar en original del Contrato u Orden | b) Carpeta del
de Compra / Setvicio numerado, proceso de
contratacibn ~ con
proveido de
remision.

19 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. contratacin.

20 Analista-DLC a) Remitir un (1) ejemplar del Formulario de | a) Constancia de | 2) De acuerdo a Instructive

Registro de Contrato al servidor publico recepcion del emitido por la DLC.
municipal asignado para el envio de servidor publico | b)Hasta seis (6} dias

hébiles siguientes de la
recepcién de la carpeta

del processo de
contratacién.
En caso de que la carpeta
del proceso de

DLC

Documentos.

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

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

d) Archivar el proceso de contratacion.

de Documentos
suscrito  por el
Responsable de
Archivo UGDS-
DLC.

b) Proveido
adjuntando
documentacidn,

¢} Archiva digital
actualizado.

1} En caso de conformidad con la carpeta de Documentas | contratacidn sea devuelta,
del proceso de contratacién, suscribir v suscrite y carpeta | el RPA debe instruir el
remitir el Listadoe de Control de det proceso de | ajuste correspondiente y
Documentos al Archivo UGDS-DLC contratacién rermitir a la UGDS-DLC. La

2) En caso de existir observaciones en la remitida al Archive | SAF deberd efectuar los
carpeta del procesoe de contratacion UGDS-DLC. ajustes que correspondan
devolver ia misma al RPA a través del Carpeta del proceso | de forma oportuna en
{la) Jefe UGDS-DLC. de contratacién | coordinacién  con  las

devuelta  (cuando | instancias que
corresponda). corresponda.
21 Archive UGDS- | a)Suscribir el Listado de Control de | a)Listado de Control [ Hasta cinco (5) dias

hébiles siguientes a la
recepcion de la carpeta
del proceso de
contratacion.

VGGG - 2202000
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Paso

Instrumentos yio

Actividad Formularios

Responsable Tiempo

d} Carpeta del proceso
de contratacién
archivada.

I. Para el manejo de Fondos Rotatorios y Cajas Chicas se aplicaran las disposiciones

establecidas por la Secretaria Municipal de Finanzas.

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

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

V.

del presente Cuadro, debera ser siempre por producto.

En caso de que se deje sin efecto la adjudicacion para algin producto y se decida
no continuar con la contratacion 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.

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 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} Fomnulario de
referencial. Requerimienta.

Para el caso de bienes de consuma debera
Hevar el sello “Sin Existencia® o "Necesidad
de Reposicién” con fima y sello del
Responsable de Almacenes.

¢) Adjuntar Especificaciones Técnicas del bien

0 servicio general impresas, debidamente por el {fos)
firmadas y selfadas en todas tas hojas por el responsable(s) de
(los) responsable(s) de su elaboracion. su efaboracion.
d} Adjuntar certificacion POA. d) Certificacion POA.
- e) Solicitar la emisién de la certificacion | e) Solicitud de emision
presupuestaria. de certificacion
" presupuestaria,
‘ suscrita  por  la

¢} Especificaciones
Técnicas
debidamente
firnadas y selladas
en todas las hojas
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. Instrumentos ylo
Paso Responsable Agctividad Formularios Tiempo
Maxima Autoridad.

2 Funcionario Revisar la carpeta del proceso de | Cerificacion Hasta un (1} dia habil
Responsable de | contratacién y emitic la  certificacion | presupuestaria. siguiente de la recepcion
la Unidad | presupuestaria. de la carpeta del proceso
Administrativa de contratacidn.

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

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

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

by Remitir  la carpeta del proceso de recepcion. de contratacion.
contratacion  al (la) Procesador(a) de | b) Carpeta del
Compras de la SAF. proceso de
contratacion  ¢on
proveido de
remisidn.

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
la SAF documentacién y su consistencia. proveida de | de la carpeta del proceso

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

6 RPA a) Autorizar el inicio del proceso de | a} Autorizacion Hasta un (1) dia habil
contratacion e Instruir su ejecucion, previa expresa e siguiente de la
verificacion de que el mismo cuente con instruccion de recepcién de la carpeta
Presupuesto, esté inscrito en el POA, ¥y ejecucion  en la del proceso de
PAC, ¥ lenga los documentos necesarios. MNota de Solicitud contratacion.

b) Remitir la carpeta del proceso de de Autorizacion
contratacion al Funcionario Responsable para el Inicip del
de la Unidad Administrativa. Proceso de

Contratacion.
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
Respensable de realizar la Consulta de Precios de Mercado que evidencie al | siguiente de la recepcidn
la Unidad y seleccionar a un proveedor que cumpla Proveedor de la carpeta del proceso
Administrativa con las condiciones necesarias para identificado. de contratacion.

efectuar la prestacion del sewicio ¢ la | b} Nota de
provision de (1) (los) bien (es). Recomendacién

by Elaborar y suscribir la Nota de que determine al
Recomendacion que  determine  al proveedor
proveedor identificado a ser invitado. identificado a ser

¢} Remitir la carpeta del proceso de invitado, suscrita
contratacién al RPA. ¢} Carpeta del
proceso de
contratacion con
proveido de
remisién,

§ Jefe SAF Elaborar y suscribir (a Nota de Invitacion al | Nota de Invitacion al | Hasta un (1) dia habil
Proveedor identificado, mediante la cual se | Proveedor siguiente de la recepcidn
solicitara la oferta {(gque contenga: | seleccionado suscrita | de la carpeta del proceso
especificaciones técnicas, caracteristicas y | y notificada por el {la) | de contratacion.
atributos, canfidades, precic yo demas { Procesador(a) de | Otorgéndole un plazo no
condiciones de los bienes o servicios | Compras de la SAF. mayor a dos (2) dias
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Instrumentos yfo

Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo
generales, y otra informacién que considere hébiles para la
pertinente, ademds de la identificacién de presentacion de o
doemicilio a efectos de notificacion; en el caso solicitado. El plazo para la
de bienes se incluird la marca y origen, si notificacion sera de hasta
corresponde); asi como ia declaracidén jurada dos {2) dias habiles
del proveedor aceptando 1a publicacion de fa siguientes a la emision de
informacién de su oferta y las condiciones del la Nota de Invitacidn al
proceso de contratacion; que debera ser Proveedor Identificado.
notificada por el (la) Procesador{a) de
Compras de ja SAF.

9 Proveedor Presentar mediante nota dirigida al RPA, [a | Ofeta y declaracion | De acuwerdo al plazo
ldentificado oferta conforme a lo solicitado, asi como la | jurada del proveedor, | otorgado en la Nota de

declaracién jurada del proveedor aceptando fa | aceptando la | Invitacién al Proveedor
publicacion de la informacion de su oferta y | pubficacion de  la | Identificado.
las condiciones del proceso de contratacion. informacién  de  su

oferta y las

condiciones detl

proceso de

contratacion.

10 RPA a)En caso de que la oferta cumpla con lo | ajOferta identificada | a)Hasta un (1} dia habil
requerido por la Unidad Solicitante, remitir con  proveido de siguiente de la
al {1a) Procesador{a) de Compras la oferta remision. recepcion de la oferta.
identificada (que contenga: especificaciones | by Nota que Deja sin | b)Hasta un (1) dia hébil
técnicas, caracteristicas y  atributos, efecto la Invitacion siguiente de la
cantidades, precio y/o demdas condiciones al Proveedor recepcién de la oferta si
de los bienes o servicios generales, y otra Identificado e esta no cumple con fo
informacién que considere pertinente, instruye la requerido por Ja unidad
ademas de identificar domicilio a efectos de identificacién de solicitante; hasta dos (2)
notificacién; en el caso de bienes se incluird otre proveedor para dias habiles de vencido
la marca y origen, si corresponde); asi su invitacién, con el plazo para la
coma la declaracidn jurada del proveedor constancia de presentacion  de  la
aceptando la publicacion de ta informacion nolificacion  por el oferta, cuande no se
de su oferta vy las condiciones del proceso {la} Procesador (a} presente la misma.
de contratacién, para 'a publicacién en el de Compras de la
SICOES. SAF. El plazo para la

b}En caso de que la oferta identificada no notificacion  serd de
cumpla con lo requeride por la Unidad hasta dos (2) dias
Soficitante, 0 no se presente la oferta en el habiles siguientes a la
plazo establecido, mediante nota dejar sin emision de la nota.
efecto la Nota de invitacion al Proveador
ldentificade e instruir identificar  ofro
proveedor para su invitacion, retomando el
proceso de contratacién desde el pase 7 del
presente cuadro.

" Procesador(a} Publicar, la oferta identificada (que contenga: | Formularic 110 del | Hasta un (1} dia hébil
de Compras de | especificaciones técnicas, caracteristicas y | SICOES y | siguiente de la recepcion
la SAF atributos, cantidades, precic yfo demas | confitnacion de | de la carpeta del proceso

condiciones de los bienes o servicios | registro. de contratacidn..

generales que fueron ofertados por el El plazo minime a
proveedor identificado; en el caso de bienes otorgarse para la
se incluird la marca y origen, si correspande); presentacion de ofertas es
asi como la declaracién jurada del proveedor de dos (2) dias habiles,
aceptando ta publicacion de la informacion de computables a partir del
su oferta y las condiciones del proceso de dia siguiente habil de
contratacien, en el Formulario 110 del efectuada la publicacion
SICOES. de la oferta identificada en

el SICOES

12 Qtros Dentro det plazo establecido en la publicacion | Propuestas a través | En el plazo establecido en
proponentes /! | otros proponentes podran presentar su | del RUPE. la publicacién del
Proveedor propuesta econdmica y su aceptacién a las SICOES.

Identificado condiciones de la contratacion y ofertar
menaores precios a través del RUPE. También
podrd ofertar un menor precio el proveedor
identificado que asi Jo considere conveniente
a través del RUPE.
13 Procesador{a) ayGenerar el Reporte de Precios Ofertados | a) Reporte de Precios | Hasta un (1) dia habil

de Compras de
la SAF

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

Ofertados generado
por el SICOES.

siguiente del plazo
establecido en el SICOES
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Compras de la SAF, instruyendo mediante
proveido, la elaboracion de la Nota de
Solicitud de Documentos, al propenente con
el precio mas bajo o en su caso al
proveedor identificado, si no se hubieran
recibido mds ofertas.

b} Carpeta del proceso
de contratacion con

proveido de
remision e
instruccién,

. Instrumentos ylo
Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo

realizar |la comparacion de precios (que | b) Cuadro comparativo | para la presentacion de
deberd incluir al proveedor seleccionado) y de precios y de | ofertas. .
seleccionar al proponente con el precio mas seleccion del precio
bajo. mas bajo, cuando
En caso de existir un empate entre dos o comresponda.
mas ofertas, prevalecers ka ofeta que se | c) Carpeta del proceso
prasentd primero. de contratacién con

¢) Una vez consolidado el cuadro comparativo proveido de
¢ de no registrarse ninguna propuesta remision,
remitir la carpeta del proceso de
contratacion al RPA para la adjudicacidn del
proveador seleccionado con el precio més
bajo o del proveedor identificado.

14 RPA a) Elaborar y suscribir Nota de Adjudicacion. a) Nota de i Hasta un (1) dia habil

b) Remitir la carpeta del proceso de Adjudicacion siguiente de la recepcion

contratacion  al (la) Procesador(a) de suscrita. del repote para la

seleccion del proveedor,

suscripcion de
Contratc u Orden
de Compra i
Servicio.

15 Procesador{a) a)Elaborar la Nota de Solicitud de | a)Nota de Solicitud de |a) Hasta un (1) dia hébil
de Compras de Documentos para la  suscripcidn  del Documentos para la siguiente la recepcidn
la SAF Contrato u Orden de Compra / Servicio, que suscripcion del de la Nota de

requiera ademas la presentacin de la Contrato u  Orden Adjudicacién para a
documentacion que acredite el de Compra { emisién de la Nota de
cumplimiento de las especificaciones Servicio,  suscrita Solicitud de
técnicas contenidas en la oferta del por ¢l (la) Jefe SAF Documentos para la
proveedor identificado, debiendo ser con constancia de suscripcidn de contrato
suscrita por el (la) Jefe SAF y nolificar al notificacion. u orden de
Adjudicado conjuntamente a la Nota de | b)Carpeta del proceso compra/servicio.
Adjudicacion. de contratacién con Debiendo ser notificada
b)Remitir la carpeta del proceso de proveido de en un plazo méaximo de
contratacion al {la) Asesor{a) Legal — SAF. remision. dos (2) dias habiles
siguientes de su
emision.
El plazo a otorgarse al
adjudicade para la
presentacion de
documentos no debera
ser mayor a dos (2) dias
habiles siguientes a la
recepcion de la Nota de
Solicitud de
Documentas para la
suscripcidn del Contrato
u Orden de Compra /
Servicio.

b} Hasta el vencimiento
del plazo otorgado
para la presentacién
de documentos en la
Nota de Solicitud de
Dacumentos para la
SUSCripCion del
Contrato u Orden de
Compra / Senvicio,

Adjudicado Presentar mediante nota la documentacion Nota de | En el plazg establecido en
solicitada para la suscripcion del Contrato u Presentacibn  de | la Nota de Solicitud de
Orden de Compra / Servicio. Documentos, Documentos para la
adjuntando los | suscripcion del Contrato u
documentos Orden de Compra /
solicitados para la | Servicio.

abe Mercado N 1248
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Responsable

Actividad

Instrumentos ylo
Formularios

Tiempo

Jefe SAF/RPA

Recibida la documentacién solicitada,

Documentacién con

Hasta un (1) dia habil

remitir al {la) Asesor{a) Legal SAF para su proveido de | siguiente a la recepcion de
revision y  emision de  Informe remisién. la documentacién,
correspondiente.
Asesor(a) Legal- | El (ia) Asesor({a) Legal — SAF y el Funcionario | a)Informe de
SAF/Funcionario | Responsable de la Unidad Administrativa de Revisién 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 y recepeion de los
Administrativa adjudicade y emitir Informe conjunto de Contrato u Orden documentos
Revisién y Verificacion de Documentos, de Compra/Servicio presentados  por el
conforme sus competencias, en caso de | elaborado y frmado |  3djudicado, para la
que la documentacion cumpla con lo en tres 3} Em'z'fm de d?;'vevig:?nm
requarido, el Asesor Legal SAF debe ejemplares para: Vzgriﬁcadén dg

elaborar, suscribir ¢l Contrato u Orden de
Compra/Servicio y remitir para firma del
RPA. La fecha de suscripcién del Contrato
u Orden de Compra/Servicio debera tomar
en cuenta los plazos de suscripcién por las
partes.

La suscripcion del Contrate u Orden de
Compra / Servicio deberd ser gestionado
por el Asesor{a) Legal-SAF,

b) Revisar los documentos presentados por el
adjudicado, conforme sus competencias y
emitir Informe de Revision y Verificacion de
Documentos, en caso de que el adjudicado
presente  desistimiento  expreso, no
presente los documentos, presente los
documentos fuera del plazo establecido,
ylo los documentos presentados no
cumplan con las condiciones regqueridas,
debiendo:

-En caso de no contar con mas
proponentes  recomendar  Declarar
Desierto el proceso de contratacion.

- En caso de contarse con mas
proponentes recomendar Dejar sin
Efecto la Adjudicacion y proceder a la
Adjudicacién del siguiente proponente
con el precio mas bajo.

En el caso de desistimiento tacito o
expreso, se debe considerar lo establecido
en el Instructivo emitide por la DLC,

1} Carpeta det

proceso de
contratacién.

2} Adjudicado.

3) SAF.

b) Informe de
Revisidn ¥
Verificacion de
Documentos

b) Hasta dos

documentos y hasta
dos (2) dias habiles
siguientes a la emision
del Informe Legal de
Revision y Verificacion
de documentos, para a
elaboracién del contrato
u orden de
compra/servicio,

{2) dias
habiles siguientes a la
recepcion de fos
documentos ¢ nota de
desistimiento expreso,
presentade por el
adjudicado; o  del
vencimiento del plazo
para la presentacion de
documentos, para la
emisién  del informe
Legal que recomiende
la declaratoria desierta
o la adjudicacion del
proponente con el |
siguiente precio maés
bajo.

RPA

[+

a)Suscribir el Contrato u Orden de Compra /
Servicio,

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

Retomar el proceso de contratacién desde
el paso 7 del presente Cuadro (segln
corresponda).

En caso de contar con uno o mas
proponentes, dejar sin  efecto la
Adjudicacién y retomar el proceso de
contratacién desde el paso 14 del presente
Cuadro.

—

a)Contrato u  Orden
de Compra /
Servicio suscrito

b) Nota de
Declaratoria
Desierta suscrita y
Formulario 220 del

SICOES ¥
confirmacion de
registro.

¢) Nota que deja Sin
Efecto la
Adjudicacién, con
constancia de
notificacian por
parte del
Procesador de

Compras de la SAF,

a}Hasta dos (2)

St

dias
habiles siguientes a la
recepcion del contrato u

orden de
compralservicio
etaborado.

byHasta dos (2) dias
habiles siguientes a la
recepcion del Informe

Legal que recomienda
la declaratoria desierta
para la elaboracidn de
la Nota de Declaratoria
Deasierta.

El plazo para la
notificacion  serd de
acuerdo al Manual del
SICOES.

Hasta dos (2) dias
hébiles siguientes a la
recepcion del Informe
Legal que recomienda
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Paso

Responsable

Actividad

{nstrumentos y/o

Formularios

Tiempo

dejar sin efecto la Nota
de Adjudicacién para la
elaboracion de la Nota
que deja sin efecto la
Adjudicacion.

Debiendo ser notificada
en un plazo maximo de
dos {2} dias habiles
siguientes de su
emisién,

20

Adjudicado

Suscribir el Contrato u Orden de Compra /
Servicio.

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

Contrato u Orden
Compra /
suscrito.

de

Servicio

Hasta dos (2) dias habiles
siguientes a la suscripcion
del contrato u orden de
compralservicio por parte
del RPA.

21

Asesor(a) Legal-
SAF

a) Numerar el Contrato u Orden de Compra /
Servicio en el SIM Contrataciones y
mediante correo electronico informar este
hecho al RPA para la designacion del
Responsable o Comisién de Recepcion.

b) Entregar un {1} ejemplar del Contrato u
Orden de Compra / Servicio al proveedor.
¢) Cuando corresponda registrar la
informacion del Contrato en la CGE (de
acuerdo a lo establecido en el Instructivo
emitide por la DLC) y gestionar la
suscripcién del Formulario de Registro por

el RPA,

d) Remitir la carpeta del
contratacién al {la) Jefe SAF.

proceso de

a)Contrato u  Orden

de Compra

!

Servicio numerado

y constancia
cormunicacidn

de
via

corrao electrénico,

b) Formulario

de

Entrega de Contrato
u Orden de Compra

/ Servicio.
¢) Formulario
Registro

de
de

Contrato en la CGE

debidamente

firnado y sellado en
dos (2} ejemplares

a}Hasta un (1} dia habil
siguiente de la
suscripcion del Contrato
u Orden de Compra /
Servicio por las partes.

byHasta tres (3) dias
hébiles siguientes de
numerado ¢l Contrato u
Orden de Compra [/
Servicio.

¢}Hasta cinco (5) dias
habiles siguientes a la
suscripcion del Contrato
por las partes.

dyHasta cinco (5) dias
hébiles siguientes a la

{adjuntando una suscripcion del Contrato
copia del Contrato)} por las partes.
Cuando
corresponda.
d) Carpeta del proceso
de contratacion con
proveido de
remision.
RPA Designar al Responsable/Comision  de | Memorandum de [De acuerdo a lo
Recepcion, Designacién con | establecido en el numeral
constancia de | 4.10, Del presente
recepcion que deberd | documento.
ser remitido a la DLC
por el (la) Jefe SAF
para que forme parte
de la carpeta del
proceso de
contratacion.
Procesador de | a) Registrar en e SICOES el Formulario 220 | a) Formulario 220 del | a)De acuerdos a lo
Compras de la adjuntando la documentacién requerida SICOES ¥ establecido en el
SAF conforme a Manual de Operaciones del confimacion de Manual de Operaciones
SICOES. registro. del SICOES.
b) Elaborar y suscribir 1a Nota de | b)Nota de | byHasta veinte (20) dias
Cumplimiento de Normativa y gestionar la Cumplimiento  de habiles siguientes a la

firna por parte del (la) Asesor(a) Legak
SAF.

¢) Elaborar y suscribir el Listado de Control de
Documentos.

d) Remitir la carpeta del
contratacion al (la} Jefe SAF.

proceso  de

Normativa suscrita.
¢) Listade de Control
de Documentos

suscrito en un
ejemplar  para

()

la

carpeta del proceso
de contratacién y un
{1) ejemplar
adicional por cada
Contrate u Orden

de Compra
Servicio.

!

suscripcién del Contrato
u Orden de Compra
Servicio por las partes.
c) Hasta veinte (20) dias
habiles siguientes a la
suscripeion del Contrate
u Orden de Compra /
Servicio por las partes.
d)Hasta veinte {20) dias
habiles siguientes a la
suscripcion del Contrato
u Orden de Compra /

i Teléfonos: {

alle Mercada N7 148
13121 2550000 - 2202000

s Fax: (595-2]
: Cajdn Pastal 1085
: :'_J'rrn?sp{md.t-r:. i
{wowwtaparbo
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Instrumentos ylo

informacién a la CGE (adjuntando una

fotocopia del Contrato).

b} Verificar la correspondencia de la
documentacion de la carpeta del proceso de
contratacidn con el Listado de Control de
Documentos.

1) En caso de conformidad con la carpeta
del proceso de contratacién, suscribir el
Listado de Controi de Documentos
remitir at Archive UGDS-DLC.

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

municipal asignado
para el envio de
informacién  a la
CGE, en hoja de
Tuta.

b} Listado de Control
de Documentos
suscrifo y carpeta
del procese de
contratacion
remitida al Asrchivo
UGDS-DLC.
Carpeta del proceso

Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo
d) Carpeta del proceso Servicio por las partes.
de contratacién con
proveido de
remisidn.
24 Jefe SAF a) Visar !a Nota de Cumplimiento de | a) Nota de | Hasta dos (2) dias habiles
Normativa. Cumplimiento  de | siguiente de recibida la
b} Remitir a la UGDS-DLC Ja carpeta del Normativa con | carpeta del procese de
proceso de contratacion ¢on un (1) VoBo. contratacion.
ejemplar en original del Contrato u Orden | b) Carpeta del
de Compra / Servicio numerado. proceso de
contratacidén  con
proveido de
remision.

25 Jefe UGDS-DLC | Registrar y asignar el proceso de contratacién. | Carpeta del proceso | Hasta un (1) dia habil
de contratacién | siguiente de recibida la
asignada. carpeta del proceso de

contratacién,

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

Registro de Contrato al servidor publico recepcion del emitido por la DLC.
municipal asignado para el envio de servidor plblico | byHasta seis (6) dias

habiles siguientes de la
racepcién de la carpeta

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

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

DLC

Documentos.

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

¢) Digitalizar el proceso de contratacidén de
acuerde a instructive emitido por ka DLC.

d) Archivar el proceso de contratacion,

de Documentos
suscrito por el
Responsable de

Archivo uGDS-
DLC.

b} Proveido
adjuntando
documentacion.

¢) Archivo digital
actualizado.

d) Carpeta del proceso
de contratacion
archivada.

{ia) Jefe UGDS-DLC. de contratacién | coordinacién  con  las
devuelta (cuando | instancias que
corresponda). corresponda.

27 Archive UGDS- { a)Suscribir el Listado de Control de | a)listado de Control | Hasta cinco ({5) dias

habiles siguientes a2 la
recepcion de la carpeta
del proceso de
contratacion.

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

Servicio.

Adicionalmente, el RPA podrd dejar sin efecto la Autorizacion de Inicio de
Proceso de Contratacidn mediante nota hasta antes de la adjudicacion 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

48




suscripcién del Contrato u Orden de Compra/Servicio, previo Informe de
Justificacion técnico y legal.

. 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 adjudicacion para algun producto y se decida
no continuar con la contratacidon del mismo, el RPA deberd emitir ia Nota
correspondiente que deje sin efecto la adjudicacion del citado producto, previo
informe de justificacion 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 contratacion, 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 Produccién y Empleo (ANPE).

I. Las contrataciones en la modalidad ANPE, para la adquisicion de bienes se
realizaran mediante la solicitud de cotizaciones o propuestas; para servicios
generales, consultorias y obras se realizaran mediante la solicitud de propuestas,
para el efecto se deberan utilizar los modelos publicades por la DLC en 1a Intranet del
GAMLP, no pudiendo modificarse salvo solicitud expresa dirigida a la DLC vy
aprobada por esta.

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

\ II. Los procesos de contratacién 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 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) Efectuar la solicitud mediante Formulario de del SICOES
Requerimiente, incluyendo el precio | b) Formulario de
referencial. Requerimiento.
Para el caso de bienes de consumo debera | c) Especificaciones
llevar el sello “Sin Existencia” o "Necesidad Técnicas / Términos
de Reposicion”, con firma y sello del de Referencia en
Responsable de Almacenes. medio  digital 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 firnados y en todas las hojas
seltados en todas las hojas por el (los} por el (los)
responsable(s) de su elaboracién. 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

&) Adjuntar certificacion POA. funciones de

f) Adjuntar documentos técnicos: planos, acuerdo a normativa
planilla de presupuesto, computos métricos, vigente, para
cronograma en medio digital e impreso consultorias
debidamente fimados y sellados, para el individuales de linea.
caso de obras, e) Certificacion POA.

g} Adjuntar Formulario de Aclaraciones al DBC | f) Planos, planilla de
debidamente firmado y sellado que entre presupuesto,
otros aspectos define el método de computes métricos,
seleccion y adjudicacion. cronograma en

medio  digital e
impreso
debidamente
fimados y sellados,
para el caso de
obras.

g) Formulario de
Aclaraciones al
DBC debidamente
firmado v sellado.

2 Maxima a) Solicitar al Funcionario Responsable de la | a) Solicitud de emision | Variable.
Autoridad de la Unidad Administrativa la emisién de la de certificacion
Unidad Certificacién Presupuestaria. presupuestaria.
Solicitante k) Solicitar al RPA: b) Nota de Solicitud de

1} La autorizacién de inicio del procese Autorizacién para el
de contratacién, adjuntando los Inicio del Proceso
instrumentos yio formularios de Contratacidén
sefialados, previa verificacién de suscrita  incluyendo
consistancia de los mismos. la  solictud de

2) La designacion del(los) servidor{es) designacion del{los}
plblico{s) técnicamente calificado(s) servidar{es)
para atender las consultas técnicas y pUblico(s)
el (los) servidor(es) publico(s) técnicamente
responsables de realizar la Inspeccién calificado(s) para
Previa {esta ultirma cuando atender tas
corresponca). consultas técnicas y

del {los)
sarvidor(es)
publico(s) para
realizar Ia
Inspeccién  Previa
{esta ultima cuando
comesponda).

3 Funcionario Emitir la certificacién presupuestaria y remitir | Certificacién Variable,
Responsable de | la carpeta del proceso de contratacion al (la) | presupuestaria y
fa Unidad | Jefe SAF, a través de la Maxima Autoridad de | carpeta del proceso
Administrativa la Unidad Solicitante de contratacion

remitida.
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4 Jefe SAF a) Asignar el proceso de contratacidén en el | a)Memorandum  de Hasta un (1)} dia habil
SIM Contrataciones al (1a) 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 carpeta del proceso de recepcién. contratacidn,
contratacion al (i) Procesador(a) de | b)Carpeta del proceso
Compras de |a SAF de contratacién con
proveido de
remisidn,

5 Procesador(a) Revisar que la carpeta del proceso de | a)DBC elaborado vy | Hasta dos {2) dias hdbiles
de Compras de | contratacion cuente  con  toda ia Nota de Solicitud de | siguiente a la recepcion de
la SAF documentacién requerida para elaborar el Aprobacién del DBC | la carpeta del proceso de

DBC. e Instruccidn de | contratacidn.

a) En caso de confarmidad con la carpeta del Publicacion de la
proceso de contratacién, elaborar ¢l DBC y convocatoria y del
la Nota de Solicitud de Aprobacién del DBC DBC en el SICOES.
e Instruccién de Publicacion de la Carpeta del proceso
convocatoria y del DBC en el SICOES, y de contratacién
remitir el proceso de contratacidn al RPA, remitida.

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

6 RPA a) Autorizar el inicio del proceso de | a}Autorizacién Hasta un (1) dia habil
contratacién, previa verificacion que el expresa en la Nota | siguiente a la recepcidn de
procesoe de contratacién esté inscrito en el de Solicitud de | la carpeta del proceso de
POA. Presupuesto y PAC, y que la misma Autorizacion para el | cantratacién
cuente con todos los documentos Inicio 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
¢} Designar  al{los) servidor{es) publico(s) Solicitud de
técnicamente calificado(s) para atender las Aprobacién del DBC
consultas técnicas y al (los) servidor(es) e Instruccion de
publico(s) responsable(es) de realizar la Publicacién de la
inspeccion previa (esta dltima cvando convocatoria y del
corresponda) mediante memorandum., DBC en el SICOES.

d) Remitir la carpeta del proceso de | c} Memorandum de
contratacion al (la}) Procesador(a) de Designacion con
Compras de la SAF para su gjecucion. constancia de

recepcién.

d) Carpeta del proceso
de contratacion
remitida.

7 Procesador{a) a)Registrar y publicar en el SICOES el | a)Formulario 100 del | a) Hasta tres (3) dias
de Compras de Farmulario 100 adjuntando la SICOES ¥ habiles siguientes & 1a
la SAF documentacion respaldatoria conforme a confirmacion de aprobacion del DBC e

Manual de Operaciones del SICOES vy registro, instruccién de
publicar la Convocatoria en la Mesa de Convocatoria publicacién. El plazo
Partes. publicada en la de presentacion de

b) Optativamente s podra cursar Mesa de Partes. propuestas !
invitacion{es) a potencial(es) proponenta(s} | b) Invitacién{es) a cotizaciones serd
entregando (les) el DBC. potencial(es) minimamente fijada en

proponente(s) (s cuatro (4) dias habiles
corresponde). computados a partir

del dia siguiente habil

de la fecha de
publicacion  en el
SICOES.

En casgo de seguros,
el plazo de
presentacién de

propuestas sera fijado
como minimo én ocho
(8) dias  habiles
siguientes a la fecha
de publicacion en el
SICOES.

by La{s) invitacion{es),
cuando
correspondan, se
efectuara{n) hasta
dos (2) dias habiles
siguientes de
llenado el

Formulario 100 del

i feietonos §

afle Mercado N 1298
23 2650000 - 2202000
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Instrumentos ylo

Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo
SICOES.

8 Funcionarig Realizar cuando corresponda la inspeccién | Formulario de | De acuerde al cronograma
Responsable de | previa y llenar el Formulario de Inspeccitn | Inspeccién Previa | establecido en la
la Unidad | Previa para uso interno. El GAMLP no | debidamente firmado | Convocatoria e Instructivo
Administratival otorgara certificacion alguna por la inspeccidén | por el {les) | emitido por fa 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 Evaluacion o Integrantes de la Comision de | constancia de ! presentacidn de
Calificacién, recepcién. propuestas / cotizaciones.

10 Servidor(a) Efectuar la recepcién de muestras {cuando | Acta de Cierre de | Inmediatamente concluido
Publico(a) de la | corresponda) Recepcibn de | el plazo para la recepcitn
SAF Muestras. de propuestas !
designadofa) cotizaciones,
como
encargado{a) de
recepcién de
muestras

1" Responsable de | a) Efectuar la apertwa de propuestas / | a)Ficha de apertura | a}) Inmediatamente
Evaluacion ! cotizaciones, presentadas a través del del proceso emitida concluido el Acto de
Comisidén de RUPE, en acto publico, elaborar y suscribir por el SICOES, Apertura de
Calificacidn el Acta de Apertura de Propuestas / Acta de Apartura de Propuestas !

Cotizaciones y adjuntar el Listado de Propuestas ! Cotizaciones.
Asistentes al mismo y los formularios Cotizaciones, b) Inmediatamente
establecidos de acuerdo a DBC. adjuntando los concivido el Acto de
b} Elaborar nota con la  Nomina de formularios Apertura de
Proponentes que  presentaron  sus establecidos en el Propuestas !
propuestas / cotizaciones y remitifla para DBC (debidamente Cotizaciones
coenocimiento 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 Evaluacién o Ia Apertura.
Evaluacién o ta Comisién de Calificacion Comision de
requiera criterio legat, solicitar mediante Calificacion) ¥
proveido a través del Integrante 2, al (la) Listado de
Asesor(a) Legal especificando los puntos a Asistentes,
ser analizados. b} Mota con la Némina
de Proponentes
padicipantes para
conocimiento  del
RPA.
¢} Proveido de
solicitud de Informe
Legal {cuando
corresponda).

12 Procesador(a) Publicar el 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 /

publicada en el | Cotizaciones.
Formulario 100 del
SICOES.

13 Asesor(a) Legal | Elaborar el Informe Legal sobre cualquier | informe Legal (cuando | Hasta dos (2) dias habiles
asunto legal, en caso de ser requerido por el | sea requeride), siguientes a la recepcién
Responsable de Evaluacion ¢ ja Comisidn de de [a solicitud requerida.
Callificacion.

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

Técnicos de la
Comisidn de
Calificacion

Calificacion y se trate de propuestas:

a) Realizar en sesibn reservada la evaluacién
técnica de las propuestas presentadas
conforme al método de seleccién y
adjudicacién establecido,

b} Elaborar el Informe Técnico dirigido al
Integrante 1 de la Comisién de Calificacion
que debe detallar minimamente lo
siguiente:

1) Nomina de las propuestas presentadas.
2) Resultados de la evaluacién preliminar.

V°B® del Integrante 1
de la Comision de
Calificacién.

siguientes  al

Acto  de

Apertura o de recibido el
Informe Legal.

En caso de Servicios de
Consultoria para Empresas
Consultoras, el plazo serd
de cuatro (4) dias habiles

siguientes  al

Acto  de

Apertura o de recibido el
Informe Legal.
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Paso Rasponsable Actividad Formularios Tiempo

3) Detalle de Ila revision aritmélica
(cuando corresponda).

4) Evaluacién econdmica {cuando
corresponda).

5) Ewvaluacion Técnica.

6) Verificacion del inmueble (cuande
comresponda).

7) Cuando cormesponda, cuadros
detallados de la evaluacién de 1la
experiencia solicitada adjuntando los
anexos que correspondan.

8) Resultados de la evaluacion.

El Informe Técnico debe incluir las causales

de descalificacion y los errores subsanables

{cuanda correspondal.

El Integrante 1 de la Comision de Calificacion
revisard y visara el Informe Técnico en seial
de conformidad.

En el caso de colizaciones no se requerira la
emisién de este Informe.

En caso de que se haya designado
Unicamente Responsable de Evaluacién ng se
requerird este Informe.

15 Responsable de | a) Cuando corresponda convocar, mediante | a) Convocatoria a | a) En cualguier momento
Evaluacién / SICOES y correo electrénico, a todos los Reunidn de durante el periode de
Comisidn de proponentes para la aclaracién sobre el Aclaracién y Acta evaluacion.

Calificacion contenido de una o méas propuestas sin que de Reunion de El plazo de publicacion
ello modifique la propuesta técnica o fa Aclaracion de sera de acuerdo al
econémica; emitiendo el Acta de Reunién Propuestas Manual de Operaciones
de Aclaracion de Propuestas para publicadas en el del SICOES.
publicarla en el Formulario 100 del Formulario 100 del | b) Para Colizaciones: en
SICOES. SICOES y correo caso que se haya

b) Revisar el Informe Técnico (cuando de comunicacidn designado Comision de
corresponda} yo el Informe Legal (cuando {cuando Calificacion su plazo
corresponda), elaborar el Informe de corresponda). sera de hasta dos (2)
Evaluacion y  Recomendacion  de | b) Informe de dias habiles siguientes
Adjudicacion o Declaratoria Desierta que Evaluacion ¥ al Acto de Apertura de
debe contener minimamente lo establecido Recomendacién de Cotizaciones o la
en el DBC y remitir al RPA, Adjudicacién 0 recepcién del Informe

Declaratoria Legal, segun
Desierta {segun corresponda.
corresponda)  con Para Propuestas: Hasta
VB® del RPA. dos (2) dias habiles
siguientes a la
recepcion del Informe
Tecnico.
En caso de haberse
designado Unicamente a
un  Responable de
Evaluacion, su plazo
serd de hasta dos (2)
dias habiles siguientes
al Acto de Apertura de
Cotizaciones/Propuesta
s o recepcién del
Informe Legal segln
corresponda.

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

Declaratoria Desierta: Adjudicacién 0 hébiles siguientes a la

1} Aprobar el informe de Evaluacion y Declaratoria recepcion del Informe de

Recomendacion de Adjudicacién o© Desierta que Evaluacion ¥y
Declaratoria Desierta, segun aprueba el Informe Recomendacion de
corresponda. de Evaluacién ¥y Adjudicacion o

2} Adjudicar o declarar desierto el Recomendacion de Declaratoria Desierta.

proceso de contratacion (segQdn Adjudicacion o | byHasta dos (2) dias

corresponda) e instruir fa publicacién Declaratoria hébiles siguientes a la

en &l SICOES. Desierta; y adjudica recepcion del Informe de

b)En su caso, solicitar complementacion o o declara desierto el Evaluacién ¥

sustento, pudiendo apartarse del mismo, proceso de Recomendacién de

. elevando a la MAE y a la CGE Informe contratacion {segan Adjudicacion o
T fundamentando su decisién. corresponda). Declaratoria  Desierta
b) Nota de Solicitud de para la emision de la

Informe de Nota de Solicitud de

. {a)
Propeatping
Dwnhaanas b

nriafmiagaz b

53

1‘? __

GOEERNCG AUTONOMO MUNICIPAL




Instrumentos yic

Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo
Complementacién o Informe de
Sustento  (cuando Complementacion o
cotresponda). Sustento.

Informe La Comisién de
fundamentado a la Calificacién/
MAE vy CGE Responsable de
{cuando Evaluaciéon contard con
corresponda). dos (2) dias habiles para
la complementacion o
sustentc  desde la
recepcidn de la Nota de
Solicitud de Informe de
Complementacion 0
Sustento.
En caso de apartarse de
la recomendacion, hasta
tres (3) dias héabiles
para emitir el Informe a
la MAE v a la CGE, de
recibido el Informe de
Complementacion ¥
» Sustento.

17 Procesador(a) a) Registrar en el SICOES el Formulario 170 | a) Formulario 170 del | aYDe acuerdo a o
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 Operaciones

Evaluacion y  Recomendacién  de registro. del SICOES.
Adjudicacion o Declaratoria Desierta). Al ser | b} Nota de Solicitud de | b)Hasta un (1) dia habil
el SICOES el sistema oficial de publicacién Documentos para la siguiente de la emisidn
y difusién de informacion de los procesos suscripcién del de Ja Nota de
de contratacion, no podrd efectuarse Contrate u Orden Adjudicacion para la
ninguna notificacion personal de forma de Compra ! emision de la Nota de
previa a la publicacion de la Nota de Servicio con Solicitud de
Adjudicacion o Declaratoria Desierta en constancia de Documentos para da
este sistema. notificacion, suscripcién del Contrato
b) Elaborar para suscripcion del Jefe SAF, la u Orden de Compra {
Nota de Solicitud de Documentos para la Servicio, debiendo ser
suscripcion del Contrato u Orden de notificada en un plazo
Compra / Servicio, que deberd contener el maximo 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) Formulario 170  del
garantia(s) requerida(s) conforme o SICOES.
establecido en el articulo 21 de las NB- El plazc a ctorgarse al
SABS (cuando comesponda), y segun las adjudicado debera ser
condiciones establecidas en el DBC y de cuatro (4) a diez (10)
netificar al Adjudicado. dias babiles siguientes
a la recepcidn de Ia
Nota de Solicitud de
Documentos para firma
de Contrato u Orden de
Compra/Servicio,

18 Adjudicado a) Presentar mediante nota la decumentacion | 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 / Seyvicio, Documentos, Documentos para  [a

b) Excepcionalmente y de manera justificada adjuntando  todos | suscripcidn del Contrato u

podra solicitar ampliaciéon de plazo para
presentar la documentacidn requerida la
misma que deberd ser aceptada o
rechazada por el RPA.

los documentos
solicitados para la
suscripcién del
Contrato u Orden
de Compra /
Servicio.

b} Mota de Solicitud de
Ampliacién de Plazo

para la
Presentacian de
Documentos.
{cuando
corresponda).

Orden
Servicio.

de Compra [
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Paso Responsable Actividad Formulari osy Tiempo

19 Jefe SAF/RPA a) Recibida la documentacion solicitada, | a) Proveido de Hasta un (1) dia bhabil
remitiv al {la} Asesor(a) Legal SAF para su remision, siguiente a la recepcion
revisién y emisién de Informe Legal [b) Nota de Aceptacién de la documentacidn del
correspondients, / Rechazo de la adjudicado ¢ de la Nota

by En caso de solicitud de ampliacién de plazo Solicitud de de Solicitud de

para presentacion de documentos, el RPA Ampliacién de Plazo Ampliacién de Plazo
debe analizar la perinencia, 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 Presentacién 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 Aceptacién | a) Hasta (1) dia habil
de Coampras de notificar al Adjudicade la Nota de / Rechaze de la siguiente de emitida la
la SAF Aceptaciéon / Rechazo de la Solicitud de Solicitud de Nota de Aceptacion /

Ampliacidn de Plazo para la Presentacion Ampliacion de Plazo Rechazo de la Solicitud
de Documentos y remitir al{la) Asesor(a) para ia de Ampliacion de Plazo
Legal SAF para su conocimiento, Presentacién de para la Presentacion de
b)En casc de ser necesaria la ampliacién de Documentos  con Documentos.

la fecha de suscripcidn del Contrato u constancia de | b)La publicacibn en el
Orden de Compra / Servicio, esta debe ser notificacion ¥ SICOES sera 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 el Manual de

SAF. Operaciones del

b} Nuevo Cronograma SICOES.

de Plazos aprobado

por el RPA y

Formulario  100-E

del SICOES

{cuando

carresponda).

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

SAF presentados por el adjudicado y elaborar de Revisidn y Hasta dos (2} dias
un Informe detallade al Responsable de Verificacién de hébiles siguientes a la
Evaluacidn / Comisién de Calificacién Documentos. recepcién de
sobre a documentacién presentada. En [ b) Informe Legal documentos; del
caso que los documentos presentados no de desistimiento expreso
cumplan con las condiciones requeridas, Recomendacion o del vencimiento del
sefialar la causat de descalificacion. ante plazo de presentacion
b} En caso de que el adjudicado presente Desistimiento. de documentos, en
desistimiento expreso, no presente los caso de desistimiento
documentos, presente los documentos tacito para la emision
fuera del plazo previsto, yio los del Informe Legal de
| documentos presentados no cumplan con Recomendacion ante
las condiciones raqueridas establecer el Desistimiento.
incumplimients y la causal de
descalificacién,

22 Responsable de | a)Revisar y cotejar, segin corresponda, los | Informe de Revision y | Hasta tres (3) dias habiles
Ewvaluacion ! 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 | VoBa del RPA o | Revision y Verificacion de

de recepcion definitiva, certificados o | recomendacion de | Documentos.
documentacion  que  respalde la | evaluacion/
experiencia requerida, u otros solicitados. | adjudicacion de la | En el caso de
2) Para profesionales en caso de obras, | siguiente propuesta ! | Consulterias, hasta cinco
certificados o0 documentacidn que | cotizacidn presentada. | (5} dias hébiles siguientes
acredite la experiencia requerida v otros | En caso de no existir | a la recepcién del Informe
solicitados. otra propuesta /| Legal de Revision vy
3) Para bienes, documentacion de | cotizacion, Verificacion de
respaldo que acredite la experiencia | recomendar fa | Documentos.
requerida (si comesponde) u otros | declaratoria desierta,
solicitados.
4) Para consultorias, certificados de los
trabajos detallados y/o documentacién
emitida por el contratante, u otros
solicitados.
5) Para especialistas en el caso de
consultorias, certificado de los trabajos
wF detallados, emitida por la entidad
contratante, u otros solicitados.
’ La documentacion presentada en fotocopia

i Calie Mercado N° 1298
{Teiafones 1591-21 2650000 - 2262000

ST

CEay i3RI 220
i 0

437
op Bralar JOES4

earrespandenond@ianaz e

s laoar bo

55

GOBIERNCG AUTONOMO MUNICIPAL



Paso

Responsable

Actividad

Instrumentos ylo
Formularios

Tiempo

simple, sera cotejada con les originales,
fotocopias legalizadas y/o verificada por
otros medios autorizados, debiendo constar
sello y firma del Integrante 2 de la Comisidn
de Calificacién o del Responsable de
Evaluacién (segun corresponda).

b) Elaborar un Informe detallado para V°B° del
RPA sobre la documentacion revisada
adjuntando anexcos de la verificacion de
experiencia {cuando corresponda) firmados
y sellades por los integrantes de fla
Comisién de Calificacion o ef Responsable
de Evaluacién (segin corresponda). En
caso 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 fuera del plazo
establecido, o

4 Los documentos presentados no cumplan
con las condiciones requeridas.

La Comisién de Calificacion/Responsable de
Evaluacién recomendaré la descalificacién de
la propuesta / cofizacion y recomendara la
evaluacidn / adjudicacion, segiin corresponda,
de la siguiente propuesta / cotizacién de
acuerdo al método de seleccion vy
adjudicacién. En caso de no existir otra
propuesta / cofizacién, recomendar Ila
declaratoria desierta,

Para cotizaciones el Responsable de

Evaluacién / Comisidn de Calificacién

recomendara la adjudicacion de la siguiente

cotizacién con el precio evaluado mas bajo.

23

Procesador(a)
de Compras de
la SAF

Registrar en el SICOES el Fommularic 190
(que incluye el Informe de Revisién y
Verificacion de Documentos con el V'B® del
RPA). {(cuando corresponda)

Formularioc 190 del
SICOES ¥y

confimacion de
registro. {cuando

corresponda)

De

acuerdo a lo

establecido en el Manual

de

Operaciones  del

SICOES.

24

Asesor(a) Legal
SAF

Elaborar y suscribir ef Contrato u Orden de
Compra / Servicio y remitir para suscripcion
del RPA,

La fecha de suscripcién del Contrato u Orden
de Compra / Servicio, debera tomar en cuenta
los plazos de suscripcién por las partes, el
cual no deberd exceder el plazo establecido
an el cronograma de plazos del DBC.

La suscripcion del Contrato u Orden de
Compra / Servicio deberé ser gestionado por
¢l Asesor{a} Legal-SAF.

Contrato u Orden de

Compra [ Sarvicio

fiimado en tres (3)

ejemplares para:

1) Carpeta del proceso
de contratacion.

2) Adjudicado.

3) SAF.

Hasta dos (2) dias hahiles
siguientes a la recepcion
del Informe de Revisidn y
Verificacion de
Documentos,

25

RPA

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

b) El RPA, en caso de recomendacién de
Declaratoria Desierta, deberd declarar
desierto el proceso de contratacion e
instruir ka publicacién en SICOES

¢) En caso de ser necesaria la ampliacion de
la fecha de suscripcion del Contrato u
Orden de Compra / Servicio, ésta debe
ser aprobada por el RPA y publicada en el
Formularic 100-E del SICOES por el
Procesador de Compras.

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

b) Nota Declaratoria
Desierta suscrita.

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

a)

b)

c)

Hasta dos (2) dias
habiles siguientes a la
recepcidn del contrato
u orden de
comopralservicio,
elaborado

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

Recomendacion.

La publicacién en el
SICOES serd de
acuerdo a lo
establecido por el
Manual de
Operaciones del
SICOES.
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Instrumentos y/o .
Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo

26 Adjudicado Suscribir el Contrato u Orden de Compra / | Contrate u Orden de | Hasta dos (2) dias habiles
Servicio, Compra / Servicio | siguientes a la suscripcion

suscrito. del contratc u orden de
compra/servicio por el
RPA.
27 Asesar(a) Legal | a) Numerar el Contrato u Orden de Compra / | a)Confrate u Orden | a)Hasta tres (3) dias
SAF Servicio en el SIM Contrataciones y de Compra / hébiles siguientes a la
mediante coreo electrdnico informar este Servicio numerado suscripeién del Contrato
hecho al RPA para la designaciéon del y constancia de u Orden de Compra /
Responsable { Comision de Recepcidn. comunicacion  via Servicio por las partes.
b) Entregar un (1) ejemplar del Contrato u correo electrénico. byHasta dos (2) dias
Orden de Compra / Servicio al contratista / | b) Formulario de habiles siguientes de
proveedor / consultor. 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 !a CGE, 1 Servicio. Servicio.
gestionar la suscripcion del Formulario de | ¢} Formulario de | ¢)Hasta cinco (5) dias
Registro por el RPA {(de acuerdc a lo Registro de habiles siguientes a la
establecido en el Instructivo emitido por la Contrate u  Orden suscripcidn del Contrato
DLC) y remitir la carpeta del proceso de de Compra I u Orden de Compra /
contratacién al (la) Procesador(a) de Sewvicio en la CGE Servicio por las partes.
Compras de la SAF. debidamente
firmado y seltado en
dos (2) ejemplares
(adjuntando una
copia del.Contrato u
Orden de Compra /
Servicio).
Carpeta del proceso
de contratacion
remitida.
28 RPA Designar al Responsable o fa Comisidén de | Memorandum de [ De acuerdc a lo
Recepcidn, Designacion con | establecido en el numeral
constancia de | 4.10. del presente
recepcion que debera | documento.
ser remitido a {a DLC
por el (la) Jefe SAF
para que forme parte
de la campeta del
procesc de
contratacién,

29 Procesador(a) a) Registrar en el SICOES el Formulario 200 | a) Formulario 200 del | a)Conforme Manual de
de Compras de adjuntando la documentacion respakdatoria SICOES ¥ Operaciones del
la SAF conforme a Manual de Operacicnes del confirmacién 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 suscripcion de Contrato
firma por pare del (la) Asesor(a) Legal SAF. Normativa suscrita. u Orden de Compra /
¢} Elaborar y suscribir el Listado de Control de | c) Listado de Control Servicio por las partes.
Documentos. de Documentos | ¢) Hasta veinte (20) dias
d)Remitir 'a carpeta del proceso de suscrito en un (1) hébiles siguientes a la
contratacion al {la) Jefe SAF. ejemplar para la suscripcién de Contrato
carpeta del proceso u Orden de Compra /
de contratacidn y un Servicio por las partes.
(1) gjemplar | 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 Vigar 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  Mormativa  con | siguiente a la 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 | contratacién.
numerado. de contratacién

remitida.

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

. provelido. contratacién,

I 32 Analista-DLC a) Remitit_un (1} ejemplar del Formulario de | a) Constancia de | a)De acuerdo a lnstructivo
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. Instrumentos ylo
Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo
Registro de Contrato « QOrden de Compra / recepcion del emitido por la DLC.
Servicic al servidor publico municipal servidor publico | byHasta ocho (8) dias
asignado para el envio de informacién a la municipal asignado habiles siguientes de la
CGE {(adjuntando wna folocopia del para el envio de recepcién 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. ¢)Hasta ocho (8) dias
UGDS-DLC. b) Fotocopia de la(s) hébiles siguientes a la
¢} Verificar la correspondencia de |[a garantia(s) con recepcién de la carpeta
documentacidn de la carpeta det proceso de constancia de del proceso de
contratacién con el Listade de Contro! de recepcién del contratacion,
Documentos. Responsable 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. contratacion sea devuelta,
Listade de Control de Documentos y | c) Listado de Control | el RPA debe instruir el
remitir al Archive UGDS-DLC. de Documentes | ajuste correspondiente y
2} En caso de existir observaciones en la suscritd y carpeta [ remitir a la UGDS-DLC. La
carpeta del proceso de contratacién del proceso de | SAF deberd efectuar los
devolver la misma at RPA a través del contratacion ajustes que correspondan
{ta) Jefe UGDS-DLC. remitida al Archivo | de forma oportuna.
UGDS-DLC.
Carpeta del proceso
de contratacion
devuelta  (cuando
corresponda).
33 Archivo UGDS- | a) Suscribir el Listado de Control de | a)Listado de Control | Hasta siete (7) dias habiles
DLC Documentos. de Documentos | siguientes a la recepcién
b} Remitir al {la) Jefe SAF un (1) ejemplar del suscrito. de la carpeta del proceso
Listado de Controf de Documentos, copia | b) Proveido de contratacién,
de los documentos de garantia (cuando adjuntando
corresponda) ¥ la constancia del envio via documentacién,
correo  electronico  de  la  propuesta | ¢} Archivo digital
adjudicada. actualizado.
c) Digitalizar el procesc de contratacion de | ) Carpeta del proceso
acuerds a Instructivo emitido por la DLC. de contratacion
d} Archivar el proceso de contratacion, 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

Para el caso de bienes de consumo deberd
llevar el sello "Sin Existencia” o "Necesidad
de Reposicion”, con fima y sello del
Responsable de Almacenes.

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

¢) Especificaciones

Técnicas / Términas
de Referencia en
medio  digital e
impreso
debidamente
firnados v sellados
en todas las hojas
por el(los)
responsable(s) de

d) Adjuntar certificacién POA, su elabaracion.

e) Adjuntar documentos técnicos: planos, | d) Certificacion POA.
planilla de presupuesto, cémputos métricos, | e) Planos, planilla de
cronograma en medio digital e impreso presupuesto,
debidamente firmados y sellados para el computos meétricos,
caso de obras. cronagrama en

f) Adjuntar Formutario de Aclaraciones al DBC medio  digital e
debidamente firmado y sellado que entre impreso
otros _aspectos define el método  de debidamente

00/100 BOLIVIANOS)
Instrumentos ylo
Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo
1 Unidad a) Adjuntar 2 constancia de Registro en el | a) Constancia de | Variable.
Solicitante PAC del SICOES. Registro en el PAC
b) Efectuar Ia solicitud mediante Formuiario de del SICOES.
Requerimiente,  incluyendo el precio | b) Formulario de
veferencial. Requerimiento.
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Instrumentos ylo -
Paso Responsable Actividad Eormularios Tiempo
seleceion y adjudicacién, fimados y sellados
para el caso de
obras.
) Formulario de
Aclaraciones al
DBC debidamente
fimnade y sellado.
2 Maxima a) Salicitar al Funcionaric Responsable de | a) Solicitud de emision | Variable.
Autoridad de la Unidad Administrativa la emisién de la de certificacién
Unidad Certificacidén Presupuestaria. presupuestaria.
Solicitante b} Solicitar al RPA: b) Nota de Solicitud de
1} La autorizacion de inicio del proceso Autorizacion para el
de contratacidn, adjuntando los Inicio del Proceso
instrumentos ylo formularios de Contratacion
sefialados, previa verificacion de suscrita incluyendo
consistencia de los mismos. la solicitud de
2) La designacion del(los) servidor(es) designacion del{los)
plblico(s) técnicamente calificado(s) senvidor{es}
para atender las consultas técnicas en publico(s)
la Reunion Informativa de Aclaracion, y técnicamente
el (los} servidor(es) publico(s) calificado(s) para
responsables de realizar la Inspeccion atender las
Previa {esta Ultima cuanda consultas técnicas
corresponda). en la  Reunidn
Informativa de
Aclaracidn y realizar
la Inspeccion Previa
(esta dltima cuando
corresponda).

3 Funcionario Emitir la certificacién presupuestaria y remitir | Certificacidn Variable.

Responsable de | la carpeta del proceso de contratacion al (la) | presupuestaria ¥

la Unidad | Jefe SAF a través de la Maxima Autoridad de | carpeta del proceso

Administrativa la Unidad Solicitante. de contratacién
remitida.

4 Jefe SAF a) Asignar el proceso de contratacidn en el | ajMemordndum  de | Variable.
SIM Contrataciones al {la) Procesador(a) de asignacidn con
Compras y Asesor(a) Legal SAF. constancia de

b)Remitir la carpeta del proceso de recepcion.
contratacion al (la) Procesador(a) de | b) Caspeta del praceso
Compras de la SAF de contratacion con
proveido de
remisién.
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 | hébiles siguientes a la
. la SAF documentacion requerida para elaborar el Aprobacién del DBC | recepcién de la carpeta
\ DBC. e Instruccién  de | del proceso de
&) En caso de conformidad con la carpeta del Publicacién de la | contratacion.
proceso de contratacién, elaborar el DBC y convocatoria y del
la Nota de Solicitud de Aprobacién del DBC DBC en el SICOES.
e Instruccidon de Publicacién de la Carpeta del proceso
convocatona y del DBC en el SICOES, ¥ de contratacion
remitir el proceso de contratacién al RPA. remitida.
b) En caso de existir observacicnes en la | b) Carpeta del proceso
carpeta del procese de contratacion, de contratacion
devolver |a misma a la Unidad Solicitante, a devuelta.
través del {la) Jefe SAF, para su correccion.

6 RPA a)Autorizar el inicio del proceso de | a)Autorizacién Hasta dos {2) dias habiles
contratacién, previa verficacién 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 contratacion.
cuente con todos los documentos Inicie del Proceso
necesarios. de Contratacidn.

b) Aprobar el DBC e instruir la publicacion de | b) Aprobacién expresa
la Convocatoria y el DBC en el SICOES. en la Nota de
¢} Designar  al{los) servidor{es) publico(s} Solicitud de
calificado(s) para atender las consultas Agprobacién del DBC
téenicas en la Reunidn Informativa de e Instruccion de
Aclaracion y al{los) servidor(es) publico(s) Publicacion de la
responsable(es) de realizar la Inspeccion Convocatoria y del
Previa (esta dltima cuando comresponda) DBC en el SICOES.
mediante memorandum. ¢} Memorandum  de
dyRemitir la carpeta del proceso de Designacion con
contratacion al  {la) Procesador(a) de constancia de
59
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Instrumentos yfo

Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo
Compras de la SAF para su ejecucion. recepcion.
d) Carpeta del proceso
de contratacién
remitida.

7 Procesador(a) a) Registrar en el SICOES el Formularie 100 | a) Formulario 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 confimacion de recepcion de la campeta

SICOES y publicar la Convocatoria en la registro. det praceso de
Mesa de Partes, Convocatoria contratacién,

b) Optativamente se podrd cursar invitacién publicada en Ia El plazo de
{es) a  potencialles) 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

corresponday. ocho (8} dias habiles
computados a partir del
dia siguiente habil de la
facha de publicacion en
el SICOES.

b} La(s) invitacidn(es),
cuando correspondan,
se efectuarad(n) hasta
dos (2) dias habiles
siguiantes de llenado el
Formulario 100 del
SICOES,

8 Funcionario Realizar cuando comesponda la ingpeccién | Formulario de | De acuerdo al cronograma
Responsable de | previa y llenar el Formulario de Inspeccion | Inspeccién Previa | establecido en la
la Unidad | Previa para uso interno. El GAMLP no | debidamente finmado | Convocatoria e Instructivo
Administrativa/ otargara certificacién alguna por la inspeccion | 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
Pravia Unidad Administrativa.

9 Procesador(a} Efectuar la recepcion 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
la SAF /Unidad | respuestas. potenciales Convocatoria.

Solicitante proponentes.

10 Procesador(a) Efectuar la Reunidn Informativa de Aclaracién | Acta de la Reunidn | a) lnmediatamente
de Compras de | prevista en la Convocatoria, para dar | Informativa de concluido el acte de
la SAF ¥ | respuesta a las consultas escritas v las que se | Aclaracién suscrita Reunion Informativa de
Servidor(a) efectien en el acto. Listado de Asistentes, Aclaracion.
publico{a) a) Elaborar el Acta de la Reunién Informativa | publicada con | bYEn e 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 ¥ Reunion Informativa de
Solicitante. Listado de Asistentes a la misma. notificacion via correo Aclaracién,

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

11 RPA Designar al{los) servidorfes) publico(s) | Memorandum de | Dentro de los tres (3) dias
técnicamente calificado(s) como miembro(s) | Designacién con | habiles previos a la
de la Caomisién de Calificacion. constancia de | presentacitn de

recepcidn, propuestas / colizaciones.

12 Servidor(a) Efectuar la recepcion de la (s) Garantia (s) de | Acta de Cierre de | Inmediatamente concluido
Publico(a) de la | Seriedad de Propuesta y/o Muestras (cuando | Recepcidn de | el plazo para la recepcién
SAF corresponda) Garantia de Seriedad | de propuastas {
designado(a) de Propuesta yfo | colizaciones,
como Muestras,
encargadoia) de
recepcion de
garantia {s) de
seriedad de
propuesta o
muestras.

13 Comisién de | a)Efectuar la aperura de propuestas /| a)Ficha de apertura Inmediatamente
Calificacién cotizaciones, presentadas a través del del proceso emitida concluide el Acto de

RUPE, en acto publico, elaborar v suscribir por el SICOES. Apertura de Propuestas
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Instrumentos yio .
Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo

el Acta de Apertura de Propuestas f Acta de Apertura de 1 Cotizaciones.

Cotizaciones, y adjuntar el Listado de Propuestas/Cotizaci

Asistentes al mismo. ones, adjuntando

b)Elaborar una nota con Jja Noémina de los formularios

Proponentes que  presentaron  sus establecidos en el

propuestas / cotizaciones, y remitila para DBC (debidamente

conocimiento del RPA a fines de eventual firmados por la

excusa. Comision de

c) En caso de que la Comision de Calificacion Calificacion) y

requiera criterio legal, solicitar mediante Listado de

proveide a través del Integrante 2, al {la) Agistentes.

Asesor{a) Legal, especificando los puntos a | b) Nota con la Nomina

ser analizados. de Proponentes

Cuando se haya solicitado Garantia de participantes  para

Seriedad de Propuesta, remitiv mediante conocimiento del

proveido al (ia) Asesor(a) Legal para RPA.

amision de Informe. c) Proveido de
solicitud de Informe
Legal {cuando
corresponda).

14 Procesador{a) Publicar el 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 /

publicada en el | Cotizaciones.
Formulario 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 Comisién de
Calificacién,
En caso de no solicitarse Garantia de
Seriedad de Propuesta y que la Comisién de
Calificacion no requiera ningun andlisis legal,
no @s necesaria la emisién de este Informe.

1€ Integrantes Cuando se trate de propuestas: Informe Técnico con | Hasta tres (3) dias habiles
Tecnicos de la | a)Realizar en sesién reservada la evaluacion | VoBo del Integrante 1 | siguientes al Acto de
Comisién de técnica de las propuestas presentadas | de la Comision de | Apertura o de secibido el
Calificacién conforme al meétodo de seleccion y | Calificacion. Informe Legal.

#7510 adjudicacion establecido. En el caso de Servicios de
gx‘{c.nlwg"o% b) Elaborar el Informe Técnico dirigido al Consultoria para
_;:C’ o RATE Integrante 1 de la Comisién de Calificacién Empresas Consultoras, el
£ Py que debe detallar minimamente lo siguiente: plazo serd de cuatro (4)
%, romaR. 1) Noémina de las propuestas presentadas. dias habiles siguientes al
2) Resultados de ia evaluacién preliminar. Acto de Apertura o de
3) Detalle de (a Revision Aritmética recibido el Informe Legal.
. (cuando corresponda).
\ 4} Evaluacién  econdémica  {(cuando
! corresponda).
5y Ewvaluacién Técnica.
6) Verificacién del inmueble (cuando
corresponda).
7} Cuando correspanda, cuadros
detallados de la evaluacién de Ila
experiencia solicitada adjuntande los
anexos que correspondan.
8) Resultados de la Evaluacion.
E! Informe Técnico debe incluir las causales
de descalificacién y los errores subsanables
{cuando corresponda).
El integrante 1 de la Comisién de Calificacion
revisara y visara el Informe Técnico.
Cuando se trate de colizaciones no se
requerira la emision de este Informe,
17 Comision de | a}Cuande corresponda convocar, mediante | a) Convocatona a 1 a)En cualquier momento
Calificacion SICOES y correo electronico, a todos los Reunién de durante el periogdo de
proponentes para la aclaracidn sobre el Aclaracién de evaluacién.
contenido de una o mds propuestas sin que Propuestas y Acta El plazo de publicacidén
- ello modifique la propuesta técnica o la de Reunidon de sera de acuerdo a lo
econtémica; emitiendo el Acta de Reunidn Aclaracion 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 Técnico {cuando se trate Formularie 100 del | b) Para _cotizaciones

e Mercado KU 12%E
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Instrumentos yio

Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo

de propuestas) y cuando corresponda el SICOES  ({cuando propuestas, hasta cince

Informe Legal, elaborar e Informe de corresponda). {5) dias habiles

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

Adjudicacién o Declaratoria Desierta que Evaluacién y Apertura o a la

debe contener minimamente o establecido Recomendacién de recepcion  del tnforme

en el DBC y remitir al RPA. Adjudicacion o Legat, segun
Declaratoria corresponda.
Desierta {segtin Para  Servicios de
correspanda)  con Consuftaria para
V°B® del RPA, Empresas Consulloras,
el plazo sera de seis (6}
dias habiles siguientes
de recibico el Informe
Técnico.

18 RPA a) Madiante Resolucion Administrativa | a) Resolucién ayHasta dos (2} dias

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

Asesor(a) Legal SAF/RPA: aprobacidn del del Informe de

1) Aprobar el Informe de Evaluacién y Informe de Evaluacion ¥y
Recomendacion de Adjudicacién o Evaluacion ¥ Recomidacion de
Declaratoria Desierta, segun Recomendacién de Adjudicacion o
corresponda. Adjudicacion 4] Declaratoria Desierta.

2) Adjudicar ¢ declarar desierto el proceso Declaratoria byHasta dos (2) dias
de contratacién (segin coresponda) e Desierta; ¥ hébiles siguientes a la
instruir la publicacién en el SICOES. adjudicacion o recapcién del Informe de

b)En su caso, solicitar complemnentacién o declaratoria desierta Evaluacién

sustento, pudiende apartarse del mismo, {segun Recomendacién de

elevande a la MAE y a la CGE Informe corresponda). Adjudicacion o

fundamentando su decision. b) Nota de Solicitud de Declaratoria Desierta

Informe: de para la emision de la
Complementacion o Nota de Solicitud de
Sustento  (cuando Informe de
corresponda). Complementacion o]
Informe Sustento.
fundamentado a la La Comisidn de
MAE y CGE Calificacién contard con
{cuando dos (2) dias habiles 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
emitir el Informe a la
MAE vy a la CGE, de
recibide el Informe de
Complementacion ¥
Sustento

19 Procesador(a) a) Registrar en el SICOES el Formulario 170 | a)Formulario 170 del | 2 De  acuerdo a o
de Compras de {que incluye la Resolucion de Adjudicacion SICOES y establecide en el
la SAF o Declaratoria Desieta y el Informe de confirmacién de Manual de Operaciones

Evaluacién y Recomendacién de registro. del SICOES.

Adjudicacion ¢ Declaratoria Desierta emitido | b) Constancia de | byHasta dos (2) dias

por la Comisidn de Calificacion). notificacién via habiles de emitida la

b} Notificar a los proponentes mediante correo correc electrénico, Resolucidn de

electronico la Resolucién de Adjudicacion o Adjudicacién 0

Declaratoria Desierta (segun corresponda). Declaratoria Desierta.

20 Proponentes Pedran 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. Impugnacién.(cuando | publicacién de la
corresponda) Resolucion Administrativa
Impugnable en el

SICOES,

21 Procesador(a) a) Elaborar para suscripcién del(la) Jefe SAF, | a) Nota de Solicitud de | a)Un (1) dia habi
de Compras de la Nota de Solicitud de Documentos para la Documentos para la siguiente a ta
la SAF lefe suscripcién del Contrate u Orden de suscripeion del conclusién del plazo de
SAF Compra / Servicio que deberi contener el Contrato u Orden presentacién del

detalle de la documnentacién necesaria a ser de Compra ! Recurso de

presentada para la suscripcion del Contrato
v Orden de Compra / Servicio y las

Servicio con
constancia de

Impugnacion para la
emision de la Nota de
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condiciones establecidas en el DBC vy
naotificar al Adjudicado.

b)En caso que sea requerido por la Unidad
Solicitante, elaborar vy suscribir la Nota de
Solicitud de Documentos para

Protocolizacion de
Contrato. Este
documento no
formara parte de la
carpeta de proceso

. Instrumentos yfo
Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo
garantias requeridas  conforme o notificacion. Solicitud de
establecido en el articulo 21 de las NB- | b)NMota de Solicitud de Documentos para (a
$ABS (cuando corresponda), y segun las Documentos  para suscripeion del Contrato

u Orden de Compra /
Servicio.

El plazo a olorgarse al
adjudicado deberd ser
de cuatro (4) a diez {10}

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.

Protocolizacion de Contrato a ser suscrita de contratacion. dias habiles siguientes
por el {la) Jefe SAF, al vencimiento del plazo
de interposicion  del
Recurso de
Impugnacién.
byUn (1) dia habil
siguiente al vencimiento
del plazo de
interposicién del
Recurso  Administrativo
de Impugnacién.

22 Adjudicado a) Presentar mediante nota la documentacién | a) Nota de | En el plazo establecido en
solicitada para la suscripcién del Contrato u Presentacién de | la Nota de Solicitud de
Orden de Compra / Servicio. Documentos Documentos para la

b) Excepcionaimente y de manera justificada adjuntando los | suscripeion del Contrato u
podra solicitar ampliacion de plazo para documentos Orden de Compra [/
presentar la documentacién requerida, la solicitados para la | Servicio.
misma que deberd ser aceptada o suscrpcion del

23 Jefe SAF/RPA

a) El (la) Jefe SAF recibida la documentacidn
solicitada, debe remitir al (la) Asesor(a)
Legal SAF para su revisién y emision de
Informe Legal correspondiente.

b) E! RPA en caso de solicitud de ampliacion
de plazo para presentacion de documentos,
debe analizar la pertinencia, elaborar y
suscribir la Nota de Aceptacion / Rechazo
de la Solicitud de Ampliacién de Plazo para
la Presentacion de Documentos, pudiendo

a) Proveido de
remision.

by Nota de Aceptacién
{ Rechazo de la

Solicitud de
Ampliacién de Plaze
para ia
Presentacion de
Documentos.

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 Presentacién 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 ampliacion de
la fecha de suscripcion del Contrato v
Orden 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
notificacidn y
remitida al (la)
Asesor(a) Legal
SAF

b} Nue(.fo Cronograma
de Plazos aprobado

ampliar c¢uanto se reguiera Yy sea
debidamente justificado.
24 Procesador(a) a) En caso de solicitud de ampliacién de plazo, | a)}Nota de Aceptacién | a)Hasta un (1) dia habil
de Compras de notificar al Adjudicado la Nota de / Rechazo de Ia siguiente de emitida la

de Nota de Aceptacion /
Rechazo de la Solicitud
de Ampliacién de Plazo -
para la Presentacion de
Documentos

b)La publicacion en el
SICOES seré de
acuerdo a lo
establecido por el
Manual de Operaciones
del SICOES.

Informe  detallado a la Comisién de
Calificacion sobre la documentacion legal
presentada. En caso que los documentos
p ntados no cumplan _con  las

de Documenios.

b} Informe Legal de
Recomendaciéon ante
Desistimiento.

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

de los documentos del
adjudicado, del
desistimiento expreso o
del vencimiento del plazo

L Mg
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Instrumentos yfo

K Et o i

Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo
condiciones requeridas, sefalar Ya causal de presentacion de
de descalificacion, documentos, en caso de

b}En caso de que el adjudicado presente desistimiento tacito.
desistimiento expreso, no presente los
documentos, presente los documentos
fuera del plazo establecido, establecer el
incumplimiento, la causal de descalificacion
y cuando corresponda la ejecucién de la
garantia de seriedad de propuesta.
26 Comisién de : a) Revisary cotejar, segun comesponda, los | Informe de Revisién y | Hasta tres (3) dias habiles

Calificacion.

documentos técnicos presentados por el
adjudicado.

1) Para empresas en caso de obras, actas
de recepcion 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 experiencia 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.

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

La documentacidn presentada en fotocopia

simple, sera cotejada con los originales o

fotocopias legalizadas ylo verificada por

otros medios autorizados, debiendo constar
sello y firma del Integrante 2 de Ja

Comision.

b) Efaborar un Informe detallado para V*B® del
RPA sobre la documentacion revisada
adjuntando anexos de la verificacién de
experiencia (cuando corresponda) firmados
y sellados por los Integrantes de la
Comision de Caiificacién. En caso 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 fuera del plazo

establecido, o

4) Los documentos presentados no cumplan

con las condiciones requeridas.

La Comisién de Calificacién descalificard la

propuesta/cotizacién  y recomendard la

ejecucidn de la garantia de seriedad de
propuesta, cuando corresponda;
recomendando ademds la
evaluacion/adjudicacion, segun corresponda,
de la siguiente propuesta/cotizacidon de
acuerdo al método de seleccion  y
adjudicacion. En caso de no existir otra
propuesta [ cotizacion recomendar |a

Declaratoria Desierta.

Para cotizaciones la Comision de Calificacion

recomendara la adjudicacién de la siguiente

cotizacién con el precio evaluado mas bajo.

Verificacion de
Documentos con el
VB® del RPA o
recomendacién de
evaluacion/
adjudicacion de la
siguiente propuesta /
cotizacién presentada,
En caso de no existir
otra  propuesta [/
cotizacion recomendar
la declaratoria
desierta.

siguientes a la recepcién
del Informe Legal.

En el caso de Consultorias
hasta cince (5) dias
habiles siguientes a la
recepcion  del  Informe
Legal.

P50

N

27

Procesador(a)
de Compras de
la SAF

Registrar en el SICOES el Formularic 190
{que incluye el Informe de Rewvisibn vy
Verificacidn de Documentos con el VOB° del

Formularic 190 del
SICOES y

confirmacion de

De acuerdo  a I
establecido en el Manual
ge Operaciones  del
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Instrumentos yfo
Paso Responsable Actividad Formularics Tiempo
RPA) (cuande corresponda). registro, {cvando | SICOES
correspondal.
28 Asesor(a) Legal | Elaborar y suscribir el Contrato u Orden de | Contrate u Orden de | Hasta tres (3) dias habiles
SAF Compra / Servicio y remitir para suscripcion | Compra /  Servicio | siguientes a la recepcion
del RPA. firmado en tres (3} | de la carpeta del proceso
La fecha de suscripcion debera tomar en | ejemplares para: de contratacion.
cuenta los plazos de suscripeién 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.
DBC. 3) SAF.
En caso que sea
La suscripcibn del Contrate u Orden de | requeride por la
Compra / Servicio deberd 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
protocolizacion.
29 RPA a) Suscribir el Contrato/ Orden de Compra / | a) Contrato u Orden | a) Hasta dos (2) dias
Orden de Servicic de Compra / Servicio hébiles siguientes a la
b) ElI RPA, en caso de recomendacién de | suscrito. recepcion del
Declaratoria Desierta, deberd declarar | b) Resolucién contratoforden de
desierto el proceso de contratacién e | Administrativa de compralorden de
instruir la publicacion en SICOES. Declaratoria Desierta senvicio elaborado
c) En caso de ser necesaria la ampliacién de | suscrita para su suscripcion,
la fecha de suscripcion del Contrate u | ¢) Nuevo Cronograma | b) Hasta dos (2) dias
Orden de Compra / Servicio, ésta debe | de Plazos aprobado habiles siguientes al
ser aprobada por el RPA y publicadaenel | por el RPA ¥y registro del
Formulario 100-E del SICOES por el | Formulario 100-E del Formularig 190,
Procesador de Compras. SICOES {cuando | ¢} La publicacién en e
corresponda). SICOES sera de acuerdo
a lo establecido por €l
Manual de Operaciones
SICOES.
30 Adjudicado Suscribir el Contrato / Orden de Gompra / | Contrato / Orden de | Hasta dos (2) dias habiles
Orden de Servicio. Compra / Orden de | siguientes a la suscripcién
Servicio suserito. del contratoforden
compralorden de servicio
por fe RPA.
3 Asesor(a) Legal | a) Numerar el Contrato u Orden de Compra / | a)Contrato u Orden | ayHasta tres (3) dias
SAF Servicio en el SIM Contrataciones ¥y de Compra / habiles siguientes a la
mediante correo electrénico informar este Servicio numerado suscripcion del Contrato
hecho al RPA para ja designacién del y constancia de u Orden de Compra /
Responsable / Comision de Recepeion, v al comunicacién  via Servicio suscrito por las
Responsable de Garantias UGDS-DLC para correo electronico. partes.
el registro de la garantia en el SIM | b)Formulario de | byHasta dos (2) dias
Contrataciones. entrega de Contrato habiles siguientes de
b) Entregar un (1) ejemplar del Contrato u u Orden de Compra numerado et Contrato u
Orden de Compra / Servicio al contratista / { Servicio. Orden de Compra /
proveedor / consultor y un (1) ejemplar al | ¢) Formulario de Servicio.
servidor publico responsable de Ja Registro de | cjHasta cinco (5) dias
protocolizacion de contratos de acuerdo a Contrato en la CGE habiles siguientes a la
Instructivo emitido por la DLC {cuando debidamente suscripcion del Contrato
corresponda). firmado y sellado en u Orden de Compra /
c) Registrar la informacion del Contrato u dos (2) ejemplares Servicio por las partes.
QOrden de Comgpra / Semvicio en la CGE, y (adjuntando una
gestionar la suscripcidn del Formulario de fotocopia del
Registro por el RPA. (de acuerdo a lo Contrato u Orden
establecido en el Instructivo emitido por la de Compra i
DLC). Servicio} Carpeta
Remitir la carpeta del proceso de del proceso de
contratacién al {la) Procesador(a) de contratacion
Compras de la SAF. remitida.
32 RPA Designar al Responsable o la Comision de | Memorandum de [De acuerdc a lo
Recepcion. Designacidn con | establecido en el numeral
constancia de | 4.10. del presente
recepcién que debers | documento.
formar parte de la
carpeta del proceso
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Instrumentos ylo

Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo
_ de contratacisn.

33 Procesador(a) a) Registrar en el SICOES el Fomulario | a) Formulario 200 del | a) Conforme lo
de Compras de 200 adjuntando la  documentacién SICOES y establecide en el
ta SAF respaldatoria conforme a Manual de confimacién de Mnuai de

QOperaciones del SICOES. registro. Operaciones del
by Elaborar y susciibir la Nota de | b)Nota de SICOES.
Cumplimiento de Normativa v gestionar Cumplimiento  de | b) Hasta veinte (20) dias
la firma por parte de! (la) Asesor(a) Legal Normativa suscrita. habiles siguientes a la
SAF. ¢} Listade de Control suscripcion de Contrato
¢} Elaborar y suscribir el Listado de Control de Documentos v Orden de Compra /
de Documentos., suscrito en un (1) Servicio por las partes.
d} Remitir la carpeta del procese de ejemplar para la | ¢)Hasta veinte (20) dias
contratacién al (la} Jefe SAF. carpeta del proceso habiles siguientes a la
de contratacidn y un suscripcion de Contrato
{t) ejemplar u Orden de Compra /
adigional por cada Servicio por las partes.
Contrate u Orden | d) Hasta veinte (20) dias
de  Compra f habiles siguientes a Ia
Servicio. suscripcion de Contrato
d) Carpeta del proceso u Orden de Compra /
de cantratacion 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 contratacion con un (1) ejemplar en original | VB de la carpeta del proceso
del Contrato u Orden de Compra / Servicio | Carpeta del proceso | de contratacién.
numerado. de contratacion

remitida.

35 Jefe UGDS-DLC | Asignar @l proceso de contratacién. Carpeta del proceso | Hasta un (1) dia habil
de contratacién | siguiente de recibida la
asignada mediante | carpeta del proceso de
proveido. contratacian.

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

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

asignado para el envio de infermacién a la municipal asignade | b)Hasta cuatro {4) dias
CGE (adjuntando una fotocopia del para el envio de habiles siguientes de la

Contrato u Orden de Compra / Servicio).

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

c) Vetificar la comrespondencia de la
documentacion de la carpsta del proceso de
contratacion con el Listado de Centrol de
Documentos.

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

2) En caso de existir observaciones en la

informacién a la
CGE. en hoja de
futa,

b) Fotocopia de la(s)

garantia(s) con
constancia de
recepcion del

Responsable de
Garantias  UGDS-
DLC.

¢) Listado de Control
de Documentos
suscritc y carpeta

recepcion de la carpeta
del proceso de
contratacion.

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

del proceso de
contratacién,
En caso de que la carpeta
del proceso de

contratacidn sea devuelta,
el RPA debe instruir el
ajuste - corespondiente y

carpeta del proceso de contratacion del proceso de | remitir a la UGDS-DLC. La
devolver la misma al RPA a través del contratacién SAF deberd efectuar los
{la) Jefe UGDS-DLC. remitida al Archivo | ajustes gue correspendan
UGDS-DLC. de forma oportuna.
Carpeta del proceso
de contratacion
devuelta (cuando
corresponda).

Archivo UGDS-
oLC

a) Suscribir el Listado de Control de
Documentos.

by Remitir al (la} Jefe SAF un (1) ejemplar
original det 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 correo electrdnico de la propuesta
adjudicada.

¢) Digitalizar el proceso de contratacion de
acuerdo a Instructive emitide por la DLC.

d) Archivar el procese de contratacién.

a) Listade de Control
de Documentos
Suscrito,

b) Proveido
adjuntando
documentacion,

¢) Archivo digital
actualizado,

d) Carpeta del proceso
de contratacion
archivada.

Hasta siete (7) dias
hédbiles siguientes a la
recepcién de la carpeta
del proceso de
contratacién,
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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 Formularios Tiempo

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

by) Efectuar la solicitud mediante Forrnulario de del SICOES.
Requerimiento, incluyendo el precio | b)Formulario de
referencial. Requerimiento.
Para el caso de bienes de consumo debera | ¢) Especificaciones
llevar el sello "Sin Existencia” o "Necesidad Técnicas / Téminos
de Reposicién”, con firma y seilo del de Referencia en
Responsable de Almacenes. medio  digital e

¢) 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 fimados y en todas las hojas
sellados en todas las hojas por el (los) por el(los)
responsable(s) de su elaboracion. responsablels) de

d) Adjuntar cestificacidn POA. su elaboracion.

e) Adjuntar documentas técnicos: planos, | d) Certificacion POA.
planilla de presupuesto, computos métricos, | e} Planos, planilla de
cronograma en medic digital e impreso presupuesto,
debidamente fimados y sellados en todas computos meétricos,
las hojas para el 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 meétodo de debidamente
seleccion y adjudicacion. firmados y sellados

en todas las hojas
para el caso de
obras.

f) 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 (@ emision de la de certificacién
Unidad Certificacién Presupuestaria. presupuestaria.

- Solicitante b} Solicitar al RPA: b) Nota de Solicitud de
1) La auterizacién de inicio del proceso Autarizacién para el
de contratacién, adjuntando los Inicio del Proceso de
instrumentos yio formularios Contratacion
sefalados, previa verificacion de susciita  incluyendo
consistencia de los mismos. la  solicitud  de
2) La designacidn del(los} servidor(es) designacién  del{los)
publico{s) técnicamente calificado(s) servidor(es)
para atender las consultas técnicas en publico(s)
fa Reunion Informativa de Aclaracion, y técnicamente
el {los} servidor{es) publico(s) calificado(s) para
responsables de realizar la Inspeccion atender las
Pravia {esta Ultima cuando consultas  técnicas
corresponday). en la  Reunién
Informativa de
Aclaracidn y realizar
la Inspeccion Previa
{esta Ultima cuando
conresponda).

3 Funcionario Emitir 1a certificacion presupuestaria y remitir | Certificaciin Variable.
Responsable de | la carpeta del proceso de contratacian al RPA presupuestana ¥
la Unidad carpeta del proceso de
Administrativa contratacion remitida.
Director(a}  de | Asignar el proceso de contratacién en el SIM Memorandum de | Variable,
Licitaciones  y | Contrataciones al (Ja) Analista UPC-DLC, asignacion con
Contrataciones Asesor{a) Legal y Analista de Infragstructura | constancia de

i UPC-DLC (para el caso de obras) y remitir al | recepcion.
‘. (ta) Analista UPC-DLC via Jefe UPC-DLC.
67
Cade Mercago N

AR I

Tespf. [}

SOBERRG AUTGNOMO MUNICIPAL




Instrumentos yio

Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo
4 Analista UPC- | Verificar que la carpeta del proceso 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 | consuitoria hasta cinco (5)
En e caso de obras, ademés se realizara la e Instruccién de | dias habiles siguientes a
verificacidn de existencia documental de todos Publicacién de la | la recepcién de la carpeta
los instrumentos técnicos por el Analista de convecateria y del | del proceso de
Infraestructura UPC-DLC. DBC en el SICOES. | contratacion.
a}En caso de que la carpeta del proceso de Carpeta del proceso | En el caso de obras hasta
contratacion cuente con o requerido, de contratacién | ocho {8) dias habiles
elaborar el DBC y la Nota de Solicitud de remitida, siguientes a la recepcion
Aprobacién del DBEC e Instruccion de | b)Carpeta del proceso | de la carpeta del proceso
Publicacion de la convocatoria y del DBC en de contratacién | de contratacion,
sl SICOES y remitir la carpeta del proceso devuelta. considerando cinco (5}
de contratacion al RPA a través del {la} Jefe dias habiles para fa
UPC-DLC y del (la) Director(a) 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 contratacidn, los Analistas de
develver 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 correccion.

5 RPA a)Autorizar el inicio del proceso de | a)Autorizacién Hasta dos (2} dias habiles
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, v que la misma Autorizacién para el | de contratacion.
cuente con tedos los  documentos Inicio del Proceso
necesarnos. de Contratacion.

b} Aprobar el DBC e instruir la publicacidén de | b) Aprobacién 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) Aprobacién del DBC
calificado(s) para atender las consultas e Instruccidon de
técnicas en f(a Reunién Informativa de Publicacién de Ja
Aclaracién y al(fos) servidor(es) publico(s) convocatoria y del
responsable(es) de realizar la Inspeccion DBC en el SICOES
Previa (esta lltima cuando corresponda) y en |la mesa de
mediante memorandum, partes.
d}Remitir la carpeta del proceso de | c)Memorandum  de
contratacién a la DLC. Designacién  con
constancia de
recepcion.
d) Carpeta del proceso
de contratacion
remitida.
6 Analista UPC- | a)Registrar en el SICOES el Formulario 100 | a} Formulario 100 del | a)Hasta tres (3) dias
DLC adjuntando la documentacién respaldatoria SICOES hébiles siguientes a la
conforme a Manual de Operaciones del confirmacion 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 plazo de
Solicitante se podrd cursar invitaciones a Mesa de Partes. presentacion de
potencialies) proponente(s) identificados | b) Invitaciones a propuestas f
por la misma entregandoles e! DBC; potenciales cotizaciones serd
asimismo, se podré publicar la Convocatoria proponentes ylo minimamente fijado en
en medios de comunicacién altemativos de Convocatoria ocho (8) dias habiles
caracter piblico. publicada en computados a partir del
medios de dia siguiente habil de la
comunicacion fecha de publicacién en
alternativos de el SICOES.
caracter publico Las invitaciones y Ja
{cuando publicacion de fa
corresponda). Convocatoria en medios
de comunicacion
alternativos de carécter
publico, cuando
correspandan, se
. efectuaran hasta dos (2)
- dias hébiles siguientes
B de llenado el Formulario
. 100 del SICOES.
7 Funcionario Realizar cuando coresponda la inspeccidn | Formutario de | De acuerdo al cronograma
Responsable de | previa y llenar Formulario de Inspeccion | Inspeccién Previa | establecido en la
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Instrumentos y/o

Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo
la Unidad | Previa para us¢ intemo. EI GAMLP no | debidamente firmado | Convocatoria e Instructivo
Administrativa/ otargara certificacién alguna por la inspeccién | por el(los) | emitido por la DLC.
Responsable{s) | previa. responsables
designado(s) de designados y el
realizar ia Funcionario
Inspeccion Responsable de
Previa Unidad Administrativa.

8 Analista UPC- | Efectuar la recepcién de las consultas escritas | Consuitas escritas | De acuerdo al cronograma
DLC/Unidad de los polenciales proponentes y coordinar Jas | enviadas  por  los | establecido en Ia
Solicitante respuestas. potenciales Convocaltoria.

proponantes.

9 Analista UPC- | Efectuar la Reunin Informativa de Aclaracién | a) Acta de la Reunién | a)inmediatamente
OLC y | prevista en la Convocatoria, para dar Informativa de concluido el acto de
Servidor(a) respuesta a las consultas escritas y las que se Aclaracién suscrita Reunién Informativa de
poblico(a) efactien en el acto. y Listado de Aclaracion.
designade(a) de | a)Elaborar el Acta de la Reunién Informativa Asistentes. b)En el mismo dia de
la Unidad de Aclaracion incluyendo todas las | b) Constancia de realizado el Acto de
Sdlicitante. consultas escritas y/o verbales y adjuntar el publicacion del Acta Reunién Informativa de

Listado de Asistentes a la misma. en el SICOES Aclaracién.
b) Publicar el Acta de la Reunion Informativa | ¢) Constancia de | c})En el mismo dia de
de Aclaracién en el SICOES. natificacién via realizade el Acto de
¢} Remitir via correo electrdnico el Acta de correo electrénico Reunion Informativa de
Reunidén Informativa de Aclaracidn, a cada Aclaracion.
ung de los paricipantes al correo
electrénico desde el cual efectuaron las
consultas,

10 RPA Designar  alflos) servidor(es) publico(s) | Memorandum de | Dentro de los tres (3) dias
técnicamente calificado(s) coma miembro(s} | Designacion con | habiles previes a |la
de la Comisién de Calificacién. constancia de | presentacion de

recepcion. propuestas / colizaciones.

11 Servidor{a) Acta de Cierre de | Inmediatamente concluido
Publico(a) de la | Efectuar la recepcitn de 1a (s) Garantia (s) de | Recepcion de | el plazo para la recepcidn
DLC Seriedad de Propuesta y/o Muestras (cuando | Garantia de Seriedad | de propuestas /
designado(a) comespanda) de Propuesta yfo | cotizaciones.
como Muestras suscrita
encargado(a) de
recepcion de
garantia (s) de
seriedad de
propuesta  yfo
muestras.

12 Comisién de | a)Efectuar la apertura de propuestas / | a)Ficha de apertura | Inmediatamente concluido
Calificacién cotizaciones, presentadas a traves del del proceso emitida | el Acto de Apertura de

RUPE, en acte pudblico, elaborar y suscribir por el SICOES, Propuestas / Cotizaciones.
el Acta de Apertura de Propuestas / Acta de Apertura de
Colizaciones, y adjuntar el Listado de Propuestas,
Asistentes al mismo. adjuntando los
Elaborar una nota con la Noémina de formularios
Proponentes que  presentaron  sus establecidos en el
propuestas / cotizaciones, y remitila para DBC ({(debidamente
conocimiento del RPA a fines de eventual fimados por la
excusa. Comision de
b) En caso de que la Comisién de Calificacion Calificacion) ¥
requiera criterio legal, solicitar mediante Listado de v
proveido a través del Integrante 2, al (la) Asistentes.
Asesor(a) Legal, especificando los puntos a | b) Nota con la Ndmina
ser analizados. de Proponentes
Cuando se haya solicitado Garantia de participantes para
Seriedad de Propuesta, remitir mediante conocimiento  del
proveido al {la) Asesor(a) Legal para RPA.
emisién de Informe. ¢) Proveido de
solicitud de Informe
Legal {cuando
corresponda).

13 Analista  UPG- | Publicar el Acta de Apertura de Propuestas / | Acta de Apedura de | En el mismo dia de

DLC Colizaciones en el SICOES. Propuestas { | realizado el Acio de
Cotizaciones Apertura de Propuestas /

publicada en el
Formulario 100 del
SICOES.

Cotizaciones.
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Instrumentos yfo

Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo
14 Asesor(a) Legal | Elaborar el Informe Legal de revision de la | Informe Legal {(cuando | Hasta dos (2) dias hébiles
DLC Garantia de Seriedad de Propuesta cuando | sea requerido). siguientes al Acto de
ésta sea solicitada; y/o cualquier otre asunto Apertura de Propuestas,
legal requeridc por la Comisién de
Calificacion.
En caso de no solicitarse Garantia de
Seriedad de Propuesta y que la Comision de
Callificacion no requiera ningun analisis legal,
no es necesaria la emisidn de este Informe.

15 Integrantes Cuandc se trate de propuestas: Informe Técnico con | Hasta tres (3) dias habites
técnicas de la | a)Realizar en sesién reservada la evaluacion { VoBo del Integrante 1 | siguientes al Acto de
Comisidn de técnica de las propuestas presentadas | de la Comisién de | Apertura o de recibido el
Calificacion conforme al método de seleccion vy | Calificacién. Informe Legal.

adjudicacion establecido. En el caso de Servicios de
byElaborar el Informe Técnico dirigido at Consultoria para
Integrante 1 de la Comisién de Calificacion Empresas Consutioras, y
que debe detallar minimamente lo siguiente: Arrendamiento de bienes
1) Noémina de las propuestas presentadas. inmuebiles, el plazo sera
2) Resultados de la evaluacion preliminar. de cuatro (4) dias habiles
3) Detalle de Ila Revision Aritmética siguientes al Acto de
{cuando corresponda). Apertura o de recibido el
4) Evaluacién econdmica {cuando Informe Legal.
corresponda).
5) Evaluacidn Técnica.
6) Verificacién  del inmueble ({cuando
corresponda)
7) Cwando corresponda, cuadros
detallados de la evaluacion de la
experiencia solicitada adjuntando los
anexos que correspondan.
8) Resultados de la Evaluacion.
El Informe Técnico debe incluir las causales
de descalificacion y los errores subsanables
{cuando corresponda).
El integrante 1 de la Comisidn de Calificacion
revisara y visard el Informe Técnico.
En ¢! caso de cotizaciones no se requerird la
emisién de este Informe.

16 Comisidn de | a)Cuando corresponda convocar, mediante | a) Convocatoria a | a}En cualquier momento

Calificacién SICOES y correo electronico, a todos los Reunidn de durante el periodo de
proponentes para la aclaracion sobre el Aclaracion de evaluacion.
centenido de una o mas propuestas sin que Propuestas y Acia El plaze de publicacion
ello modifique la propuesta técnica o la de Reunidn de serd de acuerdo a o
econdmica; emitiendo el Acta de Reunidn Aclaracién de establecido en el
de Aclaracion de Propuestas y publicar en Propuestas Manual de Operaciones
&l Formutario 100 del SICOES. publicadas en el del SICOES.

b) Revisar el Informe Técnico (cuando se trate Formularic 100 del | b)Para cotizaciones:
de propuestas) y cuando corresponda el SICOES  {cuando Hasta cinco (5) dias
Informe  Legal, elaborar el Informe de corresponda). habiles siguientes al
Evaluacién ¥ Recomendacién de | b)informe de Acto de Apertura de
Adjudicacién o Declaratoria Desierta que Evaluacién ¥ Cotizaciones o la
debe contener minimamente lo establecido Recomendacién de recepcién del Informe
en el DBC y remitir al RPA, Adjudicacién o Legal, segun

Declaratoria corresponda.

Desierta (segdn Para propuestas: Hasta

corresponda)  con cinco {5) dias hébiles

V°B® del RPA), siguientes a la
recepeién  del Informe
Técnico.
En el caso de Servicios
de Consultoria para
Empresas Consuitoras,
el plazo serA de seis (6)
dias habiles siguientes
a la recepcidn del
Informe Técnico.

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

elaborada, visada y firmada por el(la)

Administrativa de

habiles siguientes a la

Asesor({a) Legal SAF/RPA: aprobacion del recepcidn del Informe

1) Aprobar el Informe de Evaluacién y Informe de de Evaluacidn ¥y
Recomendacion de Adjudicacién o Evaluacién ¥ Recomendacion de
Declaratoria Desierta, segun Recomendacién de Adjudicacion <]
corresponda. Adjudicacion 0 Declaratoria Desierta,
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Instrumentos yfo
Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo
2) Adjudicar o declarar desierto el proceso Declaratoria b)Hasta dos {(2) dias
de contratacion (seglin corresponda) e Desierta, y habiles siguientes a la
instruir la publicacién en el SICOES. adjudicacion o recepcion del Informe
b)En su caso, solicitar complementacién o declaratoria desierta de Evaluacion ¥
sustento, pudiendo apartarse del mismo, (segun Recomendacion de
elevando a fa MAE y a la CGE informe corresponda). Adjudicacion 0
fundamentando su decision. b) Nota de Solicitud de Declaratoria  Desierta
Informe de para la emision de la
Complementacion o Mota de Solicitud de
Sustento  (cuando Informe de
corresponda). Complementacion o
Informe Sustento,
fundamentade a la La Comision de
MAE ¥ CGE Calificacidn contara con
{cuando dos (2) dias habiles
corresponda). para la
complementacion [+]
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 emitir el
Informe a la MAE y a la
CGE, de recibido el
Informe de
Complementacion ¥
Sustento
i8 Analista UPC- | a) Registrar en el SICOES el Formulario 170 | a) Formulario 170 del | ayDe  acuerdo @ lo
DLC {(que incluye la Resolucién de Adjudicacién SICOES y 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 | b)Hasta dos (2} dias
por la Comisién de Calificacion). notificacién via habiles de emitida la
b) Notificar mediante correo electronice la correo electronico. Resolucion de
Resolucidn de Adjudicacion o Declaratoria Adjudicacién 0
Deasierta (cuando coresponda). Declaratoria Desierta.
19 Proponentes Podran interponetr un Recurso Administrativo | Recurso Hasta tres (3) dias habiles
de Impugnacion de acuerdo a lo establecido | Administrativo de | siguientes a la fecha de
en las NB-SABS. Impugnacion.{cuandoe | publicacidn de la
corresponda) Resolucién  Administrativa
Impugnable en el
SICOES.
20 Analista UPC- | a)Elaborar para suscripcion del(la) Jefe UPC- | a} Nota de Solicitud de | ajlUn (1) dia habil
DLC/Jefe UPC- DLC o Director{a) de Licitaciones vy Documentos para la siguiente a la
DLC Contrataciones en ausencia de este, la Nota suscripcion del conclusion del plazo de
de Solicitud de Documentos para la Contrato u Orden presentacion del
suscripcién del Contrato v Orden de de Compra ! Recurso de
Compra / Sewvicio que debera contener el Servicio con Impugnacién para la
detalle de la documentacién necesaria a ser constancia de emisidn de la Nota de
presentada para la suscripcion del Contrato notificacion. Solicitud de
u Orden de Compra / Servicio y las | b)Nota de Solicitud de Documentos para la
garantias  requeridas  conforme  lo Documentos  para suscripcion del Contrato
establecido en el articulo 21 de las NB- Protocolizacién  de u Orden de Compra /
SABS (cuando corresponda), y segon las Contrato. Este Servicio. '
condicionaes establecidas en el DBC vy documento no El plazo a otorgarse al
notificar al Adjudicado. formara parte de la adjudicado deberd ser
b)Si el monto adjudicado es igual a carpeta de proceso de cuatro {4) a diez (10}
Bs1.000.000.- o en caso que sea requerido de contratacion. dias habiles siguientes
por la Unidad Selicitante, elaborar y al vencimiento del plazo
suscribir  la  Nota de Solicitud de de interposicidon  del
Documentos para Protocolizacién  de Recurso de
Contrato a ser suscrita por e! (la) Jefe UPC- impugnacion.
DLC o Director{a) de Licitaciones y BuUn (1) dia habil
T Contrataciones en ausencia de este. siguiente al vencimiento
. del plazo de
v interposicion del
P Recurso Administrative
de Impugnacién,
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Instrumentos ylo

Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo
21 Adjudicado a) Presentar mediante nota la documentacién | a)Nota de | En el plazo establecido en
solicitada para la suscripcidn del Contrato u Presentacion de | la Nota de Solicitud de
Orden de Compra / Servicio. Documentos Documentos para fla
b) Excepcionalmente y de manera justificada adiuntando los | suscripcion del Contrato u
podrd solicitar ampliacién de plazo para documentos Orden de Compra /
presentar la documentacién requerida, la solicitados para la | Servicio,
misma que deberd ser aceptada o suscripcién del
rechazada por el RPA. Contrato u  Orden
de Compra  /
Servicio.
b) Nota de Solicitud de
Arnpliacion de Plazo
para la
Presentacion 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
Lictaciones vy documentacion solicitada, debe remitir at | b) Nota de Aceptacién | la  documentacién  del
Contrataciones {la} Asesor{a) Legal DLC para su revision y / Rechazo de la | adjudicado o de a Nota de
IRPA emision de Informe Legal correspondiente. Solicitud de | Solicitud de Ampliacién de

b) El RPA en caso de solicitud de ampliacidn Ampliacién de Plazo | Plazo para la
de plazo para presentacion de documentos, para la | Presentacién de
debe analizar la perinencia, elaborar y Presantacidn de | Documentos.
suscribir la Nota de Aceptacion / Rechazo Documentos.
de la Solicitud de Ampliacién de Plazo para
la Presentacion de Documentos, pudienda
ampliar cuanto se requiera y sea
debidamente justificado.

23 Analista UPC- | a) En caso de solicitud de ampliacién de plazo, | a)Nota de Aceptacién | a)Hasta (1} dia habil

DLC notificar al Adjudicado la Nota de !/ Rechazo de Ia siguiente de emitida la
Aceptacién / Rechazo de la Solicitud de Solicitud de de Nota de Aceptacion /
Ampliacién de Plazo para la Presentacién Ampliacion de Plazo Rechazo de la Soficitud
de Documentos y remitir al {la) Asesor{a) para la de Ampliacidn de Plazo
Legal DLC para su conecimiento, Presentacion de para la Presentacion de

b) En caso de ser necesaria la ampliacién de Documentos  con Documentcs
la fecha de suscripcion del Contrato u constancia de | byLa publicacién en el
Orden de Compra / Senvicio, ésta debe ser notificacién ¥ SICOES serd de
aprobada por el RPA y publicada en &l remitida al (la} acuerdo a lo
Formulario 100-E del SICOES. Asesor(a) Legal establecido por el

DLC Manual de Operaciones
b Nuave Cronograma SICOES.

de Plazos aprobada

por el RPA y

Formulatie  100-E

del SICOES

{cuando

corresponda).

24 Asesor(a) Legal | a}) Revisar los documentos legales | a) Informe Legal de | a) Hasta dos (2) dias
DLC presentados por el adjudicado y | Revision y Verificacion habiles siguientes a ta

elaborar un Informe detallado a la
Comisién de Calificaciéon sobre la
documentacion legal presentada. En
caso que los documentos presentados
no cumplan con las condiciones
requeridas, sefialar 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 corresponda la
ejecucion de la garantia de seriedad de
propuesta.

de Documentos.

b) informe Legal de
Recomendacién ante
Desistimiento,

recepcion de los

documentos del
adjudicade, para la
emision del Informe.
Legal de Revisién y
Verificacion de
Dacumentos,

b} Hasta dos (2) dias
hébiles siguientes a la
recepcién del
desistimiento expreso
o del vencimiento del
plazo de presentacién
de documentes, en
caso de desistimiento
tacito para la emision
del Informe Legal de
Recomendacion ante
Desistimiento.

25

Comision de
Calificacién,

a)Revisar y cotejar, segin comresponda, los
documentos técnicos presentados por el
adjudicado.

Informe de Revisidn y
Verificacion de
Documentos con el

Hasta tres {3) dias habiles
siguientes a la recepcion
del Informe Legal.
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Paso

Responsable

Actividad

Ingtrumentos y/o
Formularios

Tiempo

1) Para empresas en caso de obras, actas
de recepcion definitiva, certificados o
documentacién que respalde la
experiencia  requerida, wu  otros
solicitados.

2} Para profesionales en caso de obras,
cerificados ¢  documentagidn  que
acredite |a experiencia requerida, u
otros solicitados.

3) Para bienes, documentacion de
respaldo que acredite la experiencia
requerida (si comesponde), 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, cerificade de los trabajos
detallados, emitida por la entidad
contratante, v otros solicitados.

La documentacién presentada en fotocopia

simple, serd cotejada con los criginales o

fotocopias legalizadas y/o verificada por

otros medios autorizados, debiendo constar
sello y fima del Integrante 2 de la

Comisidn,

b) Elaborar un Informe detallado para V°B° del
RPA scobre la documentacién revisada
adjuntando anexos de la verificacion de
experiencia (cuando corresponda} fimmados
y sellados por los Integrantes de la
Comisién de Calificacion. En caso de no
existir observaciones remitir al (la)
Asesor(a)} Legal DLC para la elaboracion
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 plazo

establecido, o

4) lLos documentos presentados no cumplan

con las condiciones requeridas.

La Comision de Calificacion descalificara la

propuesta/cotizacion  y  recomendard la

ejecucién de la garantia de seriedad de
propuesta, cuando corresponda;
recomendando ademas fa
evaluacion/adjudicacién, segln comresponda,
de la siguiente propuesta/cotizacion de
acuerdo al método de seleccion vy
adjudicacién. En caso de no existir otra
propuesta / cotizacion recomendar la

Declaratoria Desierta.

Para cotizaciones la Comisidn de Calificacion

recomendard ta adjudicacién de la siguiente

cotizacién con el precio evaluado mas bajo.

VB® del RPA o
recomendacion de
evaluacion/
adjudicacion de la
siguiente propuesta /
cotizacion presentada.
En caso de no existir
otra propuesta [/
cotizacion recomendar
la declaratoria
desierta.

En el casg de
consultorias, hasta cinco
{5) dias habiles siguientes
a la recepcion del Informe
Legal.

26

Analista UPC-

DLC

Registrar en el SICOES el Formulario 190
{que incluye el Informe de Revision vy
Verificacién de Documentos con e} V°B° del
RPA) (guando corresponda).

Formularic 190 del
SICOES y

confimagion de
registro. {cuande

corresponda).

De acuerdo a o
establecido 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 suscripcidn del Contrate u Orden
de Compra / Servicio, debera tomar en cuenta

Proyecto de Contrato
v Orden de Compra /
Servicio fimado en
tres {3} ejemplares
para:

1) Carpeta del proceso

los plazos de suscripcidn por las partes, de contratacién.
2} Adjudicado.
La suscripcion del Contrato u Orden de [ 3) SAF.

Hasta tres (3) dias habiles
siguientes a la recepcion
de la carpeta del proceso
de contratacion.

s akrgnpanden
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Instrumentos y/o

Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo
Compra / Servicio deberd ser gestionado por | Si el monto adjudicade
&l Asesor{a} Legal DLC. es igual a
Bs1.000.000.- o en
caso que sea
requeridc  por la
Unidad  Solicitantey
que la contratacion se
formalice mediante
Contrato, se deberd
emitir un (1) ejempiar
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 aprobacion y remitir | Compra /  Servicio | siguientes a la recepcién
al RPA. visado. de la carpeta del proceso
de contratacidn.
29 RPA a) Suscribir el Contrato u Orden de Compra / | a} Contrato u 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
el adjudicado. b} Resolucion | Orden de Compra
b) Ef RPA, en caso de recomendacion de | Administrativa de | Servicio para sU
Declaratoria Desierta, deberd declarar desierto | Declaratoria Deslerta | suscripcion,
el proceso de contratacidn e instruir la | suscrita. b) 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 Formulario
la fecha de suscripcion del Contrato u Orden | por el RPA 190.
de Compra / Servicio, &sta debe ser aprobada | Formulario 100-E del | ¢) La publicacién en el
por el RPA y publicada en ef Formulario 100-E | SICOES {cuando | SICOES sera 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 habiles
Orden de Servicio Compra / Orden de | siguientes a la suscripcion
Semvicio suscrito del Contrato / Orden de
Compra / Orden Servicio
por el RPA.
Ky | a) Numerar el Contrato u Orden de Compra / | a)Contrato u Orden | a)Hasta tres (3) dias

Asesor{a) Legal
DLC

Servicio en el SIM Contrataciones vy

mediante comeo electrénico informar este

hechoa al RPA para la designacién del

Responsable / Comisién de Recepcién, y al

Responsable de Garantias UGDS-DLC para

et registro de la garantia en el SIM

Contrataciones.

b)Entregar un (1) ejemplar del Contrato u

Orden de Compra / Servicio al contratista /

proveedor / consulter y un (1) ejemplar al

servidor  publico responsable de la

protocalizacion de contratos de acuerdo a

Instructivoe emitide por la DLC (cuando

corresponda).

¢} Registrar la informacidn del Contrate u

Orden de Compra / Servicio en la CGE, v

gestionar la suscripcidn del Formulario de

Registro por el (la) Director(a) de

Licitaciones y Contrataciones.

1) Remitir un (1) ejemplar del Formulario
de Registro de Contrato u Orden de
Compra / Servicio al servidor publico
municipal asignado para el envio de
informacién a la CGE (adjuntando una
fotocopia del Contrato u Orden de
Compra / Servicio).

2} Adjuntar un (1) ejemplar del Formulario
de Registro de Contrato u Orden de
Compra / Semicio a la carpeta del

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

b} Formulario de
entrega de Contrato
u Orden de Compra
{ Servicio.

¢) Formulario de
Registro de
Contrato en la CGE
debidamente

firmado y sellado en
dos (2} ejemplares
{adjuntando una
fotocopia del|
Contrato w Orden
de Compra !

Servicio)

Constancia de
recepcion del
servidor plblico

municipal asignado
para el envio de
informacién a la
CGE, en hoja de
ruta.

Carpeta del proceso

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

byHasta dos (2) dias
héabiles siguientes de
numerado el Contrato u
Orden de Compra
Servicio.

¢)Hasta cinco (5) dias
habiles siguientes a la
suscripcion del Contrato
u Orden de Compra /
Servicio por las partes.

proceso de contratacion. de contratacién
Remitir la carpeta del proceso de remitida.
contratacién al {la) Analista UPC-DLC.
RPA Designar al Responsable o fa Comision de | Memorandum de [ De acuerdo a o
Recepcion. Designacién con | establecido en el numeral
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Nota de Cumplimiento de Normativa por el
{la) Asesor(a) Legal y Analista de
Infraestructura {cuande  corresponda)
asignados al proceso de contratacion,

) Elaborar y suscribir el Listado de Control de
Documentos.

d)Remitir la carpeta del proceso de
contratacion al (la) Jefe UPC-DLC.

GUBIERMND S PO MUNICIPAL DE L4 PAZ
instrumentos yfo .

Paso Responsable Actividad Formulari o: Tiempo
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
contratacién,

33 Analista UPC- | a)Registrar en el SICOES el Formulario 200 | a) Fermulario 200 del | a)De acuerdo & lo
pLC adjuntando la documentacion requerida SICOES ¥ establecido  en el
conforme a Manual de Operaciones del confirmacion de Manual de Operaciones

SICOES. registro, del SICOES.
b) Elaborar, suscribir y gestionar la firna de la | b) Nota de | byHasta veinte (20) dias

Cumplimiento  de
Normativa suscrita.

c} Listado de Control
de Documentos
suscrito en un (1)
ejemplar para la
carpeta del proceso
de contratacién y un
{1) ejemplar
adicional por cada
Contrato u Orden
de Compra /
Servicio.

d) Carpeta del proceso
de contratacion
remitida.

habiles siguientes a la
suscripcién de Contrato
u Orden de Compra /
Servicio por las parles.
¢) Hasta veinte (20) dias
habiles siguientes a la
suscripcion de Contrato
u Orden de Compra /
Servicio por las partes,
d)Hasta veinte (20} dias
hébiles siguientes a la
suscripcitn de Contrato
u Orden de Compra /
Semvicio por las partes.

34 Jefe UPC-.DLC

Visar la Nota de Cumplimiento de Normativa y
remitir al (la} Director(a) de Licitaciones y
Contrataciones 1a carpeta del proceso de
contratacién,

Nota de Cumplimiento
de Normativa con
V°B°,

Carpeta del proceso
de contratacion
remitida.

Hasta dos (2) dias habiles
siguientes a la recepcion
de la carpeta del proceso
de contratacidn.

35 Director{a) de
Licitaciones vy
Contrataciones

Remitir a 1a UGDS-DLC la carpeta del proceso
de contratacion.

Carpeta del proceso
de contratacion
remitida.

Hasta dos (2} dias habiles
siguientes a la recepcion
de la carpeta del proceso
de contratacidn.

36 Jefe UGDS-DLC

Asignar el proceso de contratacion.

Carpeta del proceso

de contratacion | siguiente de recibida la
asignada mediante | carpeta del proceso de
proveido. contratacién.

Hasta un (1) dia habil

37 Analista DLC

Verificar la  correspondencia de la
documentacion de la carpeta del proceso de
contratacién con el Listadoe 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.

b)En caso de existir observaciones en la
campeta de! proceso de contratacion
devolver la misma a la UPC-DLC a través
del (la) Jefe UGDS-DLC.

a)Listade de Control
de Documentos
suscrito y carpeta

del proceso de
contratacion
remitida al Archivo
UGDS-DLC.

b) Campeta del proceso
de contratacién
devuelta.

Hasta cuatro {4) dias
habiles siguientes a la
recepcion de la carpeta

del proceso de
contratacion.

En caso de que la carpeta
del proceso de

contratacién sea devuelta,
el (la) Jefe UPC-DLC debe
instruir el ajuste
correspandiente y remitir a
la UGDS-DLC La UPC-
DLC debera efectuar los
ajustes que correspondan
de forma oportuna.

38 Archivo UGDS-
DLC

a) Suscribir el Listado de Control de
Documentos.

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

¢) Digitalizar el proceso de contratacion de
acuerdo a Instructive emitido por ta DLC.

d) Archivar el proceso de contratacién.

a) Listado de Control
de Documentos
sUSCrito.

b) Proveido
adjuntando
decumentacion.

¢) Archivo digital
actualizado.

d) Carpeta del proceso
de contratacién
archivada.

Hasta siete (7) dias
habiles siguientes a la
recepeion de la carpeta
del Proceso de
contratacion.

tElle Mescardo NY 1295
P Thigfonns 1591-21 2690000 .+ 2202500
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5.3.

Contratacion de bienes, obras, servicios generales y de consultoria bajo
la modalidad de Licitacion Publica.

La modalidad de Licitacion Publica es aplicable para procesos de contratacion cuyo
monto de contratacion es mayor a Bs1.000.000.- (Un Millén 00/100 Bolivianos); y
para el caso de seguros, cuando el monto del proceso de contratacion es mayor a
Bs60.000.- (Sesenta mil 00/100 Bolivianos), debiendo cumplirse las siguientes
actividades:

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 ylo

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} Fermulario de
referencial. Requerimiento.
Para el caso de bienes de consumo deberd | ¢) Especificaciones
llevar el sello “Sin Existencia® o "Negesidad Técnicas / Términos
de Reposicion”, con fima y sello del de Referencia en
Responsable de Aimacenes. medio  digital e

¢) Adjuntar Especificaciones Técnicas del impreso
bien, obra, servicio general ¢ Témminos 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 certificacién POA. su elaboracién.

e) Adjuntar documentos técnicos: planos, | d) Certificacion POA.
ptanilla de presupuesto, computos métricos, | e} Planos, planilla de
cronograma en medio digital e impreso presupuesto,
debidamente firmados y sellados en todas computos métricos,
las hojas para el caso de obras. cronograma en

f) Adjuntar Formularic de Aclaraciones al medio  digitat e
DBC debidamente fimado y sellado, que impreso
entre otros aspectos define el método de debidamente
seleccion y adjudicacion. firmados y sellados

en todas las hojas
para el caso de
obras.

f) Formulario de
Aclaraciones al
DBC debidamente
firmado v sellado.

2 Maxima a) Solicitar al Funcionario Responsable de la | a) Solicitud de emision | Variable.

Autoridad de la
Unidad
Solicitante

Unidad Administrativa la emisién de la
Cerlificacion Presupuestaria.
b} Solicitar al RPC:

1) La autorizacidn de inicio del proceso de
contratacién, adjuntando fos
instrumentos y/o formularios sefialados,
previa verificacion de consistencia de
los mismos.

2} La designacion del(los) servidor(es)
pablico(s) técnicamente calificado(s)
pafa atender las consultas técnicas en
la Reunidn de Aclaracion, y al (los)
servidor{es) publico(s) responsable(s)
de realizar la inspeccion previa {esta
ultima cuando corresponda).

de cerificacion
presupuestaria.

b) Nota de Solicitud de
Autorizacién para el
Inicic del Proceso
de Contratacion
suscrita incluyendo
la  solictud de
designacion del{los)

servidor(es)
publico{s} para
atender las

consultas técnicas
en la Reunién de
Aclaracion y realizar
la Inspeccion Previa
{esta aitima cuando
corresponda).
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. Instrumentos yfo
Paso Responsable Actividad Formutarios Tiempo
3 Funcionario Emitir la certificacién presupuestaria y remitir | Cetificacion Variable.
Responsable de | la carpeta del proceso de contratacion al RPC | presupuestaria ¥
Unidad . carpeta de proceso de
Administrativa contratacién remitida
4 Director(a)  de | Asignar el proceso de contratacién en el SIM | Memorandum de | Variable.
Licitaciones  y | 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 | recepcitn.
{la) Analista UPC-DLC via Jefe UPC-DLC.
5 Analista UPC- | a) Verificar que la carpeta del procese de | a)Carpeta de proceso | a) En el caso de bienes,
DLC confratacion cuente con la documentacion de contratacién | servicios generales y de
requerida para elaborar el DBC. verificada. consultoria hasta cinco {5)
En el caso de obras, ademas se realizara la | b) DBC elaborado y | dias habiles siguientes a
verificacion de existencia documental de | Formulario 100 del | Ja recepcidn de fa carpeta
todos los instrumentos técnicos por el Analista | SICOES y | del proceso de
de Infraestructura UPC-DLC. confirmacién de | contratacidn.

registro. Convocatoria | En ¢l 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 a | de contratacidn,
100 adjuntando la documentacién | potenciales considerando cince (5}
respaldatoria conforme al Manual de | proponentes y/o | dias habiles para la
Operaciones 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 comunicacién | instrumentos técnicos por
Unidad Solicitante se podra cursar | alternativos de | los Analistas de
invitaciones a potencialies) | caracter publico | Infraestructura UPC- DLC.
proponente(s) entregdndoles &l DBC, | {cuando corresponda).

asimismo se podrd publicar la b) Hasta tres (3)
Convecatoria en  medios  de | ¢) Carpeta del proceso | dias habiles siguientes a
comunicaciéon alternativos de caracter | de contratacion | la conclusidn del plazo de
publico. devuelta, verificacion de la carpeta
del proceso de

c) En caso de existir observaciones en la contratacion.
carpeta del procese de contratacion, El plazo de presentacién
devolver la misma al RPC, a través del de propuestas en
{la) Jefe UPC-DLC y del (la) Director{a) convocatorias nacionales
de Licitaciones y Contrataciones para serd minimamente fijado
SU COfreccion. 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
contratacion de bienes,
servicios generales y
servicios de consultoria
sera minimamente fijado
en veinte (20} dias
hakbiles computados a
partir del dia siguiente
hébil 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 fijade en quince
{15) dias habiles
computados a partir de la
fecha de publicacion en el
SICOES.

Las invitaciones y la
publicacién de Ia
Convocatoria en medios
de comunicacion
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Instrumentos y/o

Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo
alternativos de caracter
pubiico, cuando
correspondan, se
efectuaran hasta dos (2)
dias habiles siguientes de
llenado el Farmulario 100
del SICOES.
<) En el caso de
bienes, senvicios
generales y de
consultoria hasta cinco
{5) dias habiles siguientes
a la recepcidn de la
carpeta del proceso de
contratacion.

En &l casoc de obras hasta
ocho (8) dias habiles
siguientes a la recepcion
de la carpeta del proceso
de contratacion,
congiderando cinco (5)
dias habiles para la
verificacién de existencia
documental de todos los
instrumentos técnicos por
los Analistas de
Infragstructura UPC-
DLC.
6 RPC Autorizar el inicio del proceso de contratacion Resolucién Variable.
€ instruir a la DLC la publicacién de la Administrativa de
convocatoria y del DBC en el SICOES Autorizacion de
mediante Resolucién Administrativa Inicio del Proceso
elaborada, wisada vy fimada por el{la) de Contratacién e
Asesor(a) Legal responsable de su instruccion de
elaboracion, previa verificacién que el proceso publicacién de la
de contratacion esté inscritc 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) publico(s) Designacion  con
técnicamente calificado{s) para atender las constancia de
consultas técnicas en la  Reunién de recepcion.
Aclaracion y al (los) servidor(es) publico(s) Carpeta del proceso
responsable(as) de realizar la inspeccion de contratacién
previa {esta dltima cuando corresponda) remitida,
mediante memorandum.
Remitir a la DLC la carpeta del proceso de
confratacion,
7 Analista  UPC- | Registrar en el SICOES el Formulario 100 Formulario 100 del Hasta tres (3) dias
DLC adjuntando la decumentacion respaldatoria SICOES ¥ habiles siguientes a la
conforme al Manual de Operaciones del confirmacion de recepcion de la carpeta
SICOES y publicar la Convocatoria en la registro, del proceso de
Mesa de Partes. Convocatoria contratacion.
Optativamente a requerimiento de la Unidad publicada en Ia El plaze de
Solicitante se podrd cursar invitaciones a Mesa de Partes. presentacion de
potencial(es) proponente(s} entregandoles el Invitaciones a propuestas en
DBC, asimismo se podrd publicar la potenciales convocatorias
Convocatoria en medios de comunicacién proponentes ylo nacignales sera
alternativos de cardcter publico. Convocatoria minimamente fijado en
publicada en quince {15) dias habiles
medios de computados a partir del
comunicacién dia siguiente habil de la
alternativos de fecha de publicacion en
caracter publico el SICOES.
{cuando En caso de
corresponda). convocatorias

internacionales el plazo
de presentacién  de
propuestas para la
contratacién de bienes,
servicios generales vy
servicios de consultoria
serd minimamente
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. Instrumentos ylo .
Pasc | Responsable Actividad Fommulart osy Tiempo

fijado en veinte (20)
dias habiles
computados a partir del
dia siguiente habil de la
fecha de publicacion en
el SICOES.

Para la contratacién de
obras en convocatorias
internacionales el plazo
de presentacidn de
propuestas serda como
minimo fijado en quince
{15) dias habiles
computados a partir de
la fecha de publicacién
en el SICOES.

Las invitaciones y la
publicacion de la
Convocatoria en medios
de comunicacion
alternativos de caracter
publico, cuando
correspondan, se
efectuaran hasta dos (2}
dias habiles siguientes
de lienado el Formulario

. 100 det SICOES.

[} Funcignario Realizar cuando corresponda |8 inspeccidén | Formulario de | De acuerdo al cronograma
Responsable de | previa y llenar Formularic de Inspeccion | Inspeccion Previa | establecido en la
la Unidad | Previa para uso interno. EIl GAMLP no | debidamente fimado Convocatoria. e Instructivo
Administrativa/ otorgara certificacion alguna por la inspeccitn | por el{los} | emitido por la DLC
Responsable(s) previa. responsables
designado(s) de designados y el
realizar la Funcignario
inspeccién Responsable de |la
Previa Unidad Administrativa.

Analista UPC- | Efectuar la recepcién de las consultas escritas | Consultas escritas | De acuerdo af cronograma
DLC/Unidad de los potenciales proponentes y coordinar | enviadas por los | establecido en la
Solicitante las respuestas. potenciales Convocatoria.
proponentes.
Analista  UPC- | Efectuar la Reunion de Aclaracion prevista en | a) Acta de Reunidn de | a) Inmediatamente
DLC/ la Convocatoria, para dar respuesta a las Aclaracion suscrita concluido el acto de
Servidor(es) consultas escritas y a las que se efectien en ¥ Listado de Reunién de Aclaracion.
Publico(s) el acto. Asistentes. by En el mismo dia de
designado(s) de | a)Elaborar el Acta de la Reunion de | b)Acta de Reunidn de realizado el Acto de
la Unidad Aclaracion incluyendo tedas las consultas Aclaracion Reunién de Aclaracién
Solicitante escritas y/o verbales y adjuntar el Listado publicada. c)En el mismo dia de
de Asistentes a la misma. ¢) Acta de Reunién de realizado el Acto de
b)Publicar el Acta de la Reunién de Aclaracion con Reunidn de Aclaracion.
Aclaracién en el SICOES. constancia de
c) Remitir via correo electronico el Acta de notificacion via | dyHasta dos {2) dias
Reunion de Aclaracién, a cada uno de [os correo electronico habiles siguientes a la
participantes al correo electrénico desde el | d) Documento de realizacion del Acto de
cual efectuaron las consultas. Enmiendas al DBC Reunion de Aclaracion,
d) Elaborar el Documento de Enmiendas al (si comresponde). :
DBC (si corresponde).
RPC Aprobar el DBC con las enmiendas y | Resolucion Hasta dos (2) dias hébiles
aclaraciones, si  existieren, mediante | Administrativa de | siguientes a la Reunién de
Resolucion Administrativa elaborada, visada y | aprobacién del DBC | Aclaracién.
fimada por ella) Asesor(a) Legal, que | incluyendo si
instruira la notificacién en el SICOES e | comesponde la
incluird (si comresponde) la ampliacién de | ampliacion de plazo.
plazo para la presentacién de propuestas de
hasta diez (10) dias habiles
12 Analista UPC- | a)Registrar en et SICOES la Resolucion | a) Formulario 120 del | a)EI plazo serd de
DLC Administrativa de aprobacion del DBC, fas SICOES ¥ acuerdo a lo
enmiendas (si comesponde) yfo la confirmacion de establecide  en el
ampliacién de plazo (si corresponde). registro. Manual de Operaciones
b) Notificar mediante comeo electrénice la | b) Constancia de del SICOES.
Resoluciéon que aprueba el DBC a los notificacién via | byHasta dos (2) dias
asistentes al Acto de Reunién de correo electronico. hébiles de emitida la
Aclaracion. ¢) Formulario  100-E Resolucion que

Calle Magcado N° 1298
- Teinfonny (591 21 7650000 - 2202000
,Faxr {861.2} 2204377
Cajan Posial 10654
| corenspandendiaatiapa? bo
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Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo
¢)En caso de requerirse una ampliacién de det SICOES aprueba el DBC.
plazo para la presentacién de propuestas {cuando c}De acuerdo a o
por caso fortuito ¢ fuerza mayoer registrar en corresponda). establecido en el
el Formularie 100-E del SICOES incluyendo Manualt de Operaciones
la Resolucion Administrativa de ampliacion del SICOES.
de plazo {cuando corresponda).
13 Potenciales Podran interponer Recurso Administrativo de | Recurso Hasta tres (3} dias habiles
proponentes impugnacién de acuerdo a lo establecido en | Administrativo de | siguientes a la publicacién
las NB-SABS. Impugnacién.(cuando | de la Resolucion
corresponda) Administrativa impugnable
en el SICOES.

14 RPC Designar  al{los) servidor{es) pdblico(s) | Memorandum de | Dentro de los tres {3) dias
técnicamente calificados como miembro(s) de | Designacién con | habiles previos a la
la Comisién de Calificacion. constancia de | presentacion de

recepcion. propuestas.

t5 Servidor(a) Efectuar la recepcion de la (s) Garantia (s} de | Acta de Ciere de | Inmediatamente concluido

Publicoa) de la | Seriedad de Propuesta yfo Muestras {cuando | Recepcién de | el plazo para la recepcidn
DLC corresponda) Garantia de Seriedad | de propuestas.
designadoa) de Propuesta vylo
como Muestras
encargado(a)
para recepcion
Garantias ylo
Muestras
16 Comision de | a} Efectuar la apertura de | a)Ficha de apertura | Inmediatamente concluido
Calificacion propuestaspresentadas a través del del proceso emitida | el Acto de Apertura de
RUPE, en acto puoblico, elaborar y por el SICOES, Propuestas.
suscribir el Acta de Apertura de Acta de Apertura de
Propuestas y adjuntar el Listado de Propuestas,
Agistentes al mismo. adjuntando los
b} Elaborar nota con la Nomina de formularios
Proponentes que presentaron  sus establecidos en el
propuestas y remitirla para conocimiento DBC (debidamente
d¢el RPC a fines de eventual excusa, fiimados por la
¢)  Solicitar mediante proveido a través del Comisidn 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 Némina
de Proponentes
participantes  para
conocimiento  del
RPC.
¢} Proveido de
solicitud de Informe
Legal.
17 Analista UPC- | Publicar el Acta de Apertura de Propuestas en | Acta de Apertura de | En el mismo dia de
oLC el SICOES. Propuestas publicada | realizade el Acto de
en el Formulario 100 | Apertura de Propuestas
del SICOES.
18 Asesor(a) Legal | Efaborar el Informe Legal de Revision de | Informe Legal de | Hasta tres (3) dias habiles
oLC Propuestas dirigido a la Comisién de | Revisién 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

técnicos de la
Comisién de
Calificacion

técnica de las propuestas presentadas
conforme al métode de seleccién y
adjudicacion establecido.

b) Elaborar el Informe Técnico dirgide al
Integrante 1 de la Comision de Calificacion
que debe incluir como minimo lo siguiente:
1) Nomina de fas propuestas presentadas.
2) Resultados de la evaluacion preliminar.

3) Detalle de da revisibn aritmética
(cuando corresponda).

4) Evaluacién econémica {cuando
corresponda).

5) Evaluacidn técnica,

6) Verificacion del Inmueble (cuando

corresponda)
7) Cuadros detallados de la evaluacion de
las experiencias solicitadas adjuntando

VoBo del Integrante 1
de la Comisién de
Calificacion.

habiles siguientes a Ia
recepcion  del Informe
Legal de Revision de
Propuestas.

En el caso de Servicios de
Consultoria para
Empresas Consultoras y
Arrendamiento de Bienes
Inmuebles e plazo sera
de cinco (5} dias habiles
siguientes de recibido el
Informe Legal de Revisidn
de Propusestas.
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los anexos que correspondan.

8} Resultados de la Evaluacion,

El Informe Técnico debe incluir las causales

de descalificacién y los  erores

subsanables {cuandc corresponda).

El Integrante 1 de la Comision de Calificacidn
revisara y visara el Informe Técnico.
20 Comigion de | a)Cuando corresponda convocar, mediante | a) Convocatoria a | a)En cualquier momento
Calificacion SICOES y comreo electrénico, a todos los Reunién de durante el periodo de
proponentes para la aclaracion sobre el Aclaracién evaluacion.

contenide de una o mas propuestas sin que Propuestas y Acta El piazo de publicacion

ello modifique la propuesta técnica ¢ 1a de Reunién de serd de acuerde a lo

econémica; emitiendo el Acta de Reunion Aclaracion 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 Técnico, el Informme Formulario 100 del | byHasta seis (6) dias

Legal y elaborar el Informe de Evaluacién y SICOES  (cuando habiles siguientes a la

Recomendacién de  Adjudicacion o corresponda). recepcion del Informe

Declaratoria Desierta que debe contener | b) Informe de Técnico.

como minimo o establecide en el DBC y Evaluacion y En el caso de Servicios

remitir al RPC. Recomendacién de de Consultoria para

Adjudicacion o Empresas Consultoras,

Declaratoria el plazo serd de siete

Desierta (segln {7} dias habiles

corresponda}  con siguientes a la

V°B° del RPC. recepcion del Informe
Téenico.

21 RPC a) Mediante Resolucion Administrativa | a) Resolucién a)Hasta dos (2) dias
elaborada, visada y firada por el{la) Adminisirativa  de habiles siguientes a la
Asesor(a) Legal RPC/SAF: aprobacion del recepcion del Informe
1) Aprobar el Informe de Evaluacién y Informe de de Evaluacion ¥

Recomendacion de Adjudicacién o Evaluacion y Recomendacion de
Declaratoria Desierta, segun Recomendacion de Adjudicacion o
corresponda. Adjudicacion c Declaratoria Desierta.

2) Adjudicar o declarar desierto el proceso Declaratoria byHasta dos (2) dias
de contratacién (segun corresponda) ¢ Desierta; ¥ hébiles siguientes a ia
instruir la publicacion en el SICOES. adjudicacion o recepcion del Informe

byEn su caso. solicitar complementacién o declaratoria de Evaluacién ¥
sustento, pudiendo apartarse del mismo, desierta. {segun Recomendacion de

elevando a la MAE y a la CGE Informe correspondal. Adjudicacion 0

fundamentando su decision. b) Nota de Solicitud de Declaratoria  Desierta

Informe de para la emision de la
Complementacién o Mota de Soalicitlud de
Sustento  (cuando Informe de
corresponda). Complementacion 0
Informe Sustento.
fundamentado a la La Comision de
MAE ¥ CGE Caiificacion contard con
{cuando dos (2) dias hébiles
corfesponda). para la
complementacion Q
sustento  desde la
recepcién de la Nota de
Solicitud de Informe de
Complementacion v}
Sustento.
En caso de apartarse
de la recomendacidn,
hasta tres (3) dias
hébiles para remitir el
Infonme a la MAE y a la
CGE de recibido el
Informe de
Complementacion o
Sustento.
22 Analista  UPC- | a)Registrar en el SICOES el Formulario 170 | a)Formulario 170 del | a)De acuerdo a o
DLC {que incluye la Resolucion de Adjudicacion SICOES ¥ establacido en el

o Declaratoria Desierta y el Informe de confirmacion de Manual de Operaciones

Evaluaciéon y  Recomendacion  de registro. del SICOES.

Adjudicacién o Declaratoria Desierta | b) Constancia de | byHasta dos (2) dias

emitido por la Comisién de Calificacion). natificacion via habiles de emitida la

b) Notificar mediante correo electronico la correo elactrénico. Resolucidn de
Resolucion de Adjudicacién o Declaratoria Adjudicacidn o

L0000 . 2202000
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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 fa publicacion
las NB-SABS, Impugnacién.(cuando | de la Resolucion
corrasponda) Administrativa Impugnabie
enh el SICOES.

24 Analista UPC- | ajElaborar la Nota de Solicitud de | a}Nota de Solicitud de | a)Un (1) dia  habil
DLC /Jefe UPC- Documentos para la  suscripcion  del Documentos para ta siguiente a la
DLC Contrato a ser suscrita por el (la) Jefe UPC- SUSCripcion del conclusidn del plazo de

DLC o Director{a) de Licitaciones vy Contrato con presentacion del
Contrataciones, en ausencia de este, que constancia de recurso  Administrativo
deberd contener el detalle de |(a notificacion, de impugnacién para la
documentacion necesaria a ser presentada | b) Nota de Solicitud de emisién 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 articulo 21 de las NB- Contrato. Este suscripcion del
SABS (cuando corresponda), y segun las documento no Contrato. El plazo para
cendiciones establecidas en el OBC y formara parte de la ta notificacion es hasta
notificar al Adjudicado. carpeta de proceso dos (2) dias habiles
b)Elaborar la Nota de Solicitud de de contratacidn. siguientes de su
Documentos para Protocolizacién  de emisién.
Contrato a ser suscrita por el (la) Jefe UPC- E! plazo a otorgarse al
OLC o Directorla) de Licitaciones y adjudicado debera ser
Contrataciones en ausencia de este. minime de diez (10)
dias habiles siguientes
al vencimiento del plazo
de interposicion  del
Recurso Administrativo
de  Impugnacién o
minimo quince {15) dias
hébiles en caso de
Licitacion Piblica
Internacional.

ByUn (1) dia  hébit
siguiente al vencimiento
del plazo de
interposicién del
Recurso Administrative
de Impugnacion.

25 Adjudicado a) Presentar mediante nota la documentacién | a) Nota de | En el plazo establecido en

solicitada para la suscripcion del Contrato. Presentacion de | la Nota de Solicitud de
b} Excepcionalmente y de manera justificada Documentos Documentos para  [a
podra solicitar ampliacién de plazo para adjuntando los | suscripcion del Contrato.
presentar la documentacion 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 ta
Presentacion de
Docomentos
{cuanda
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 recepcidn de
Licitaciones ¥ documentacién solictada, 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
IRPC emisién de Informe Legal correspondiente. Solicitud de | Solicitud de Ampliacién de

b) El RPC en caso de solicitud de ampliacién Ampliacién de Plazo | Plazo para la
de plazo para presentacion de documentos, para la | Presentacién de
debe analizar la pertinencia, efaborar y Presentacion de | Documentos.
suscribir la Nota de Aceptaciéon / Rechazo Documentos.
de la Solicitud de Ampliacién de Plazo para
la Presentacién de Documentos, pudiendo
ampliar cuantp se requiera y sea
debidamente justificado.

27 Analista UPC- | a)En caso de solicitud de ampliacién de | a) Nota de Aceptacién | a}Hasta (1) dia habil
DLC plazo, notificar al Adjudicado la Nota de / Rechazo de la siguiente de emitida la

Aceptacion / Rechazo de la Solicitud de

Solicitud de

Nota de Aceptacion /
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Ampliacién de Plazo para la Presentacion Ampliacién de Plazo Rechazo de la Solicitud

de Documentos y remitir al (la) Asesor{a) para la de Ampliacidén de Plazo

Legal DLC para su conocimiento. Presentacién de para la Presentacién de

b) En caso de ser necesaria la ampliacion de Documentos  con Documentos.
la fecha de suscripcién del Contrato, ésta constancia de | byLa publicacion en el
debe ser aprobada por el RPC y publicada notificacién ¥ SICOES serd de
en el Formulario 100-E del SICOES. remitida al  (la} acuerdo a lo
Asesor(a) Legal establecido por el
DLC Manual de Operaciones
b} Nuevo Cronograma SICOES.
de Plazos aprobado
por el RPC ¥y
Formufaric  100-E
del SICOES.
{cuando
corresponda).
28 Asesor(a) Legal | a) Revisar los  documentos legales | a) Informe Legai de | a) Hasta dos (2) dias
DLC presentados por el adjudicado y elaborar | Revisién y Verificacion héabiles siguientes a la
un Informe detallado a la Comisidn de | de Documentos. recepcion de los
Calificacion sobre la documentacibn legal | b} Informe Legal de documentos del
presentada. En caso que los documentos | Recomendacién  ante adjudicado, para la
prasentados no cumplan con las | Desistimiento. emisibn  del Informe
condiciones requeridas, sefialar la causal Legal de Revision y
de descalificacion. Verificacion de
b} En caso de que el adjudicado presente Documentos.
desistimientc expreso, no presente los b} Hasta dos (2} dias
documentos, presente los documentos habiles siguientes a la
fuera del plazo establecido. establecer el recepeion del
incumplimiento, la causal de desistimiento expreso 0
descalificacion y cuando corresponda la del vencimiento del
ejecucion de la garantia de seriedad de plazo de presentacion
propuesta. de documentos, en
casa de desistimiento
tacito para la emision
del Informe Legal de
Recomendacidn  ante
Desistimiento.
29 Comision de | a)Revisar y cotejar, segin corresponda, los | Informe de Revisién y | Hasta tres (3) dias habiles
Calificacion. documentos técnicos presentados por el | Verificacion de | siguientes a la recepcién
adjudicado. Documentos con el | del Informe Lepal.

1) Para empresas en caso de obras, actas ; V'B® del RPC o | En el caso de
de recepcion, definitivas, certificados o | recomendacion de | consultorias, hasta. cinco
documentacién que respalde la | evaluacién/ (5} dias habiles siguientes
experiencia requerida u  ofros | adjudicacion; en caso | a la recepcién del informe
solicitados. de no existir otra | Legal

2) Para profesionales en caso de obras, | propuesta recomendar
certificados o documentacién  que | la declaratoria
acredite la experiencia requerida, u | desierta.
otros solicitados.

3} Para bienes, documentacion de
respaldo que acredite la experiencia
requerida {si comesponde) 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, certificados de los
trabajos detallados, emitida por la
entidad contratante, u otros solicitades.

La documentacion presentada en fotocopia

simple, serd cotejada con los originales o

fotocopias legalizadas y/o verificada por

otros medios autorizados, debiendo constar

sello y fima del Integrante 2 de la

Comision.

b) Elaborar un Informe detallado para VoBo

del RPC sobre la documentacion revisada
adjuntando anexos de la verificacion de
experniencia (cuando corresponda) firmados
y sellados por los Integrantes de la
Comisidn _de Calificacién. En_case de no

CLATrEsnOnnen

visw breas ba

GO0 - 2202000
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Paso Responsable Actividad Eormularios Tiempo
existir observaciones remitir al (la)
Asesor{a) Legal DLC para la elaboracién
del Contrato.

Cuando el adjudicade:

1) Presente desistimiento expreso,

2) No presente los documentos,

3 Presente los documentos fuera del plazo
establecido, 0

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

La Comision de Calificacion descalificara la

propuesta y recomendara la ejecucion de la

garantia de seriedad de propuesta cuando

corresponda; recomendande ademas la

evaluacionfadjudicacién, segon corresponda,

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 | Formulario 190  de De acuerdo a o

DLC {que incluye el Informe de Revision y | SICOES y establecido en el
Verificacién de Documentos con el V°B® del | confimacion d Manual de Operaciones
RPC) (cuando corresponda). registro. (Cuand del SICOES.
corresponda).

M Asesor(a) Legal | Elaborar v suscribir el proyecto de Contrato y | Proyecto de Contrato | Hasta cuatro (4) dias
oLC remitis & la DLC via Jefatura UPC-DLC, para | firmado en cuatro (4) | habiles siguientes a Ia

envio al RPC o a Ja Unidad de Gabinete para | ejemplares para: recepcion de la carpeta
suscripcion del Alcalde Municipal (segin | 1) Carpeta del proceso | del proceso de
corresponda). La fecha de suscripcién del de contratacion. contratacion.

Contrato, deberd tomar en cuenta los plazos | 2) Adjudicado.

de suscripcion por las partes. 3) SAF.

La suscripcién del Contrato deberd ser | 4) Protocolizacion.

gestionado por el Asesor{a) Legal DLC.

32 Director(a) de | Remitir el Contrato para suscripcion por el | Proveido. Hasta un (1) dia habil
Licitaciones  y | Alcalde  Municipal o RPC  (segin siguiente a la recepcion de
Contrataciones corresponda). la carpeta del proceso de

contratacién.

33 Alcalde a) Suscribir el Contrato y remitir la carpeta del | a) Contrato suscrite. ) Hasta cinco (5) dias
Municipal! RPC proceso de contratacién a la DLC para la | b} Resolucion habiles siguientes a la

suscripeion por el adjudicado. Administrativa de recepcién del Contrato
En el caso de que por la cuantia el | Declaratoria Desierta. para su suscripcién,
contrate deba ser suscrito por el RPC, el | ¢} Nuevo Cronograma p) Hasta dos (2} dias
contrato deberé ser revisado y visado por | de Plazos aprobado hébiles siguientes al
el {|a) Asesor(a) Legal del RPC. por e RPC y registro del Formulario
b) El RPC, en caso de recomendacién de ;| Formulario 100-E del 190.
Declaratoria Desierta, deberda declarar | SICOES {cuando c} La publicacion en el
desierto el proceso de contratacién e | corresponda). SICOES sera de
instruir la publicacion en SICOES. acuerdo a lo
¢) En caso de ser necesaria la ampliacion de establecido por el
la fecha de suscripcién del Contrato 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 Adjudicade Suscribir el Contrato. Contrato suscrito. Hasta dos {2) dias hébiles
siguientes a la recepcion
del Contrato suscrito por
el Alcalde Municipal/RPC.

35 Asesor(a) Legal | a)Numerar el Contrate en el SIM | a)Contrato numerado | a)Hasta tres (3) dias
DLC Contrataciones y  mediante  correo y constancia de habiles siguientes a la

electrdnico informar este hecho al RPC
para la designacién de la Comisién de
Recepcidn, y al Responsable de Garantias
UGDS-DLC para el registro de la garantia
en ef SiM Contratacicnes.

b} Entregar un (1) ejemplar del Contrato al
contratista / proveedor / consultor v un (1)
ejemplar al servidor publice responsable de
Ja protocolizacién de contratos, de acuerdo
a Instructivo emitido por la DLC.

¢) Registrar la informacién del Contrato en la
CGE vy gestionar la  suscripcién  del

comunicaciéon  via
correo electronico.

b) Fermularios de
entrega de
Contratos.

¢} Formulario de
Registro de
Contrato en la CGE
debidamente

firnado y sellado en
dos (2) ejemplares
{adjuntando ung

b)Hasta dos

suscripcién del Contrato
por las partes.

(2) dias
habiles siguientes de
numerado el Contrato.

¢)Hasta cinco (5) dias

habiles siguientes a ia
suscripcion del Contrato
por las partes.
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Formulario de Registro por el ({la) fotocopia del
Director(a) de Licitaciones y Contrato}
Contrataciones. Constancia de
1} Remitir un (1) ejemplar del Formulario recepcién del (la)
de Registro de Contrato al servidor servidor publico
publico municipal asignado para el municipal asignado
envio de informacién a la CGE para el envip de
(adjuntandg una folocopia 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.
procesac de contratacidn. Carpeta del proceso
Remitir la carpeta del procese de de contratacion
contratacion al {la) Analista UPC-DLC. remitida.

35 RPC Designar la Comisién de Recencion, Memorandum de | De acuerdo a lo
Designacion con | establecido en el numeral
constancia de | 4.10. del presente
recepcion que deberd | documento.
ser remitido a la DLC
por el (la) Jefe SAF
para que forme parte
de la carpeta del
proceso de
condratacion.

37 Analista UPC- | a)Registrar en el SICOES el Formulario 200 | a) Formulario 200 del | a) Hasta veinte (20) dias

DLC adjuntando la documentacidn respaldatoria SICOES ¥ habiles siguientes a la
conforme a Manual de Operaciones del confirmacién de suscripcién del Contrato
SICOES. registro. por las partes,

b) Elaborar, suscribir y gestionar fa firma de 1a | b) Nota de
Nota de Cumplimiento de Normativa por el Cumplimiente  de | b} Hasta veinte (20) dias
{lay Asesor{a) Legal y Analista de MNormativa suscrita. hébiles siguientes a la
Infraestructura  {cuando  corresponda) | ¢) Listado de Control suscripcidn del Contrato
asignados al procesa de contratacion. de Documentos por las partes.
c¢) Elaborar y suscribir el Listado de Control de suscrito en un (1) | ¢) Hasta viente (20} dias
Documentos. ejemplar para la hébiles siguientes a la
d)Remitir la carpeta del procese de carpeta del proceso suscripcién del Contrato
contratacion al (la) Jefe UPC-DLC. de contratacion y un por las partes.
(1 ejemplar | d)Hasta veinte (20) dias
adicional por cada hébiles siguientes a la
Contrato. suscripcion del Contrato
d) Carpeta del proceso por las partes.
de contratacion
remitida.

Y 38 Jefe UPC-DLC Visar la Nota de Cumplimiento de Normativa y | Nota de Cumplimiento | Hasta dos (2} dias habiles
remitir al (la} Director(a) de Licitaciones y | de Normativa con V° | siguientes a fa recepcion
Contrataciones la carpeta del proceso de | B de la carpeta del proceso
contratacion. Carpeta del proceso | de contratacidn.

de contratacion
remitida.

39 Director(a) de | Remitir a la UGDS-DLC la carpeta del | Carpeta del proceso | Hasta dos (2) dias habiles
Licitaciones y | proceso de contratacion. de contratacion | siguientes a la recepcion
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 hébil
de contratacidén | siguiente de recibida la
asignada  mediante | carpeta del proceso de
proveido. contratacion.

41 Analista DLC Verificar la  comespondencia de la | a)Listade de Control | Hasta cuatro (4) dias
documentacién de la carpeta del proceso de de Documentos | habiles siguientes a la
contratacién con el Listade de Control de suscrito y carpeta | recepcibn de la carpeta
Documentos. del proceso de | del proceso de
a) En caso de conformidad con la campeta del contratacién cantratacion.

proceso de cantratacion, suscribir el Listado remitida al Archivo | En caso de que la carpeta
de Control de Documentos y remitir a UGDS-DLC. del proceso de
Archivo UGDS-DLC. b) Carpeta del proceso | contratacién sea devuelta,
bYEn caso de existir observaciones en la de contratacion | el (la) Jefe UPC-DLC debe
carpeta del proceso de contratacion devuelta. instruir el ajuste
devolver la misma a la UPC-DLC a través correspondiente y remitir a
del {la) Director(a} de Licitaciones y la UGDS-DLC. La UPC-
Contrataciones DLC deberd efectuar los
ajustes que correspondan

de forma oportuna.

42 Archive UGDS- | a)Suscribir el Listado de Control de | a)lListado de Control [ Hasta siete (7) dias
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Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo
DLC Documentos. de Documentos | habiles siguientes a Ia
SUSCito. recepcién de fa carpeta
b) Remitir al (la) Jefe SAF un {1) ejempiar del process de
original det Contrato, un (1) ejemplar | b) Proveido contratacion.
original del Listado de Controf de adjuntando
Documentos, copia de los documentos de documentacion.
garantia y la constancia del emwio via | ¢} Archivo digital
correo  electrénico de la propuesta actualizado.
adjudicada. d) Carpeta del proceso
¢} Digitalizar el proceso de contratacion de de contratacién
acuerdo a Instructive emitido por la DLC. archivada.
d) Archivar el proceso de contratacion.

5.4. Contratacion 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 suscrito dentro los
cinco (5) ultimos dias habiles del mes, la carpeta del procesc de contratacion
debe ser remitida a ia UGDS-DLC en el plazo establecido en el Instructivo emitido
por la DLC,

b) En caso que el proceso de contratacion sea devuelto con observaciones dentro
los cinco (5) ultimos dias habiles del mes, el mismo debe ser remitido a la UGDS-
DLC en el plazo establecido en el Instructivo emitide por la DLC.

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 devolucién a la UGDS-DLC de forma oportuna en el plazo establecido
en el Instructivo emitido por la DLC.

CUADRO N° 28: CONTRATACION BAJO LA MODALIDAD POR EXQEPC!()N 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
t Unidad a) Adjuntar constancia de Registro en et PAC | a) Constancia de | Variable.
Solicitante del SICOES. Registro en el PAC

b) Elaborar el Informe Técnico gue justifigue del SICOES.
la aplicacién de la causal de contratacion | b)Informe Técnico.
por Excepcidn, determine el proveedor, | ¢) Formulario de
contratista o consultor a ser invitado Requerimiento.
{adjuntando la documentacion de respaldo | d) Especificaciones
que corresponda) y que establezca que se Técnicas / Téminos
requerira la presentacion de la Conformidad de Referencia, en
con las Especificaciones Técnicas [ medio  digital e
Términos de Referencia. impreso

) Efectuar fa solicitud mediante Farmulario de debidamente

Requerimiento, precio
referencial.

Para el caso de bienes de consumo debers
llevar ¢l sello “Sin Existencia” o “Necesidad
de Reposicion® con firma y sello del

Responsable de Almacenes,

incluyendo el

d) Adjuntar Especificaciones Técnicas de la

obra, bien, servicio general 0 Términos de
Referencia para servicios de consultoria;
que ademas incluyan la justificacion de la
contratacién, el plazo de entrega y la forma
de pago, en medio digital ¢ impresc

firmados y sellados
en todas las hojas
por el(los)
responsable(s) de
su elaboracion.
Para el caso de
obras, planos,
planilla de
presupuesto,

computos métricos,
cronograma en
medio  digital e
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Ejecutiva por parte del Alcaide Municipal.

b)En caso de existir observaciones en la
carpeta del proceso de contratacion,
devolver a la Unidad Solicitante para su
cofreccion a través de da Autoridad
Delegada.

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
Pars el caso de obras, adjuntar las | e} Cerfificacion POA.
caracteristicas y condiciones técnicas: | f) Solicitud de emisién
planos, planilla de presupuesto, computos de certificacién
métricos, cronograma en medio digital e presupuestaria.
mpreso debidamente firnados y sellados
en todas las hojas
e} Adjuntar certificacion POA,
Solicitar la emision de la certificacion
presupuestaria.
2 Funcionario Emitir fa certificacion presupuestaria. Certificacién Variable,
Responsable de presupuestaria,
la Unidad
Administrativa
3 Jefe SAF Asignar el proceso de contratacidn 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 e Informe Legal circunstanciado | a)Informe Legal. Variable,
de la Autoridad secomendando a la Autoridad Delegada la | b) Proyecto de
Delegada procedencia legal del tramite. Resolucion
b)Elaborar el proyecto de Resolucion Ejecutiva de
Ejecutiva de Autorizacion del Proceso de Autorizacién.
Contratacién 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 'a | nota, la remision del tramite al Alcalde | remision de tramite al
Unidad Municipal para la correspondiente | Alcalde Municipal.
Solicitante autorizacion del proceso de contratacion por
Excepcién, adjuntando los instrumentos y/o
formularios  seflalados en los pasos
anteriores, previa verificacion de consistencia
de Jos mismos.
] 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 Contratacién por
proceso de coniratacidn, elaborar vy Excepcidn suscrita.
suscribir  la  Nota de Selicilud de Informe Legal con
Autorizacién de Proceso de Contratacion VoB*  de la
por Excepcion, dirigida al Alcalde Municipal, Autoridad Delegada
visar el Informe Legal y suscribir el proyecto Proyecto de
de Resolucitn Ejecutiva de Autorizacion de Resolucion
Proceso de Contratacion por Excepcion y Ejecutiva de
remitir la carpeta a la Direccién de Asuntos Autorizacion de
Juridicos. Proceso de
bYEn caso de existir observaciones en la Contratacién por
carpeta del proceso de contratacion, Excepcion suscrito,
devolver ja misma a la Unidad Solicitante Carpeta del proceso
para su correccién, de contratacion
remitida.
b} Carpeta del proceso
de contratacion
devuelta.
7 Direccién de | Revisar la consistencia de los documentos | a) Resolucidn Variable.
Asuntos enviados por la Autoridad Delegada: Ejecutiva visada.
Juridicos a)En caso de conformidad con la carpeta del Carpeta del proceso
proceso  de  contratacidn, visar la de contratacion
Resolucion Ejecutiva de Autorizacién de remitida.
Proceso de Contratacidn por Excepcion; | b) Carpeta del praceso
remitir  la  carpeta del proceso de de contratacién
contratacion para firna de la Resolucidn devuyelta.
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Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo

8 Alcalde a)Suscribir 1a Resolucion Ejecutiva de | a) Resolucion Variable.
Municipal Autorizacién de Proceso de Contratacién Ejecutiva de

por Excepcion, Autorizacion

Previa numeracién remitir la Resolucion suscrita.

Ejecutiva suscrita y la carpeta del proceso de Carpeta del proceso
contratacion para prosecucion de tramite. de contratacién

b} Rechazar el tramite para la contratacién por remitida.
excepeion  instruyendo  su  devolucién | b) Proveido de
{cuandog corresponda). rechaza {cuando

correspondayl.

9 Jefe SAF Elaberar y suscribir la invitacién al proveedor, | Nota de Invitacion, Hasta dos {2) dias habiles

contratista o consultor sefalado en el informe siguientes a la recepcion

Técnico, detallando el plazo para la de la carpeta del proceso

presentacién de la Conformidad con las de contratacion,

Especificaciones Técnicas / Términos de

Referencia.

10 Propenente Presentar mediante nota, la Conformidad con | Nota de Conformidad | Dentro del plazo sefialado

las Especificaciones Técnicas / Términos de | con las | en la Nota de Invitacién.

Referencia, adjuntando la documentacién | Especificaciones

solicitada, en el plazo establecido en la nota | Técnicas / Términos

de invitacién. de Referencia

1 Jefe SAF En caso de: a) Carpeta del proceso | a) Hasta un (1) dia habi

a)Recibir la  Conformidad con las de contratacién | siguiente a la recepcitn de
Especificaciones Técnicas / Téminos de remitida. la conformidad con las
Referencia, remitir la carpeta del proceso | b} Nota gque Deja sin | especificaciones
de contratacidn a la Unidad Sclicitante para Efecto la Invitacidn técnicasfterinos de
que se efectde la Recomendacion de referencia,

Adjudicacion a la Autoridad Delegada.

b) De ser rechazada la invitacién o no recibir b) Hasta un (1} dia habil
respuesta a la invitacibn en el plazo siguiente de wvencido el
sefalado en la Nota de Invitacidn, elaborar plazo otorgado en la Nota
la Nota que Deje sin Efecto la Invitacian, 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 ala recepcion de
Unidad Referencia, mediante nota, recomendar a la | Adjudicacion. la carpeta del proceso de
Solicitante Autoridad Delegada la Adjudicacion del contratacién.

proceso, sefialando el monto y plazo

aceptado, previa verificacion de los

documentos.

13 Autoridad a) Elaborar y suscribir la Nota de | Nota de Adjudicacion | Hasta dos (2) dias habiles
Delegada Adjudicacién 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
Documentos para la  suscripcién  del Recomendacién de
Contrato v Orden de Compra / Servicio Adjudicacion, de recibido
{cuando comresponda). el Rechazo a la Invitacion
b) Elaborar y suscribir la Nota que Deja sin ¢ vencido el plazo para
Efecto la Invitacién (cuanda corresponda). presentacion  Aceptacion

de Invitacion,

14 Procesador(a) a) Elaborar, para suscripcion del Jefe SAF, 1a | a)Nota de Solicitud de | ayHasta dos (2) dias

de Compras de
la SAF

Nota de Solicitud de Documentos para la
suscripcion del Contrato u Orden de
Compra / Servicio, que deberd contener el
detalle de la documentacion necesaria a
ser presentada para la suscripcién del
Contrato u Orden de Compra / Servicio y
las garantias requeridas conforme lo
establecido en el adiculo 21 de las NB-
SABS (cuando corresponda), y notificar al
Adjudicado conjuntamente a la Nota de
Adjudicacién.

b) Remitir la carpeta al (la) Asesor(a) Legal
Autoridad Delegada

BDocumentos para la
suscripcion del
Contrato u Orden
de Compra !

Servicio con
constancia de
notificacién
conjuntamente a la
Nota de
Adjudicacién

b) Proveido de
remision.

habifes siguientes a la
emisién de la Nota de
Adjudicacion.

La notificacion deberd
efectuarse en un plazo
maximo de dos (2) dias
habiles siguientes a la
emisién de la Nota de
Solicitud de
Documentos.

El plazo a otorgarse af
adjudicado no deberd
ser mayor a diez (10)
dias habiles siguientes
a la recepcitn de la
Nota de Solicitud de
Documentos para la
suscripcion det Contrato
u Orden de Compra f
Servicio.
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misma que debera ser aceptada o
rechazada por la Autoridad Delegada.

Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo

b} Hasta antes del
vencimiento del plazo
establecido en 1a Nota
de Solicitud de
Documentos para la
suscripcion del Contrato
u Orden de Compra /
Servicio.

15 Adjudicado a)Presentar mediante nota toda la | a)}Nota de | En el plazo establecido en
documentacion  solicitada para la Presentacion de | la Nota de Solicitud de
suscripcién del Contrato u Orden de Documentos, Documentos para la
Compra / Servicio. adjuntando los | suscripcion del Contrato u

b) Excepcionalmente y de manera justificada documentos Orden de Compra /
podra solicitar ampliacion de plazo para solicitados para la | Servicio.
presentar la documentacién requerida, la suscripeion de

Contrato u Orden
de Compra f
Servicio,

b) Nata de Solicitud de
Ampliacion de Plazo

revision y emisidn de
correspondiente.

b En caso de solicitud de ampliacién de plazo
para presentacién de documentos, la
Autoridad Delegada debe analizar Ila
pertinencia, elaborar y suscribir la Nota de
Aceptacién / Rechazo de la Solicitud de
Ampliacion de Plazo para la Presentacion
de Documentos, pudiendo ampliar cuanto
se requiera y sea debidamente justificado.

Informe Legal

para la

Presentacion de

Documentos

(cuando

carresponda).

16 Jefe a)Recibida la documentacién solicitada, el | a)Proveide de | Hasta un {1) dia habil

SAF/Autoridad Jefe SAF debe remitir al (la) Asesor{a) remision siguiente a la recepcion de
Delegada Legal de la Autoridad Delegada para su | b)Nota de Aceptacion j la  documentacién  del

! Rechazo de Ia
Solicitud de
Ampliacién de Plazo
para la
Presentacion de
Documentos con
constancia de
notificacion por el
{la) Procesador(a)
de Compras de la
SAF.

adjudicado o de la Nota de
Solicitud de Ampliacién de

Plaza para la
Presentacién de
Documentos.

17 Asesor{a) Legal

a) Revisar los documentos legales

a) Informe Legal de

a)Hasta dos (2) dias

legalizadas /o verificada por otros medios

autorizados, debiendo constar sello y firma

delfios responsable (s) del cotejo/verificacion,
debiendo emitir un Informe detallado para

VoBo de la Autoridad Delegada sobre la

documentacion revisada adjuntande anexos

de la verificacion {cuando corresponda):

a) Cuando los documentos  lécnicos
presentades no cumplan con las
condiciones requeridas, recomendar a la
Autoridad Delegada Dejar sin Efecto la

de la Avutoridad presentados por el adjudicado y elaborar un Revision ¥ habiles siguientes a la
Delagada Informe Legal de Verificacion de la Verificacibn de recepcion de los
Documentacion presentada. Documentos ! documentos, del
i) En caso de que el adjudicado cumpla Informe Legal de desistimiento expresc o
con la presentacion de la Recomendacién del wvencimiento del
documentacion requerida recomendar a ante Desistimiento. plazo de presentacién
la Autoridad Delegada la suscripcién del | b) Contrato u  Orden de documentos, en |
Contrato u Crden de Compra / Servicio. de Compra [ caso de desistimiento
2} En caso de que el adjudicado presente Servicio firmado en tacito, para la emisidn
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, contratacion. habiles siguientes a la
recomendar a la Autoridad Delegada 2y Adjudicado. elaboracion del Informe
Dejar sin  Efecte la Invitacién vy 3) SAF. Legal de Revision ¥y
Adjudicacién. Verificacidn de
b)Remitir el contrato para fima de fa Documentos.
Autaridad Delegada.
18 Unidad Cuande corresponda 1a presentacion  de | Informe con el VoBo | Hasta dos (2) dias hdbiles
Solicitante documentacion lécnica, esta deberd ser [ de la  Autoridad | siguientes a la recepcion
cotejada con los originales o fotocopias | Delegada remitido del Infarme Legal de

Revision y Verificacién de
Documentos.

e i:..- -
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Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo
Invitacion y Adjudicacion.
b} Cuando la documentacién cumpla con lo
requerido, remitir al {la} Asesor{a) Legal
de la Autoridad Delegada, para la
elaboracion del Contrato u Orden de
Compra / Servicio.

19 Asesor(a) Legal | Elaborar y suscribir el proyecto de Contrato v | Proyecto de Contrato | Hasta tres (3) dias habiles
de la Autoridad | Orden de Compra / Servicio. La fecha de | u Orden de Compra / | siguientes a ia recepcién
Delegada suscripcion def Contrato u Orden de Compra / | Servicic firmado en | del Informe de Revision y

Servicio, debera tomar en cuenta los plazos | tres (3) ejemplares | Verificacién de
de suscripcion por las partes. para: documentos.

Remitir el confrato v Orden de Compra / | 1)Carpeta del proceso

Servicio para firma de la Autoridad Delegada. de contratacion.

La suscripcion del Contrato u Orden de | 2) Adjudicado.

Compra / Servicio deberd ser geslionado por | 3) SAF.

el Asesor{a) Legal Autoridad Delegada.

20 Autoridad Segun corresponda: ajNota que Deja sin | a)Hasta un (1) dia hébil

Delegada a) Deja sin efecto la Invitacién y Adjudicacion. Efecto la Invitacién siguiente a la recepeidn

b) Suscribir el Contrato u Orden de Compra / y Adjudicacion con del Informe de Revision
Servicio. constancia de y  Verificacion de
notificacion por el Documentos o Informe
(1a) Procesador(a} Legal de Revision vy
de Compras de la Verificacién de
SAF. Documentos {seglin
byContrato u  Orden corresponda}.
de Compra ! El plazo para la
Servicio suscrito. notificacion es hasta
dos (2) dias hdabiles
siguientes de  su
emisidn.
b)Hasta das (2) dias
hébiles siguientes a la
recepcion del contrato u
orden de
compralservicio
elaborado.

21 Adjudicado Suscribir el Contrato u Orden de Compra / | Contrate u Orden de | Hasta dos (2) dias habiles

Servicio. Compra / Servicio | siguientes a la suscripcién
suscrito. de contratc u orden de

compralservicio por parte

de la Autoridad Delegada.

22 Asesor(a) Legal | a)Numerar el Contrato u Orden de Compra / | a)Contrato u Orden | a)Hasta tres (3) dias

de ta Autoridad
Delegada

Servicio en el SIM Contrataciones vy
mediante correo electrénico informar este
hecho a la Autoridad Delegada para [a
designacion de la Comisién de Recepcién,

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 Ila
suscripcion del Formulario de Registro por
la Autoridad Delegada y remitir la carpeta
del procese de contratacion al (la)
Procesadgr(a) de Compras de la SAF.

de Compra /
Sewvicio numerado
y constancia de
comunicacion  via
correc electrénico.

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} sjemplares,

para;

1) Carpeta del
proceso de
contratacion.

2} Remision

mensual a la CGE
de informacion
sobre  procesos
de  contratacién
en las
modalidades
directa vy
excepcion
{adjuntando la

por

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

byHasta dos (2} dias
habiles siguientes de
numerade el Contrato u
Orden de Compra f
Servicio.

¢)Hasta cinco (5) dias
héabiles siguientes a la
suscripcién del Contrato
u Orden de Compra /
Servicio por las partes.

S0
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documentacion
establecida en el
Instructivo emitido
por la DLC)

3) Remisién
bimestral a la
CGE de registros
de contratos
{adjuntando la
documentacién
establecida en el
Instructivo emitido
por la DLC).

Carpeta del proceso

de contratacion
remitida.

23 Autoridad Designar a la Comisién de Recepcion /| Memorandum de [De acuerdo a o
Delegada Responsable de Recepcidn. Designacion con | establecido en el numeral

constancia de | 4.10. del presente

recepcién que deberd | documento.

ser remitide a la DLC

por el (la} Jefe SAF

para que forme parte

de la carpeta del

proceso de

contratacién.

24 Procesador({a} a) Registrar en el SICOES el Formulario 400 | a) Formulario 400 del | a)De acuerdo a o
de Compras de {para procesos mayores a Bs20.000.-) SICOES (procesos establecide en el
la SAF adjuntando la documentacion requerida mayores a Manual del SICOES.

conforme a Manual de Operaciones det Bs20.000.-) y | byHasta veinte (20} dias
SICOES. confirmacion de habiles siguientes a la
byElaborar y suscribir la Nota de registro. suscripcién del Contrato
Cumplimiento de Nomativa y gestionar la | b} Nota de u Orden de Compra /
firma por parte del (la) Asesor(a) Legal Cumplimiento  de Servicio por las partes.
Autoridad Delegada. Normativa suscrita. | ¢) Hasta veinte (20) dias
¢) Elaborar y suscribir el Listado de Control de | ¢) Listado de Control habiles siguientes a la
Documentos. de Documentos suscripcion del Contrato
d)Remitir la carmpeta del proceso de suscrito en un (1) u Orden de Compra /
contratacion al (la} Jefe SAF. ejemplar para la Setvicio por las partes.
carpeta del proceso | d)Hasta veinte (20) dias
de contratacion y un habiles siguientes a la
1 ejemplar suscripcién del Contrato
adicional por cada u Orden de Compra /
Contrato u  Orden Servicio por las partes.
de Compra i
Servicio.
d) Carpeta del proceso
de contratacion
remitida.

25 Jefe SAF Visar la Nota de Cumplimiento de Normativa y | Nota de Cumplimiento | Hasta dos (2) dias hébiles
remitir a la UGDS-DLC ia carpeta del proceso | de  Normativa con | siguientes de recibida Ja
de contratacién con un {1) ejlemplar en | VoBo. carpeta del proceso de
original del Contratc u Orden de Compra / | Carpeta del proceso | contratacion.

Servicio numerado. de contratacion
remitida.

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. contratacion.

Analista-DLC a) Remitir dos (2} ejemplares del Formulario | a) Constancia de | a)De acuerdo a

de Registro de Contrato u Qrden de recepcion del Instructivos emitidos por
Compra / Semvicio al servidor publico sernvidor publico la DLC.
municipal asignado para elenvio de municipal asignado | b)Hasta ocho (8} dias
informacién a la CGE (adjuntando la para el envio de hébiles siguientes a la
documentacion  establecida en  los informacibn a la recepcion de ia carpeta
Instructivos emitidos por la DLC). CGE, en hpja de del proceso de
N b) Remitir el original de la(s) garantia(s} para ruta. contratacion.
E custodia del Responsable de Garantias | b)Fotocopia de la(s) | c)Hasta ocho (8) dias
UGDS- DLC. garantia{s} con hébiles siguientes a la
¢} Verificar la correspondencia de la constancia de recepcién de la carpeta
documentacién de la carpeta del proceso recepcién del del procesc de
de contratacidn con el Listado de Control Responsable de contratacion.
de Documentos. Garantias UGDS- | En caso de que la carpeta

10 - 2202000
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Paso Responsable

Actividad

Instrumentos ylo
Formularios

Tiempo

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

DLC.

ciListade de Control
de Documentos
suscrito y carpeta

del proceso de
contratacién sea devuelta,
la Autoridad Delegada
debe instruir el ajuste

2) En caso de existir observaciones en la del proceso de | inmediato y remitie a la
carpeta del proceso de contratacion contratacion UGDS-DLC. La SAF
devolver la misma a la Autoridad remitida al Archive | debera efectuar los
Delegada a través del {la) Director(a} UGDS-DLC. ajustes que correspondan
de Licitacionas y Contrataciones, Carpeta del proceso | de forma oportuna.

de contratacién
devuelta  {cuando
correspondal.

28 Archivo UGDS-
DLC

a) Suscribir el Listado de Control de
Documentos.

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

¢) Digitalizar el proceso de contratacion 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.

¢) Archive digital
actualizado.

d) Carpeta del proceso
de contratacién
archivada.

Hasta siete (7) dias
habiles siguientes a la
recepcion de la carpeta
del proceso de
contratacion,

De corresponder dejar sin Efecto la Invitacion y/o Adjudicaciéon, la Unidad Solicitante
emitira Informe de Justificacidn que detalle el nuevo proveedor, contratista o
consultor a ser invitado a fin de retomar el proceso de contratacidon desde Ia
invitacidn (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 Resolucion Administrativa de Cancelacién 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

b} Elaborar el Informe Técnice que justifique
la aplicacion de la causal de contratacion
por Excepcion, detemrmine el contratista,
proveedor o consultor a invitar (adjuntando

PAC

SICOES.
b) Informe Técnico.
¢) Formulario de

del

la documentacién de respaldo que Requerimiento,
corresponda) y que establezca que se | d} Especificaciones
requerira la presentacion de la Conformidad Técnicas !
con las Especificaciones Técnicas / Términos de
Términos de Referencia. Referencia, en

¢) Efectuar la solicitud mediante Formulario de medio digital e
Requerimiento,  incluyendo el  precio impreso
referencial. debidamente
Para el caso de bienes de consumo debera fimados ¥
llevar el sello “Sin Existencia” o “Necesidad sellados 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)

Instrumentos yio
Responsabie Actividad Formularios Tiempo
Unidad a) Adjuntar la constancia de Registro en et | a) Constancia  de | Variable.
Solicitante PAC del SICOES. Registro en el
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. Instrumentos y/o .
Paso Responsable Actividad Formulari osy Tiempo

obra, bien, servicio general o Térmings de de su
Referencia para servicios de consultoria; elaboracion.
que ademds incluyan la justificacion de la
contratacion, el plazo de entrega y la forma | &)  Para el caso de
de pago, en medio digital e impreso obras Plangs,
debidamente firmados y sellados en todas planilia de
las hojas por el{los) responsable(s} de su presupuesto,
elaboracion. computos

¢)Para el caso de obras, adjuntar [as meétricos,
caracteristicas y condiciones técnicas: cronograma  en
planos, planilla de presupuesto, cémputos medio digital e
métricos, cronograma en medio digital e impreso
impreso debidamente fimados y sellados debidamente
en todas las hojas firmados ¥

f) Adjuntar certificacién POA, sellados,

g) Solicitar la emision de la certificacion
presupuestaria. fi Cenificacion

POA,

g) Solicitud de
emision de
certificacion
presupuestaria.

2 Funcionario Emitir la certificacion presupuestaria. Certificacidn Variable.
Responsable de presupuestaria.
la Unidad
Administrativa

3 Asesor(a) Legal | a)Elaborar el Informe Legal circunstanciado | a}informe Legal. Variable.
Autoridad recomendando a la Autoridad Delegada la | b) Proyecto de
Delegada procedencia legal del tramite. Resolucion

b)Elaborar el proyecto de Resolucién Ejecutiva de
Ejecutiva de Autorizacidn del Proceso de Autorizacién,
Contratacién por Excepcion firmada por el
{la) Asesor(a) Legal Autoridad Delegada.

4 Maxima Solicitar a la Autoridad Delegada mediante | Nota de solicitud de | Variable.
Autoridad de 1a | nota, la remisién del tramite al Alcalde | remision de tramite al
Unidad Municipal para la correspondiente | Alcalde Municipal.
Solicitante autorizacién del proceso de contratacion por

Excepcién, adjuntando los instrumentos y/o
formularios sefialados en los  pasos
anteriores, previa verificacién de consistencia
de los mismos.

5 Autoridad Revisar la consistencia de los documentos | a) Nota de Solicitud de | Variable.

Delegada enviados por fa Unidad Solicitante y el Asesor Autorizacion 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 1a Nota de Solicitud de Informe Legal con
Autorizacién de Proceso de Contratacién Veg* de la
por Excepcion, dirigida al Alcalde Municipal, Autoridad Delegada
visar el Informe Legal y suscribir el proyecto y Proyecto de
de Resolucién Ejecutiva de Autorizacién de Resolucion
Proceso de Conlratacién por Excepcion y Ejecutiva de
remitir la carpeta a la Direccion de Asuntos Autorizacion de
Juridicos. Proceso de
b)En caso de existir observaciones en la Contratagién por
carpeta del proceso de contratacion, Excepcién suscrita.
devolver la misma a la Unidad Sclicitante Carpeta del proceso
para su correccion. de contratacion
remitida.

b} Carpeta del proceso
de contratacion
devuelta.

6 Direccidn 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 campeta del Carpeta del proceso

procese de  contratacién, visar la de contratacion
Resolucién Ejecutiva de Autorizacion de remitida.
Proceso de Contratacién por Excepcion; | b} Carpeta del procese
AR remitir la carpeta del proceso de de contratacion
o contratacion para firma de la Resolucion devuelta.

Ejecutiva por parte del Alcalde Municipal.
b)En caso de existir observaciones en la

é Calie Meriade N 1298

F Tolefonos (531.2) 2650000 - 2202600
; Faxt (59121 2204377

1 Capsn Postat 106
- orresponderaimag
i veww lapaz bo

ag b

93

GOBIERNG AUTAONOMO MUNICIPAL




Instrumentos y/o

Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo
carpeta del proceso de contratacion,
devolver a la Unidad Solicitante para su
correccién  a través de fa Autoridad
Delegada.
7 Alcalde a)Suscribir  1a  Resolucidn Ejecutiva de | a) Resolucion Variable.
Municipal Autorizacién de Proceso de Contratacion Ejecutiva de
por Excepcion, Autorizacién
Previa numeracion remitir 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 tramite para la contratacién por | b) Proveido de
excepcidn  instruyendo sy develucidn rechaze  (cuando
{cuando corresponda). corresponda).
8 Director{fa)  de | Asignar el proceso de contratacién en el SIM | Memorandum de | Variable
Licitaciones  y | Contrataciones al (la} Analista UPC-DLC, | Asignacion con
Contrataciones Asesor{a} Legal DLC y Analista de | constancia de
nfraestructura UPC-DLC y remitir al {la) | recepcion.
Analista UPC-DLC via Jefe UPC-DLC.
g Analista  UPC- | Revisar que la carpeta del proceso de | a)Nota de Invitacién, a}Hasta cinco (5) dias
DLC contratacién cuente con la documentagion | b) Carpeta del proceso habiles siguientes a la
requerida, y en &l caso de obras ademéas se de contratacién recepcion de la carpeta
realizara la verificacion documental de todos devuelta del proceso de
los instrumentos técnicos. contratacion.
a) Elaborar para firma del {la} Jefe UPC- En el caso de obras
DLC o Direclor(a} de Licitaciones vy hasta siete (7} dias
Contrataciones en ausencia de éste, la habiles 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 presentacién contratacion,
de la Conformidad con las considerando cuatro {(4)
Especificaciones Técnicas / Términos de dias habiles para la
Referencia. verificacién de
b) En caso de existir observaciones en la existencia documental
carpeta del proceso de contratacién, de todos los
devolver a la Unidad Solicitante para su instrumentos  técnicos
correccidbn a través de la Autoridad por los Analistas de
Delegada. Infraestructura UPC-
DLC.
El plazo a otorgarse al .
proveedor, consultor o
contratista, debera ser
maximo de diez (10}
habiles siguientes a la
recepcion de la nota de
invitacion.
by En caso de que la
carpeta del proceso de
contratacién sea
devuelta, a ta Autoridad
Delegada debera
ajustar las
observaciones y remitir
ala DLC en un plazo no
mayor a cinco {5 dias
habiles de recibida la
carpeta del proceso de
contratacion  por  la
Autoridad Delegada.
10 Proponente Presentar mediante nota, la Conformidad con | Nota de Conformidad | Dentro del plazo sefalade
las Especificaciones Técnicas / Términos de | con las | en la Nota de Invitacién.
Referencia, adjuntando la dacumentacion | Especificaciones
solicitada, en el plazo establecido en la nota | Técnicas / Términos
de invitacion. de Referencia.
11 Analista UPC- | Encaso de: a) Carpeta del proceso | a)Hasta un (1) dia hébil
DLC a)Recibir la  Conformidad con las de contratacion siguiente a fa recepeion
Especificaciones Técnicas / Témminos de remitida. de Ja conformidad con

Referencia, remitir la carpeta del proceso
de contratacidén a la Unidad Solicitante via
Jefe UPC-DLC, para que se efectue la
Recomendacién de Adjudicacidn a la
Autoridad Delegada.

by De ser rechazada la invitacibn o no

b)Nota que Deja sin
Efecto la Invitacion

las Especificaciones
Técnicas / Terminos de
Referencia.

byHasta dos (2) dias
hébiles siguientes de
vencido ol plazo
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L Instrumentos yfo
Paso Responsable Actividad Formulari osy Tiempo
recibir respuesta a la invitacién en el plazo otorgado en la Nota de
senalado en la Nota de Invitacién, elaborar Invitacién.
la Nota que Deje sin Efecto la Ivitacion,
para suscripeion de la Autoridad Delegada.

12 Maxima Una vez recibida la Conformidad ¢on las | Nota de | Hasta un (1) dia habil
Autoridad de la | Especificaciones Técnicas / Términos de [ Recomendacion  de | siguiente ala recepcitn de
Unidad Referencia, mediante nota recomendar a la | Adjudicacion. carpeta del procese de
Solicitante Autoridad Delegada la Adjudicacion del contratacién.

proceso, sefialando el monto y plazo
aceptado, previa verificacibn de  los
documentos.

13 Autoridad a) Elaborar y suscribir la Resolucién de | Resolucidn Hasta dos (2} dias habiles
Delegada Adjudicacion para su notificacion | Administrativa de | siguientes a la recepcion

conjuntamente a la Nota de Solicitud de | Adjudicacién o Nota | de la Nota de
Documentos para la suscripcién del | que Deja sin Efecto 1a Recomendacion de
Contrate u Orden de Compra { Servicio | Invitacién, Adjudicacién o Nota que
{cuando corresponda). recomienda dejar sin

b) Elaborar y suscribir ta Nota que Deja sin efecto la Invitacién (segan
Efecto la Invitacion {cuando corresponda)
corresponda).

14 Analista UPC- | a)Elaborar la Nota de Solicitud de | a)Nota de Solicitud de | a) Hasta un (1} dia habil
DLC Documentos para la  suscripcion  de Documentos para la siguiente a la recepcidn

Contrato u Orden de Compra / Semvicio a suscripcion 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 El plazo para la
deberd contener el delalle de la constancia de notificacién de la Nota
documentacidn  necesaria para la notificacion. de Solicitud de
suscripcion de Contrato u Orden de | b) Nota de Solicitud de Documentos es de
Compra / Servicio y las garantias Documentos  para hasta dos (2} dias
requeridas canforme lo establecido en el Protocolizacion  de habiles siguientes a su
articulo 21 de las NB-SABS (cuando Contrato. Este emision.
corresponda), y notificar al adjudicado documento no £l plazo a otorgarse al
conjuntamente la Resolucién Administrativa formaré parte de la adjudicado deberd ser
de Adjudicacion. carpeta de proceso de méaximo diez (10)
b) Si el monto adjudicado es igual o mayor a de contratacion. dias habiles siguientes
Bs1.000.000 elaborar la Nota de Solicitud | ¢) Proveido de a la recepcién de la
de Documentos para Protocolizacion de remision. Nota de Solicitud de
Contrato a ser suscrita por el (la) Jefe UPC- Documentos.
DLC o en ausencia de este{a) por el (ja) b) La nota de solicitid de
Director(a) de Licitaciones ¥ documentos para
Contratacionses. protocolizacion de
c)Remitir la carpeta del proceso de Contrato {cuando
contratacién al (1a) Asesor(a) Legal DLC. corresponda)  debera
ser emitida en el mismo
plazo que la Nota de
Soligitud de
Documentos para firma
de Contrato.
¢y Hasta antes del
vencimiento del plazo
establecido en la Nota
de Solicitud de
Documentos para la
suscripcidén de Contrato
u Orden de Compra /
Servicio.

15 Adjudicado a)Presentar mediante nota toda la | a)Nota de | En el plazo establecido en
documentacion  solicitada  para  la Presentacién de | Ia Nota de Solicitud de
suscripcion  del Contrato u Orden de Documentos, Documentos para la
Compra / Servicio. adjuntando tos | suscripcibn de Contrato u

b) Excepcionalmente y de manera justificada documentos Orden de Compra [/
podra solicitar ampliacion de plazo para solicitados para la | Servicio.
presentar la docurmentacién requerida, la suscripcién de
misma que deberd ser aceptada o Contrato u  Orden
rechazada por la Autoridad Delegada. de Compra i

Servicio,
_ 1 _ b} Nota de Solicitud de
e Ampliacién de Plazo
b para la
N Presentacion de
Y Documentos
i {cuando
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Instrumentos yio

Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo
correspondal.

16 Autoridad a)El (la) Jefe UPC-DLC ! Director(a) de | a}Proveido de | Hasta un (1) dia habil
Delegada/Jefe Licitaciones y Contrataciones, recibida la remision siguiente a la recepcion de
UPC-DLC documentacién soligitada, debe remitir al | b)Nota de Aceptacién | [a  documentacién  del
{Director(a} de {la) Asesor{a) Legal DLC para su revisidn y { Rechazo de Ila | adjudicado o de la Nota de
Licitaciones ¥ emisidn de Informe Legal comrespondiente. Solicitud de | Solicitud de Ampliacion de
Contrataciones b}La Awutoridad Delegada, en caso de Ampliacion de Plazo | Plazo para la

solicitud de ampliacién de ptazo para para fa | Presentacion de
presentacion de documentos, debe analizar Presentacién de | Documentos.

la pertinencia, elaborar y suscribir la Nota Documentos  con

de Aceptacién / Rechazo de la Solicitud de constancia de

Ampliacion de Plazo para la Presentacién notificacidn por el

de Documentos, pudiendo ampliar cuanto {la) Analista 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

DLC presentados por el adjudicado y elaborar Revisidn ¥ hébiles siguientes a la
un Informe Legat de Verificacion de la Verificacién de recepeion de
Documentacién presentada. Documentos documentos
1} En caso de que el adjudicado cumpla Contrato u Orden presentados por el
con la presentacion  de la de  Compra / adjudicado, para la
documentacion requerida recomendar Servicio firnado en emision  del Informe
a la Autoridad Delegada la suscripcidn tres (3) ejemplares Legal de Revisidn y
del Contrato u Orden de Compra / {cuando Verificacion de
Servicio. corresponda) para. Decumentos.

2} En caso de que el adjudicado
presente desistimiento expreso, no
presente los documentos, presente
los docurmentos fuera del plazo
establecide o los documentos
presentados no cumplan con las
condiciones requeridas, recomendar a
la Autondad Delegada Dejar sin
Efecto la Invitacion y Adjudicacion,

b) Remitir el contrato para fima de la
Auteridad Delegada, via Jefe (a) UPC y
Directora {a} DLC.

1) Carpeta del
proceso de
contratacion.

2} Adjudicado.

3} SAF.

En el caso de que la

contratacion se

formalice mediante
contrato y requiera
protocolizacién, se
debera emitir un {1)
ejemplar  adicional
del mismo.

Hasta dos (2) dias
habiles siguientes a la
recepcion del
desistimiento expreso o
del vencimiento del
plazo de presentacién
de documentos, en
caso de desistimiento
tacito, para la emisidn
del Informe Legal de

Recomendacion  para
Dejar sin Efecto la
invitacién ¥
Adjudicacién.

by Hasta tres (3) dias
hébiles siguientes a la
elaboracion det Informe
Legal de Revision y
Verificacion de
Documentos.

Unidad
Solicitante.

Cuando corresponda la presentacién de
documentacién técnica, esta deberi ser
cotejada con los originales o fotocopias
legalizadas y/o verificada por otros medios
autarizados, debiendo constar sello y firma
delflos responsable {s) del cotejofverificacién,
debiendo emitir un informe detallade para
VoBe de la Autoridad Delegada sobre la
documentacion revisada adjuntando anexos
de la verificacion (cuando corresponda):

a} Cuandoe los documentos técnicos
presentados no cumplan con las
condiciones requeridas, recomendar a
la Autoridad Delegada Dejar sin Efecto
la Invitacion y Adjudicacién,

b) Cuando la documentacién cumpla con
lo requerido, remitir af (la) Asesor(a)
Legal DLC, para la elaboraciéon del
Contrato u Orden de Compra / Servicio.

Informe con el VoBo
de la Autoridad
Delegada remitido

Hasta dos {2) dias habiles
siguientes a la recepcidn
del Informe Legal.

19

Asesor(a) Legal
DLC

Elaborar y suscribir el proyecto de Contrato v
Orden de Compra / Servicio. La fecha de
suscripcidn del Contrato u Orden de Compra /
Servicio, deberd tomar en cuenta los plazos
de suscripcién por las partes,

Remitir el contrato u Orden de Compra /
Servicio, a la DLC via Jefatura UPC para
fima de la Autoridad Delegada/Alcalde
Municipal, segtin corresponda.

La suscripcién del Contrato u Orden de

Proyecto de Contrato

u Orden de Compra /

Servicie firmado en

tres (3) ejemplares

para:

1) Carpeta del proceso
de contratacion,

2) Adjudicado.

3) SAF.

En &l caso de que el

Hasta tres (3) dias habiles
siguientes a la recepcidn
del Informe de Revisidn y
Verificacion de
Cocumentos.
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Instrumentos yfo

Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo
Compra / Servicio debera ser gestionado por | monto adjudicado sea
el Asesor (a) Legal DLC. igual o mayor a

Bs1.000.000.-, y que
la contratacidn  se
formalice mediante
Contrato, se deberd
emitir un (1) ejemplar
adicional del mismo,
destinado a la

Servicio.

1) Para procesos de contratacion cuyo
monto adjudicado sea menor ¢ igual a
Bs1.000.000.- la Autoridad Delegada
debera suscribir £l Contrate u Orden de
Compra / Servicio, y remitir a la DLC
para la suscripcién por el adjudicado.

2) Para procesos de contratacion cuyo
monte adjudicado sea mayor a
Bs$1.000.000.- el Alcalde Municipal
debera suscribir el Contrato y remitir a
la DLC para fa suscrpcién por el
adjudicado.

protocolizacion.

20 Asesor(a) Legal | Revisar y visar el Contrato u Orden de | Contrato u Orden de | Hasta dos (2) dias habiles
SAF/Autoridad Compra / Servicio para su aprobacion y | Compra /[ Serviclo | siguientes a la recepcidn
Delegada remitir a la Autoridad Delegada cuando el | visado. de la carpeta del proceso

monto del contrato sea hasta Bs1.000.000.-. de contratacién.

21 Autoridad Segun corresponda: a)Nota que Deja sin | a) Hasta un (1) dia habil
Delegada/ a)Deja sin efecto la Invitacion y Adjudicacién, Efecto la Invitacién siguiente a la recepcién
Alcalde por la Autoridad Delegada. y Adjudicacién con del Informe Legal de
Municipal b} Suscribir el Contrato u Orden de Compra / constancia de Revision y Verificacion

notificacion por el
{la) Analista UPC-
DLC.

b)Contrato u Orden
de Compra f
Servicio suscrito.
Contrato suscrito.

de Documentos o
Informe {segun
corresponda). El plazo
para la notificacion es
hasta dos (2} dias
héabiles siguientes de su
emisién.

b) Hasta dos (2) dias
habiles siguientes a la
recepcién del Contrato
u Orden de Compra /
Servicio elaborado para
procesos de
contratacion cuyo
monto  adjudicado sea
mengr o0 igual a
Bs1.000.000.-.

Hasta cinco (5) dias
habiles siguientes a la
recepcién del Contrato

elaborado para
procesos de
contratacion cuyo

monto adjudicade sea
mayor a Bs1.000.000.-.

22 | Adjudicado

Suscribir el Contrato u Orden de Compra /
Senvicio.

Contrato u Orden de
Compra / Semvicio
SUSCrito.

Hasta dos (2) dias habiles
siguientes a la suscripcion
del Contrato u Orden de
Compra / Servicio por la
Autoridad
Delegada/Alcalde
Municipal.

23 Asesor{a} Legal
DLC

a) Numerar el Contrato u Qrden de Compra /
Servicio en el SIM Contrataciones y
mediante correo electrénice informar este
hecho a la Autoridad Delegada para la
designacion de la Comisién de Recepcion.

b) Entregar un (1) ejemplar del Conirate al
contratista / proveedor / consultor y un {1)
ejemplar al servidor publico responsable de
la protocolizacion de contratos de acuerdo
a Instructiva emitido por la DLC. (cuando
corresponda)

c) Registrar la infomacién det Contrato u
Orden de Compra  Servicio en la CGE,
gestionar a suscripcion del Formulasio 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
publico munigipal asignado para el
envic de informacibn a la CGE
{adjuntando la documentacion
establecida en los Ingtructivos emitidos

a)Contrato u Orden
de Compra !
Servicic numerado
y constancia de

comunicacién  via
comren electrénico.
b) Formulario de

Entrega de Contrato
u Orden de Compra
I Servicio.

¢) Formulario de
Registro de
Contratc u Orden
de Compra /
Servicio en la CGE
debidamente
fimado y sellade en
tres (3) ejemplares.

1} Carpeta del
proceso de
contratacion.

2} Remisidn

mensual a la

a)Hasta tres (3) dias
hébiles siguientes a la
suscripeién del Contrato
u Orden de Compra /
Servicio suscrito por las
partes.

b)Hasta dos (2) dias
habiles siguientes de
numerado el Contrato u
Orden de Compra /
Servicio,

¢)Hasta cinco (5) dias
hébiles siguientes a la
suscripcién del Contrato
v Orden de Compra /
Servicio por las partes.

$Fax {3912
* Cajon Postal 16
¢earrespomien
L wvave lapas bo
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Instrumentos ylo

Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo

por la DLC). CGE de

2) Adjuntar un (1) ejemplar del Formutario informacian
de Registro de Contrato u Orden de sobre procesos
Compra / Servicio a la carpeta del de contratacidn
proceso de contratacion. en las

Remitir la carpeta del proceso de modalidades

contratacién al (la) Analista UPC-DLC. directa y por
excepcion
(adjuntande Ila
documentacion
astablecida en
el Instructivo
emitide por la
DLC)

3) Remisidn
bimestral a la
CGE de
reqistros de
contratos
{adjuntando  la
decumentacion
establecida en
el [nstructivo
emitido por la
DILC)

Constancia de

recepeion del

senvidor pablico
municipal asignado
para el envio de
infformacion a la

CGE, en hoja de

ruta.

Carpeta del proceso

de contratacion

remitida.

24 Autoridad Designar a la Comisidn de Recepcion. Memorandum de | De acuerdo a lo
Delegada Designacion con | establecido en el numeral
constancia de | 4.10. del presente
recepcion que debera | documento,

ser remitide a la DLC
por el {la) Jefe SAF
Leonidas para que forme parte
Poma R, de la carpeta del
2., .5, proceso de
contratacion.

25 Analista  UPC- | a)Registrar en el SICOES el Formulario 400 | a)Formularic 400 del | a)De acuerdo a lo
pLC adjuntando la documentacién requerida SICOES ¥ establecidc 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 habiles siguientes a la
Nota de Cumplimiento de Normativa por et Cumplimiento  de suscripeidn del Contrato
(la) Asesor(a) Legal y Analista de Normativa suscrita. u Orden de Compra /
Infraestructura  (cuande  comresponda) | c}Llistado de Control Servicio por las partes.
asignados al proceso de contratacion. de Documentos | c) Hasta veinte (20) dias
¢} Elaborar y suscribir el Listade de Contro) de suscrito en un (1) habiles siguientes a la
Documentos y remitir la carpeta det ejemplar para la suscripcién del Contrato
proceso de contratacion via Jefe UPC-DLC carpeta del proceso u Orden de Compra /
para su envio a ta DLC, de contratacién y un Servicio por las partes,
{1) ejemplar
adicional por cada
Contrato u  Orden
de Compra !
Servicio.  Carpeta
del proceso de
contratacion
remitida.

Jefe UPC-DLC Visar la Nota de Cumplimiento de Normativa y | Nota de Cumplimiento | Hasta dos (2) dias habiles
remitir al (la) Director(a) de Licitaciones y | de Normativa con | siguientes de recibida la
Contrataciones fa carpeta del proceso de | VoBo. carpeta del proceso e
contratacion. Carpeta del proceso | contratacion.

de contratacién
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documentacidn de la carpeta del proceso de
contratacion con el Listado de Control de

de Cocumentos
suscrite y carpeta

kY
COPBIEFN AT D MUMICEHRAL DYE LA PAT
Instrumentos ylo
Paso | Responsable Actividad Fomulario: Tiempo
remitida.

27 Director(a} de | Remitr a la UGDS-DLC la carpeta del | Carpeta del proceso | Hasta dos (2) dias habiles
Licitaciones y | procese de contratacion, de contratacion | siguientes a la recepcion
Contrataciones remitida. de la campeta del proceso

de contratacién.

28 Jefe UGDS-DLC | Registrar y asignar el proceso de contratacion | Carpeta del proceso | Hasta un {1) dia habil

en &) SIM Contrataciones. de contratacién | siguiente de recibida la
asignada mediante | carpeta del proceso de
proveido. contratacion.

28 Analista-DLC Verificar la  commespondencia de la | a)Listado de Control | Hasta cuatro (4) dias

hébiles siguientes a la
recepcion de la carpeta

Documentos. del proceso de | del proceso de
a) En caso de conformidad con la carpeta del contratacion contratacion.
proceso de contratacién, suscribir el Listado remitida al Archivo | En caso de que la carpeta
de Control de Documentos y remitir al UGDS-DLC del proceso de
Archiva UGDS-DLC b) Carpeta del proceso | contratacion sea devuelta,

el (la} Jefe UPC-DLC debe
instruir el ajuste
correspondiente y remitir a
la UGDS-DLC. La UPC-
DLC deberd efectuar los
ajustes que comespondan
de forma oportuna.
Hasta cinco (5}

b)En caso de existir observaciones en a de contratacion
carpeta del proceso de contratacion devuelta.
devolver 1a misma al (la) Jefe UPC-DLC a
través del (la} Director{a) de Licitaciones y
Contrataciones.

30 Archivo UGDS- | a)Suscribir el Listado de Control de | ajlListado de Control dias

DLC Documentos. de Documentos | habiles siguientes a la
b) Remitir al {la} Jefe SAF un (1) ejemplar del suscrito. recepeién de la carpsta
Listado de Control de Documentos y copia | b) Proveido del proceso de
de los documentos de garantia {cuando adjuntando contratacion.
corresponda). documentacién.
c) Digitalizar ¢! proceso de contratacion de | c) Archivo digital
acuerdo a Instructivo emitido por la DLC. actualizade.
d} Archivar el proceso de contratacion. d) Carpeta del proceso
de contratacion
archivada.

De corresponder Dejar sin Efecto la Invitacion y/o Adjudicacion la Unidad Solicitante
emitira Informe de Justificacion que detalle el nuevo proveedor, contratista o

Para la contratacion de obras, en el caso de Dejar sin Efecto la Invitacion yfo
Adjudicacion, la Unidad Solicitante debera verificar que los precios unitarios no
tengan una antigiledad mayor a cuatro meses.

En caso de que se considere no proseguir con el proceso de contratacion y previa
emision de la Resolucién Administrativa de Cancelacion correspondiente, debera
gestionarse la abrogacion de la Resolucién Ejecutiva de Autorizacion.

4

A CUADRO N° 30: CONTRATACION BAJO LA MODALIDAD POR I;XCEPCION DE
BIENES, OBRAS, SERVICIOS GENERALES Y DE CONSULTORIA MAYORES A
Bs20.000 (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) HASTA Bs200.000.- (DOSCIENTOS

MIL 00/100 BOLIVIANOS), POR SOLICITUD DE PROPUESTAS CON

CONVOCATORIA
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} Elaborar el Informe Técnico que justifique del SICOES.
la aplicacion de la causal de contratacion | b)Informe Técnico.
por Excepcidn {adjuntando la | ¢) Formulario de
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Instrumentos vio

Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo
documentacién de respaldo que Requerimiento.
corresponda) determinando la solicitud de | d) Especificaciones
propuestas con cenvacatoria: Técnicas / Téminos
c) Efectuar la solicitud mediante Formulario de de Referencia, en
Requerimiento, incluyende el precio medio  digital e
referencial. impreso
Para el caso de bienes de consumo debers debidamente
llevar el selte “Sin Existencia” o "Necesidad firnados y sellados
de Reposicion™ con fima y selle del en todas las hojas
Responsable de Aimacenes. por elflos)
d) Adjuntar Especificaciones Técnicas de la responsable(s) de
obra, bien, servicio general o Términos de su elaboracion.
Referencia para servicios de consultoria; | &) Planos, planilla de
que ademas incluyan la justificacion de la presupuesto,
contratacion, el plazo de entrega y la forma computos métricos,
de page, en medio digital & impreso cranpgrama an
debidamente firmados y sellados en todas medio  digital e
las hojas por el{los) responsable{s) de su impreso
elaboracion, debidamente
e}Para el caso de obras, adjuntar las firmados y sellados,
caracteristicas y condicignes técnicas: para el caso de
planos, planilla de presupuesto, cdmputos obras
métricos, cronograma en medio digital e | ) Certificacion POA.
impreso debidamente fimados y sellados | g) Solicitud de emision
en todas las hojas de certificacion
f) Adjuntar certificacion POA. presupuestaria.
g) Solicitar Ja emisién de la certificacion
presupuestaria.
2 Funcionario Emitir la certificacién presupuestaria. Certificacion Variable.
Responsable de presupuestaria,
la Unidad
Administrativa
3 Jefe SAF Asignar el proceso de contratacién en el StM | Memorandum de | Variable.
Contrataciones al Procesador de Compras y | asignacion con
Asesor(a) Legal SAF y remitir la carpeta de | constancia de
proceso contratacién al Asesor Legal | recepcion
Autoridad Delegada.
4 Asesor(a) Legal | a)Elaborar el informe Legal circunstanciado | a) informe Legal. Variable,
de la Autoridad recomendando a la Autoridad Delegada la | b)Proyecto de
Delegada procedencia del tramite. Resolucién
b)Elaborar el proyecto de Resolucidn Ejecutiva.
Ejecutiva de Autorizacidn del Proceso de
Contratacion por Excepcién firnada por el
(la) Asesor(a) Legal y la Autoridad
Delegada.
5 Maxima Solicitar a la Autoridad Delegada mediante | Nota de solicitud de | Variable,
Autoridad de la | nota, la remisibn del framite al Alcalde | remisién de tramite al
Unidad Municipal para la correspondiente | Alcalde Municipal.
Solicitante autorizacién del proceso de coniratacién por
Excepcién, adjuntando los instrumentos yio
formularios  sefialados en los  pasos
anteriores, previa verificacion de consistencia
de los mismos.
8 Autoridad Revisar la consistencia de los documentos | a)Nota de Solicitud de | Vanable,
Delegada enviados por la Unidad Solicitante y el Asesor Autorizacién de

Legal de la Autoridad Delegada:

a) En caso de conformidad con la carpeta del
proceso de contratacidn, elaborar y
suscribir la  Nota de Solicitud de
Autorizacién de Proceso de Contratacién
por Excepcion, dirigida al Alcalde Municipal,
visar el Informe Legal y suscribir el proyecto
de Resolucion Ejecutiva de Autorizacién de
Proceso de Contratacién por Excepcion y
remitir la carpeta a la Direccién de Asuntos
Juridicos.

b}En caso de existir observaciones en la
carpeta del proceso de contratacién,
devolver la misma a la Unidad Solicitante
para su cofreccion,

Proceso de
Contratacion por
Excepcibn suscrita.
Informe Legal con
v°B® de la
Autoridad Delegada
y Proyecto de

Resolucion

Ejecutiva de
Auterizacion de
Proceso de
Contratacién  por

Excepcidn suscrita,
Carpeta del procaso
de contratacion
remitida.
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publicar ja Convocatoria en la Mesa de
Partes.

publicada en Mesa
de Partes.

Instrumentos y/o
Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo
b} Carpeta del proceso
de contratacion
devueita.
7 Direccion de | Revisar la consistencia de los documentos | a) Resolucion Variable.
Asuntos enviados por la Autoridad Delegada: Ejecutiva de
Juridicos a)En caso de conformidad con la carpeta del Autorizacion visada.
proceso de  contratacién, visar fa Carpeta del proceso
Resolucién Ejecutiva de Autorizacién de de contratacion
Proceso de Contratacidn por Excepcion, remitida.
remitir la carpeta del proceso de | b)Carpeta del proceso
contratacion para fina de la Resolucién de contratacién
Ejecutiva por parte del Alcalde Municipal. devuelta.
bYEn caso de existir observaciones en 1a
carpeta del proceso de contratacion,
devolver a la Unidad Solicitante para su
correccion a través de la  Autoridad
Delegada.
8 Alcalde a) Suscribir la  Resolucion Ejecutiva de | a)Resolucidn a) Variable.
Municipal Autorizacion de Proceso de Contratacion Ejecutiva de
por Excepcitn. Autorizacion
Previa numeracian remitir la Resolucién suscrita,
Ejecutiva suscrita y Ja carpeta del proceso Carpeta del proceso
de contratacion para prosecucién de de contratacion
tramite. remitida.
b) Rechazar el trimite para la contratacion por | b) Proveido de
excepcion  instruyendo  su  develucién rechazo  {cuando
{cuando corresponda). correspondal.
g Procesador(a) a) Registrar en el SICOES el Formulario 100 | a}Formulario 100 del a) Variable.
de Compras de adjuntando el DBC por Excepcién usando SICOES y El plazo de
la SAF el modeto 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

cuatro {4) dias habiles
siguientes a la fecha de

b) Optativamente se podra cursar invitaciones | b) Invitaciones a publicacion  en el
a potencial{es) proponente(s) potencial{es) SICOES.
entregandole(s) el DBC. proponente(s)  (si En caso de seguros, el

corresponde). plazo de presentacion
de propuestas serd
como minimo fijado en
ocho (8) dias habiles
siguientes a la fecha de
publicagion en el
SICOES.
byMasta dos (2) dias
habiles siguientes de
llenado et Formulario
100 del SICOES.

10 Funcionario Realizar cuando comesponda la inspeccion | Formulario de | De acuerdo al cronograma
Responsable de | previa y llenar Formulario de Inspeccion Inspeccién Previa | establecido en la
la Unidad | Previa para uso interno. El GAMLP no | debidamente firado | Conwvocatoria,
Administrativa/ otorgaré certificacion alguna por la inspeccién | por el (los)

Responsable(s) previa. responsables
designado(s) de designados y el
realizar la Funcionario
Inspeccién Responsable de la
Previa Unidad Administrativa.

11 Autoridad

Designar  al(los) servidor(es} publico(s}

Memorandum de

Dentro de los tres (3) dias

encargado(a) de
recepeion de

Delegada técnicamente calificado(s) coma Integrantes | Designacidn con | habiles previos a la
de la Comision de Calificaciéon. constancia de | presentacion de
recepcion, propuestas.

12 Servidor(a} Efectuar la recepcion de muestras {cuando | Acta de Cierre de | Inmediatamente concluido
Puablico(a} de la | cormesponda) Recepcion de | el plazo para la recepcidn
SAF ; Muestras de propuestas.
designado(a)
como

muestras
13 Caomisién de | a) Efectuar la apertura de propuestas, | a)Ficha de apertura Inmediatamente concluido
Calificacion presentadas a través del RUPE, en acto del proceso emitida | el Acto de Apertura de

Laie Mercade N7 1268
(CYIL 0 FESC000 - 2202000

CTela

PPan {551 7
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Instrumentos y/o

Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo

pablico, elaborar 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 la Ndomina de adjuntando los
Proponentes que  presentaron  sus formularios
propuestas y remitirla para conocimignto establecidos en el
de la Awutoridad Delegada a fines de DBC (debidamente

eventual excusa. fimmados por Ila
¢) En caso de que la Comisién de Calificacion Comisién de

requiera criterio legal, solicitar mediante Calificacion) ¥

proveido a través del Integrante 2, al (la) Listado de

Asesoar(a) Legal especificando los puntos a Agistentes.

ser analizados. b) Nota con la Ndmina

de Proponentes
participantes para
conocimiente de la

Autoridad
Delegada,

c) Proveido de
solicitud de Informe
Legal {cuando
correspondal.

14 Procesador(a) Publicar el Acta de Apertura de Propuestas en | Acta de apertura de | En el mismo dia de
de Compras de | el SICOES, Propuestas publicada | realizado el Acto de
la SAF. en el Formulario 100 | Apertura de Propuestas.

del SICOES.

15 Asesor(a) Legal | Elaborar ¢l Informe sobre cualquier asunto | Informe Legal (cuando | Variabie.
de la Autoridad | legal, en caso de ser requerido por la | sea requerido).

Delegada Comision de Calificacion.

16 Integrantes a) Realizar en sesion reservada la evaluacion | Informe Técnico con el | Variable,
técnicos de la técnica de las propuestas presentadas | VoBo del Integrante |
Comision de conforme al método de seleccibn y | de la Comisidn de
Calificacion adjudicacion establecido. Calificacion.

b) Elaborar el Informe Técnico dirigido al
Integrante 1 de la Comisién de Calificacién
que debe detallar como minime lo
siguiente:

1) Némina de las propuestas
prasentadas.

2) Resultados de la evaltuacién preliminar.

3) Detalle de la revision aritmética
{cuando corresponda).

4) Ewvaluacién econdmica {cuando
correspanda).

5) Ewvaluacién Técnica.

6) Cuande corresponda, cuadros
detatlados de la evaluacion de Ia
experiencia solicitada adjuntando los
anexos que correspondan.

7} Resuitados de la evaluacién,

El Informe Técnico debe incluir las causales

de  descalificacion vy los  emores

subsanables (cuando corresponda).

El Integrante 1 de la Comisién de

Calificacién revisard v visard el Informe

Técnico en sefial de conforridad.

17 Comisidn de | a) Cuando corresponda convocar a todos los | a) Convocatoria a | a)En cualquier momente

Catificacidn proponentes para la aclaracién sobre el Reunidn de durante el periodo de
contenide de una o més propuestas sin Aclaracion y Acta evaluacion.
que ello modifique la propuesta técnica o la de Reunibn de El plazo de publicacion
econdmica; emitiendo el Acta de Reunién Aclaracion de serd de acuerdo, al
de Aclaracion de Propuestas para Propuestas Manual de Operaciones
publicarla en el Formulano 100 del publicadas en el del SICOES.
SICOES. Formularic 100 del { b)Hasta la fecha
b) Revisar el Informe Técnico {cuando SICOES  ({(cuando establecida en el
corresponda) y/o el Informe Legal (cuando corresponda). cronograma de plazos
corresponda), elaborar el Informe de | b) Informe de del DBC.
Evaluacion y  Recomendacion  de Evaluacién ¥
Adjudicacién o Declaratoria Desierta que Recomendacién de
. debe contener como minimeo lo establecido Adjudicacién L)
en el DBC y remitir a la Autoridad Declaratoria
Delegada. Desierta {segdn
corresponda).
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Instrumentos ylo

Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo
18 Autoridad a}Mediante Nota de Adjudicacion o | a)Nota de | a)Hasta Ia fecha
Delegada Declaratoria Desierta: Adjudicacion 0 establecida  en el
1) Aprobar el Informe de Evaluacion y Declaratoria cronograma de plazos
Recomendacion de Adjudicacidn o Desierta que del DBC.

Declaratoria Desierta, segln aprueba el Informe | b)Hasta dos (2) dias
corresponda. de Evaluacién y habiles siguientes a la
2) Adjudicar o declarar desierio el procesc Recomendacion de recepcidn del Informe

de contratacién (segun comesponda) e Adjudicacion o de Evaluvacién ¥
instruir la publicacién en el SICOES. Declaratoria Recomendacion de
b)En su caso, solicitar complementacion o Desierta; y adjudica Adjudicacion o
sustento, pudiendo apartarse del mismo, o declara desierto el Declaratoria  Desierta
elevando a la MAE y a la CGE Informe proceso de para la emision de la
fundamentande su decisién, contratacién (segun Nota de Solicitud de
correspondayl. Informe de
b) Nota de Solicitud de Complementacidn Q

Informe de Sustento.
Complementacién o La Comision de
Sustento  {cuando Calificaciéon contara con
corresponda). dos (2) dias habiles
informe para la

fundamentado a la
MAE ¥ CGE
{cuando
corresponda).

complementacion o
sustente desde la
recepcion de la Nota de
Solicitud de Informe de
Complementacidn o
Sustento.
En caso de apartarse
de la recomendacion,
hasta tres (3) dias
habiles para emitir ei
Informe a la MAE y a la
CGE, de recibide el
Iinforme de Evaluacion y
Recomendacién de
Agjudicacion 0
Declaratoria Desierta.
De acuerdo a lo

19 Procesador{a) a) Registrar en el SICOES el Formulario 170 | a) Formulario 170 del | a)

Adjudicacién o Declaratoria  Desierta
emitide par la Comision de Calificacién). Al
ser el SICOES el sistema oficial de
publicacion y difusién de informacion de los
procesos de contratacién, no podrd

—

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

de Compras de {que incluye la Nota de Adjudicacién o SICOES ¥ establecido en el
la SAF Declaratoria Desierta, el Informe de confirmacion de Manual de
Evaluacion y  Recomendaciin  de registro. Operaciones del

SICOES.

Hasta un (1} dia
hébil siguiente de la
emision de la Nota
de Adjudicacion para

efectuarse ninguna notificacién personal de Servicio con la emision de la Nota
forma previa a la publicacion de la Nota de constancia de de Solicitud de
v Adjudicacion o Declaratoria Desierta en notificacidn. Documentos para la
este sistema suscripcion del
) Elaborar para suscripcién del Jefe SAF, 1a Contrato u Orden de
Nota de Solictud de Documentos que Compra [ Sewicio
debera contener el detalle de la debiendo ser
documentacion necesaria a ser presentada notificada en un
para la suscripcion del Contrato u Orden plazo maximo de dos
de Compra / Senvicio y las garantias {2) dias habiles
requeridas conforme lo establecido en el siguientes de la
articules 21 de las NB-SABS (cuando publicacién de
corresponda), y segdn las condiciones formularie 170 del
establecidas en el DBC por Excepcion y SICOES.

notificar al Adjudicado. El plazo a otorgarse al
adjudicado debera ser
de hasta diez (10} dias
hébiles siguientes a la
recepcion de la Nota de
Solicitud de
Documentos para firma
de Contrato v Orden de

Compra/Servicio
20 Adjudicado a) Presentar mediante nota la documentacién | a) Nota de | En el plazo establecide en

solicitada para la suscripcidn del Contrato u Presentacion de | la Nota de Soalicitud de

Orden de Compra / Servicio. Documentos, Documentos para |3

b) Excepcionaimente y de manera justificada adjuntando  todos | suscripcién del Contrato u

podra_solicitar_ampliacion _de_plazo para los documentos | Orden  de Compra_ [/
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Instrumentos ylo

Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo
presentar fa documentacién requerida la solicitados para la | Servicio.
misma que deberd ser aceptada o SuUSCripcion dei
rechazada por e la Autoridad Delegada. Contrato v Orden

de Compra H
Servicio.

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

21 Jefe a) Recibida la documentacién solicitada, | a} Proveido de | Hasta un {1) dia habil
SAF/Autoridad remitir al (la) Asesor(a) Legal Autoridad remisién. siguiente a la recepeion de
Delegada Delegada para su revisidn y emisién de |b) Nota de Aceptacidn/ | la  documentacién  del

Informe Legal correspondiente. Rechazo de la | adjudicado o de la Nota de
b En caso de solicitud de ampliacion de Solicitud de | Solicitud de Ampliacién de

plazo para presentacién de documentos, la Ampliacion de Plazo | Plazo para Ia

Autoridad Delegada debe analizar la para la Presentacion | Presentacion de

pertinencia, elaborar y suscribir la Nota de de Documentos con | Documentos.

Aceptacion / Rechazo de la Solicitud de constancia de

Ampliacién de Plazo para la Presentacion notificacion  por el
de Documentos, pudienda ampliar cuante {la) Procesador(a)
se requiera y sea debidamente justificado. de Compras de la
SAF.

22 Procesador{a) a)En caso de solicitud de ampliacion de | a)Nota de Aceptacidn | ayHasta (1} dia habil
de Compras de plazo, nofificar al Adjudicado ka Nota de / Rechazo de la siguiente de emitida la

la SAF Aceptacidn / Rechazo de la Solicitud de Solicitud de Nota de Aceptacion /
Ampliacién de Plazo para la Presentacion Ampliacion de Plazo Rechazo de la Solicitud
de Documentos y sremitir at {la) Asesor{a) para la de Ampliacién de Plazo
Legal Awtoridad Delegada para su Presentacién de para la Presentacion de
conocimiento. Documentos  con Documentos.
b) En caso de ser necesaria la ampliacién de constancia de | b)La publicacion en el
la fecha de suscripcién del Contrato u notificacién y SICOES sera de

Crden de Compra/Orden de Servicio, ésta remitida al (la) acuerdo a lo establecido

debe ser aprobada por la  Autoridad Asesor(a) Legal por € Manual de

Delegada y publicada en el Fomulario 100- Autoridad Operaciones SICOES,

E del SICOES. Delegada.

by Nuevo Cronograma
de Plazos aprobado
por la Autoridad
Delegada ¥
Formularic  100-E
del SICOES.
{cuando
correspondal.

23 Asesor(a) Legal | Revisar los documentos legales presentados | Informe  Legal  de | Hasta dos {2} dias habiles
de la Autoridad | por el adjudicado y elaborar Informe detallado a | Revisidn y Verificacion | siguientes a la recepcitn
Delegada la  Comision de Calificacién sobre la | de Documentas /| del desistimiento expreso o
documentacion presentada. En caso de que el | Informe  Legal de | del vencimiente del plazo
adjudicado presente desistimiento expreso, no | Recomendacién ante | de presentacion de

presente los documentos, presente los | Desistimiento. documentos, en caso de

documentos fuera del plazo establecido, yio los desistimiento tacito para la

documentas presentados no cumplan con las emision del Informe Legal

condiciones  requeridas  establecer el de Recomendacién ante

incumplimiento v la causal de descalificacién. Desistimiento,
24 Comision de | a)Revisar y cotejar, segdn corresponda, los | Informe de Revision y | Variable.

Calificacion documentos técnicos presentados por el | Verificacién de
adjudicado. Documentos con el
1} Para empresas en caso de obras, actas | VoBo de la Autoridad
de recepcidn definitiva, certificados o | Delegada o]

documentacién que respalde la | recomendacion de
experiencia  requerida, u  otros | evaluacion de [a
solicitados. siguiente  propuesta
2) Para profesionales en caso de obras, | presentada. En caso
certificados ¢ documentacibn que | de no existir otra
acredite la experiencia requerida u | propuesta,
otros solicitados. recomendar la
3) Para bienes, documentacidn de | declaratoria desierta.
respaldo gque acredite la experiencia
requerida (si corresponde) u otros
solicitados.
4) Para_consultorias, cerificados de los
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Paso

Responsable

Actividad

Instrumentos 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 documentacidn presentada en fotocopia

simple, podra ser cotejada con los

originales, fotocopias legalizadas y/o

verificada por otrgs medios autorizados,

debiendos constar sello y fima del

Integrante 2 de la Comision de Calificacion.

b) Elaborar un Informe detallado para VoBo
de la Autoridad Delegada sobre la
documentacion revisada adjuntando
anexos de la verificacion de experiencia

{cuando corresponda) firmados y sellados

por los Integrantes de la Comision de

Calificacion. En caso de no existir

cbservaciones remitir al (la) Asesor(a)

Legal SAF para la elaboracidén del Contrato

u Orden de Compra / Servicio.

Cuando el adjudicade:

1) Presente desistimiento expreso,

2} No presente los documentos,

3) Presente los documentos fuera del plazo

establecido, y/o

4) Los documentos presentades ne cumplan
con las condiciones requeridas.

Recomendar la descalificacion de la

propuesta y la evaluacidn / adjudicacion,
segdn comesponda, de la siguiente propuesta

de acuerdo al métedo de seleccién y

adjudicaciéon, En caso de no existir otra
propuesta, recomendar la declaratoria
desierta.

En caso de existir una siguiente propuesta

mejor evaluada con el método de seleccién y

adjudicacidn Precio Evaluado Mas Bajo, se
remitird la misma a los integrantes técnicos
de la Comisidn de Calificacion para su
revisién  (cuando corresponda), quienes
deberan continuar con el procedimiento
establecido para la evaluacién de propuestas.

25

Procesador(a}
de Compras de
la SAF

En caso de descalificacion posterior a la
adjudicacion registrar en el SICOES el
Formulario 190 que incluya el Informe de
Revisién y Verificacion de Documentos con el
VB® de la Autoridad Delegada y la
adjudicacion o declaratoria desierta. (cuando
corresponda)

Formulario 190 del
SICOES vy

confirmacién de
registro {cuando

correspanda).

De

acuerdo a lo

establecide 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 firma de la
Autoridad Delegada.

La fecha de suscripcion del Contrato u Orden
de Compra / Servicio, 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 Autoridad Delegada.

Contrato u Orden de

Compra [/ Semvicio

firmado en tres (3)

ejemplares para.

1) Carpeta del proceso
de contratacidn.

2) Adjudicado.

3) SAF.

Variable.

27

Autoridad
Delegada

Suscribir el Contrato u Orden de Compra /
Servicio.

Contrato u Orden de
Compra / Servicio
SUSCrito.

Variable.

28

Adjudicado

Suscribir el Contrato u Orden de Compra f
Servicio.

Contrato u Orden de
Compra / Servicio
SUSCHito.

Variable.

29

Asesor{a) Legal
de la Autoridad
Delegada

a) Numerar el Contrato u Orden de Compra /
Servicioc en el SIM Contrataciones y
mediante correc electrdnico informar este
hecho a la Autoridad Delegada para la
designacion de ta Comision de Recepceion.

a)Contrato u  Orden
de Compra f
Setvicio numerado
y constancia de
comunicacion __ via

a)

Hasta tres (3) dias
hébhiles siguientes a la
suscripcion del Contrato
u Orden de Compra /
Servicio suscrito por las
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Paso

Responsable

Actividad

Instrumentcs yio
Formularios

Tiempo

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

c) Registrar la informacién del Contrato u
Orden de Compra / Servicio en la CGE (de
acuerdo a lo establecide en los Instructivos
emitidos por la DLC), gestionar la
suscripcion del Formulario de Registro por
la Autoridad Detegada y remitir la carpeta
del proceso de contratacidn  al  {la)
Procesador(a) de Compras de la SAF.

correo electrénico.

b} Formulario de
Entrega de Contrato
u Orden de Compra
f Servicio,

¢) Formutario de
Registro del
Contratc u  Orden
de Compra !
Semvicic a la CGE
debidamente
firmado y seliado en
tres (3) ejemplares,
para:

1} Carpeta del
proceso de
contratacion.

2} Remision
mensual a la CGE
de informacién
sobre  procesos
de contratacion
en las
madalidades
directa v
axcepcion
{(adjuntando la
documentacién
establecida en el
Ingtructivo emitido
porla DLC)

3) Remisién
bimestral a la
CGE de registros
de contratos
(adjuntando la
documentacidn
establecida en el
Instructivo emitido
por la DLC).

Carpeta del proceso
de contratacion
remitida.

por

partes.

byHasta dos (2} dias
habiles siguientes de
numerado el Contrato u
Orden de Compra /
Servicio.

¢}Hasta cinco (5) dias
habiles siguientes a la
suscripcidn del Contrato
u Orden de Compra /
Servicio por las paries.

30

Autoridad
Delegada

Designar & la Comisién de Recepcion /
Responsable de Recepcidn.

Memorandum de
Designacién con
constancia de
recepcion que debera
ser remitido a ja DLC
por el (la) Jefe SAF
para que forme pane
de Ja carpeta del
proceso de
contratacidn.

De acuerdo a lo
establecido en el numeral
4.10. del presente
documento.

e

31

Procesador(a)
de Compras de
la SAF

a) Registrar en el SICOES el Formulario 200
{para procesos mayores a Bs20.000.-)
adjuntando la documentacién requerida
conforme a Manual de Operaciones del
SICOES.

bjElaborar y suscribir la Nota de
Cumplimiente de Nommativa y gestionar la
firma por parte del (la) Asesor{a} Legal
Autoridad Delegada.

c) Elaborar y suscribir el Listado de Control de
Documentos.

d)Remitir la carpeta del
contratacion al (la) Jefe SAF.

procese de

a) Formulario 200 del
SICOES (procesos
mayores a
Bs20.000.-) ¥
confirmacion 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 contratacidn y un
n ejemplar
adicional por cada
Contrato u Orden
de  Compra /
Servicio.

a)De acuerdo a Ilo
establecido en el
Manual del SICOES.
b)Hasta veinte (20) dias
habiles siguientes a la
suscripcion del Contrato
u Orden de Compra /
Servicio por las partes.
¢) Hasta veinte (20} dias
habiles siguientes a la
suscripcién del Contrato
u Orden de Compra /
Servicio por las partes.
d) Hasta veinte (20} dias
habiles siguientes a la
suscripcién del Contrato
u Orden de Compra /
Servicio por las pares.
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instrumentos yio .

Paso Responsable Actlvidad Formularios Tiempo
d) Carpeta del proceso

de contratacién
remitida.

32 Jefe SAF Visar la Nota de Cumnplimiento de Normativa y | Nota de Cumplimiento | Hasta dos (2) dias hébiles
remitir a ta UGDS-DLC la campeta del proceso | d&  Normativa con | siguiente de recibida la
de contratacion coa un (1) ejemplar en | VoBo carpeta del proceso de
original del Contrato u Orden de Compra / | Carpeta del proceso | contratacion.

Semvicio numerado. de contratacion
remitida.

33 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. 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 recepcién del Instructivos emitidos por
Compra / Servicio al servidor publico servidor publico la DLC.
municipal asignade para el envio de municipal asignado | byHasta ocho (8) dias
informacion a la CGE (adjuntande la para el envio de hébiles siguientes a la
documentacién  establecida en  los informacién  a  la recepcién de la carpeta
Instructivos emitidos por la DIL.C). CGE, en hoja de del proceso de
b) Remitir el original de la(s} garantia{s} para ruta. contratacién.
custodia del Responsable de Garantias | b) Fotocopia de lafs) | ¢)Hasta oche (8) dias
UGDS -DLC. garantia(s) con hébiles siguientes a la
¢} Verificar la corespondencia de la constancia de recepcion de la carpeta
documentacion de la carpeta del proceso recepcion del del proceso de
de contratacion con el Listado de Control Responsable de contratacién.
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 | ¢) Listade 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 e ajuste
2) En caso de existir observaciones en la del proceso de | inmediato y remitir a la
carpeta del proceso de contratacidn contratacion UGDS-DLC. La SAF
devolver la misma a la Autoridad remitida al Archivo | deberd efectuar los
Delegada a través del (la) Director(a) UGDS-DLC. ajustes que correspondan
de Licitaciones y Contrataciones Carpeta del proceso | de ferma oportuna.
de contratacion
devuelta (cuando
corresponda). .
35 Archive UGDS- | a)Suscribir e Listado de Control de | a)Listado de Control | Hasta siete (7) dias
oL 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) Proveido del proceso de
de los documentos de garantia (cuando adjuntando contratacién.
conresponda). documentacion.
¢) Digitalizar el proceso de contratacion de | ¢) Archive digital
acuerdo a Instructivo emitida por la DLC. actualizade.
d) Archivar el proceso de contratacion. d) Carpeta del proceso
de contratacion
archivada.

Para la contratacion 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 antigliedad mayor a cuatro meses.

En caso de que se considere no proseguir con el proceso de contratacion y previa
emision de la Resolucion Administrativa de Cancelacién correspondiente, debera

gestionarse la abrogacion de la Resolucion Ejecutiva de Autorizacion.

CUADRO N° 31: CONTRATACION BAJO LA MODALIDAD POR EXCEPCION DE
BIENES, OBRAS, SERVICIOS GENERALES Y DE CONSULTORIA MAYORES A
Bs200.000.- (DOSCIENTOS MIL 00/100 BOLIVIANOS), POR SOLICITUD DE

PROPUESTAS CON CONVOCATORIA
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Paso Responsable Actividad Ins;rot:m:::sz:!o Tiempo

1 Unidad a)} Adjuntar la constancia de Registro en el | 2) Constancia de | Variable.
Solicitante PAC del SICOES. Registro en el

b} Elaborar el Informe Técnico, dirigido a la PAC del SICOES
Autoridad Delegada, que justifique Ja [ b) Informe Técnico,
aplicacién de la causal de contratacién con V°B° de la
por Excepcidon {adjuntando la Autoridad
documentacion  de  respaldo  gue Delegada.
corresponda, determinando la solicitud | ¢) Formulario de
de propuestas con convocatoria. Requerimiento.

¢) Efectuar la solicitud mediante Formulario | &) Especificaciones
de Requerimiento, incluyendo el precio Técnicas /
referencial. Términos de
Para el caso de bienes de consumo Referencia, en
debera llevar el seflo “Sin Existencia” o medio digital e
“‘Necesidad de Reposicién™ con firma vy impreso
sello del Responsable de Almacenes. debidamente

d) Adjuntar Especificaciones Técnicas de la firmados ¥
obra, bien, servicio general ¢ Términos sellados en todas
de Referencia para servicios de jas  hojas per
consultoria; que ademdés incluyan la el{los)
justificacién de la contratacién, el plazo responsable(s}
de entrega y la forma de pago, en medic de su
digital @ impreso debidamente firmados y elaboracion.
sellades en todas las hojas por el{los) | @) Planos, planilla
responsable(s) de su elaboracién. de presupuesto,

e) Para el caso de obras, adjuntar las computos
caracteristicas y condiciones técnicas: méltricos,
planos, planilla de presupuesto, cronograma  en
computos  métricos, cronograma  en medio digital e
medio digital e impreso debidamente impreso
firmados y seflados en todas las hojas. debidamente

f)  Adjuntar certificacién POA. firmados ¥

g) Solicitar la emision de la certificacién sellados, para el
presupuestaria. caso de obras.

fy Centificacién
POA.

) Solicitud de
emisidn de
certificacion
presupuestaria.

2 Funcignario Emitir 1a certificacién presupuestaria. Certificacién 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) Provecto de
Delegada procedencia legal del tramite. Resolucion

b)Elaborar el proyecto de Resolucién Ejecutiva,

Ejecutiva de Autorizacién del Proceso de
Contratacion por Excepcién firmada por el
{la} Asesor(a} Legal Autoridad Delegada.

4 Maxima Solicitar a la Autoridad Delegada mediante | Nota de solicitud de | Variable.
Autoridad de [a | nota, la remisidn dei trdmite al Alcalde | remisién de tramite al
Unidad Municipal para la correspondiente | Alcalde Municipal,
Solicitante autorizacion del proceso de contratacién por

Excepcién, adjuntando los instrumentos yio
formularios  sefialados en los pasos
anteriores, previa verificacion de consistencia
de los mismos,

5 Autoridad Revigsar 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 contratacién, elaborar y Contratacién por
suscribir la  MNota de Solicitud de Excepcidn suscrita.
Autorizacion de Proceso de Contratacion Informe Legal visado
por Excepcion, dirigida al Alcalde Municipal, y  Proyecto de
visar el Informe Legal y suscribir el proyecto |  Resolucién Ejecutiva
de Resolucidn Ejecutiva de Autorizacion de de Autorizacion de
Proceso de Contratacién por Excepcién y Proceso de
remitir la carpeta a la Direccién de Asuntos Contratacién por
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Instrumentos yio

través del (la) Jefe UPC-DLC y del (la)
Director(a) de Licitaciones y Contratacicnes
para su correccion.

b) Registrar en el SICOES el Formulario 100
adjuntando el DBC por Excepcién usando
el modelo autorizado por la DLC, la
documentacién requerida conforme a
Manual de Operaciones del SICOES vy
publicar la Convocatoria en la Mesa de
Partes.

c) Invitaciones a
potencial(es)
proponente(s)  (si
corresponde).

Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo
Juridicos. Excepcion 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 coreccion. b) Carpeta del proceso
de contratacion
devuelta.

) Direccion de | Revisar la consistencia de los documentos | a) Resolucién Hasta cinco (5) dias
Asuntos 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 la carpeta

proceso de  contratacidn, visar la Carpeta del proceso | del proceso de
Resolucion Ejecutiva de Autorizacion de de contratacion | contratacién,
Proceso de Contratacién por Excepcion; remitida.
remitir  la carpeta del proceso de | b)Carpeta del proceso
contratacién para fima de la Resolucidn de contratacion
Ejecutiva por parte de Alcalde Municipal. devuelta.
byEn caso de existir observaciones en la
carpeta del procese de contratacion,
devolver a la Unidad Solicitante para su
comeccidn a través de la Autoridad
Delegada.
7 Alcalde a) Suscribir  la Resolucién Ejecutiva de | a) Resolucion Variable.
Municipal Autorizacion de Proceso de Contratacion Ejecutiva de
por Excepcion. Autorizacion
Previa numeracién remitir la Resolucién suscrita.
Ejecutiva suscrita y la carpeta del proceso Carpeta del proceso
de contratacién para prosecucién de de contratacion
tramite. remitida.
b) Rechazar el tramite para la contratacion por | b) Proveido de
excepcion  instruyendo  su  devolucidn rechazo  (cuando
{cuando comesponda). corresponda).

& Autoridad a) Designa  aklos} 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 recepcidn
Previa (cuando corresponda) mediante | constancia de de la carpeta del
memorandonm, recepcidn, proceso de

b) Remitir la carpeta del proceso de | b) Carpeta del contratacion.
contratacién a la DLC. proceso de | b)Hasta un (1) dia habil
contratacion remitida siguiente a la emision
de los menorandums de

designacion.

9 Director(a)  de | Asignar el proceso de contratacion en el SIM | Memorandum de | Variable.

Licitaciones  y | 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 | ) Carpeta revisada a)Para la elaboracion del
_ bLC contratacion cuente con la documentacion DBC elaborado/ DBC para su
requerida para elaborar el DBC por Carpeta del proceso publicacion en el
. '-.; Excepcién usando el modelo autorizado por de contratacion SICOES: en el caso de
la DLC. En el caso de obras, ademas se devuelta bienes, Servicios

realizara la verificacion de existencia | b)Formulario 100 del generales ¥ de
documental de todos los instrumentos SICOES ¥ consultoria hasta cinco
técnicos por el Analista de Infraestructura confiracion de {5) dias hébiles
UPC-DLC. registro. siguientes a Ia
En caso de existir observaciones en la Convocatoria recepcion de la carpeta
carpeta del proceso de contratacian, publicada en Mesa del proceso de
devolver la misma a la Unidag Solicitante a de Partes. contratacion,

En el caso de obras
hasta ocho (8) dias
habiles siguientes a la
recepcion de la carpsta
del proceso de
contratacidn,

considerando cinco (5}
dias habiles para la
verificacion de
existencia documental

§ Chile Mercado N 1293
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¢) Optativamente se podra cursar invitaciones de todos los
a potencial{es) proponénte(s) instrumentos  técnicos
entregéndoles e DBC. por lgs Analistas de
Infraestructura  UPC-
DLC.
El plazo de
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Instrumentos yio

Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo

presentacién de
propuestas sera como
minimo fijado en ocho
(8) dias habiles
siguientes a la fecha de
publicacién en el
SICOES.
En caso de seguros, el
plazo de presentacion
de propuestas serd
como minimg fijado en
diez (10} dias habiles
siguientes a la fecha de
publicacién en el
SICOES.

b) Hasta dos (2} dias
habiles siguientes de
elaborado el DBC

c)lLas invitaciones,
cuando correspondan,
se efectuaran hasta dos
{2) dias hébiles
siguientes de llenado el
Formulario 100  del
SICOES.

11 Funcionario Realizar cuando corresponda la ingpeccién | Formulario de | De acuerdo al cronograma
Responsable de | previa y llenar Formulario de Inspeccidn | Inspeccion Previa | establecido en la
la Unidad | Previa para uso interng. El GAMLP no | debidamente firmado | Convocatoria.
Administrativa/ otargara cerdificacién alguna por la inspeccién | por el{los)

Responsable(s) previa. responsables
designadois) de designados y el
realizar la Funcionario
Inspeccion Responsable de la
Previa Unidad Administrativa.

12 Autoridad Designar al{los) servidorfes) publico(s) | Memorandum de | Dentro de los tres (3) dias

Delegada técnicamente calificado{s) como miembro(s) | Designacién con | habiles previos a la
de ta Comisién de Calificacién. constancia de | presentacion de
recepcion. propuestas,

13 Servidor{a) Efectuar la recepcion de las garantias y/o | Acta de Ciere de | Inmediatamente concluide
Publicofa) de ta | muestras en el lugar, fecha y hora sefialados | Recepcién de | el plazo para la recepcion
DLC en la Convocatoria y elaborar el Acta de | garantias ylo | de propuestas.
designado(a) Cierre (cuando corresponda). muestras suscrita.
como
encargado(a) de
recepcién de
garantias yfo
muestras

14 Comisién de | a)Efectuar la apertura de propuestas, | a)Ficha de aperura | Inmediatamente concluido
Calificacién presentadas a través del RUPE, en acto del proceso emitida

publico, elaborar y suscribir el Acta de
Apertura de Propuestas, y adjuntar el
Listado de Asistentes al mismo.

b} Elaborar una nota con la Nbomina de
Proponentes que  presentaron  sus
propuestas, y remitirla para conocimiento
de la Autoridad Delegada a fines de
eventual excusa.

c}Cuando se haya solicitade Garantia de
Seriedad de Propuasta , y/o en caso de que
la Comisién de Calificacion requiera criterio
legal, soficitar Informe Legal mediante
proveide a través del Integrante 2, al {la)
Asesor(a) Legal especificando los puntos a
ser analizados.

por et SICOES,

Acta de Apertura de
Propuestas,
adjuntando los
formularios

establecidos en el
DBC  (debidamente
fimmados por  la
Comisién de
Calificacion) ¥
Listade de
Asistentes.

by Nota ¢con la Némina
de Proponentes
participantes  para
conocimiento de la
Autoridag Delegada.

¢) Proveido de
remision o solicitud
de Informe Legal
{cuando
corresponda).

el Acto de 1Apertura de
Propuestas. '
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Instrumentos yio

en ¢l Fomnulario 100
del SICOES.

Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo
15 Analista UPC- | Publicar el Acta de Apertura de Propuestas en | Acta de apertura de | En el mismo dia de
oLC el SICOES. Propusstas publicada | realizado el Acto de

Apertura de Propuestas.

16 Asesor{a) Legal
DLC

Elaborar el Informe Legal de revisién de la
Garantia de Seriedad de Propuesta cuando
ésta sea solicitada; y/o cualquier otro asunto
legal requerido por la Comisién de
Calificacion.

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

Informe Legal (cuando
sea requerido).

Hasta dos {2) dias hdbiles
siguientes al Acto de
Apertura de Propuestas.

17 Integrantes

a) Realizar en sesién reservada la evaluacién

Informe Técnico con

Hasta tres (3) dias habiles

técnicos de la técnica de Ias propuestas presentadas | V°B® del Integrante 1 | siguientes al Acie de
Comision de conforme al método de seleccion y | de la Comision de | Apertura o de recibido el
Calificacion adjudicacion establecido. Calificacion, Informe Legal.

b) Elaborar el Informe Técnico dirigido al En el caso de Servicios de

Integrante 1 de Ja Comisién de Calificacion Consultoria, el plazo sera

que debe detallar como minimo lo de cuatro (4) dias habiles

siguiente: siguientes al Acto de

1} Némina de las propuestas Apertura o de recibido el
presentadas. Informe Legal.

2} Resultados de la evaluacién preliminar.

3) Detalle de Ia Revision Aritmética
{cuando corresponda).

4) Evaluacidn acondmica {cuando
corresponda).

§) Evaluacion Técnica.

8) Cuando corresponda, cuadros
detallados de la evaluacién de la
experiencia solicitada adjuntando los
anexos que correspondan,

7} Resultados de la Evaluacién.

El informe Técnico debe incluir las causales

de descalificacion y los  errores

subsanables {cuando corresponda).

El TIntegrante | de la Comisién de

Calificacién revisara y visarda el Informe

Técnica.

18 Comisitn de | a)Cuando corresponda convocar a todos los | a) Convocatoria a | aYEn cualquier momento
Calificacién proponentes para la aclaracién sobre el Reunién de durante el periodo de
contenido de una o mas propuestas sin gque Aclaracién y Acta evaluacion.

ello modifigue la propuesta técnica o la de Reunién de El plazo de publicacion

econtmica; emitiendo el Acta de Reunidn Aclaracién de serda de acuerdo al

de Aclaracion de Propuestas y publicar en Propuestas Manual de Operaciones
¢l Formulario 100 del SICOES. publicadas en el del SICOES.
b)Revisar el Informe Técnico y cuando Formularic 100 del | byHasta cinco (5) dias
corresponda el Informe Legal, elaborar el SICOES  ({cuando hébiles siguientes a la
' informe de Evaluacién y Recomendacion corresponda). recepcion del lnforme
de Adjudicacién o Declaratoria Desierta que | b) Informe de Técnico.

debe contener como minimo lo establecido Evaluacién ¥y En el caso de Sennmos

en el DBC y remitir a la Autoridad Recomendacion de de Consultoria, el plazg

Delegada. Adjudicacion a serda de seis (6) dias

Declaratoria hébiles siguientes a la
Desierta (segun recepcion del Informe
comesponda). Técnico.
19 Autoridad a) Mediante Resolucidn Administrativa | a) Resolucion a)Hasta dos (2} dias
Delegada elaborada, visada y firmada por el(la) Administrativa de hébiles siguientes a la

Asesor(a) Legal Autoridad Delegada: aprobacion del recepcién del Informe

1} Aprobar el Informe de Evaluacion y Informe de de Evaluacion ¥
Recomendacion de Adjudicacion o Evaluacion ¥ Recomendacion de
Decilaratoria Desierta, segun Recomendacion de Adjudicacion o
corresponda. Adjudicacién o Declaratoria Desierta.

2) Adjudicar o declarar desierto ¢l proceso Declaratoria b)Hasta dos (2} dias
de contratacién (segun corresponda) e Desierta; ¥ habiles siguientes a la
instruir la publicacién en el SICOES. adjudicacion Q recepcion del Informe

b}En su caso, solicitar complementacion o declaratoria desierta de Evaluacidn y
sustento, pudiendo apartarse del mismo, (segun Recomendacién de
elevando a la MAE y a la CGE Informe corresponda). Adjudicacion <

S fundamentando su decision. b) Nota de Solicitud de Declaratoria  Desierta
A informe de para la emision de la

Complementacién o

Nota de Solicitud de

§ fﬂ/alle Mercacio N* 1298
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Instrumentos ylo

Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo
Sustento  {cuando Informe de
corresponda). Complementacién o
Informe Sustento.
fundamentado a la La Comision de
MAE ¥ CGE Calificacion contard con
(cuando dos (2} dias habiles
comresponda). para la
complementacion a
sustento desde |a
recepcion de la Nota de
Solicitud de
Complementacién o
Sustento.
En caso de apararse
de ia recomendacion,
hasta tres (3} dias
habiles para emitir el
Informe ala MAE y a la
CGE, de recibido el
Informe de Evaluacion y
Recomendacion de
Adjudicacién 0
Declaratoria Desierta.
20 Analista UPC- | a)Registrar en el SICOES el Formulario 170 | a)Formularic 170 del | a)De acuerdo a lo
DLC {gue incluye la Resolucién de Adjudicacion SICOES ¥ establecido en el
o Declaratoria Desierta y el informe de confirmacidn de Manual de Operaciones
Evaluacién vy Recomendacion  de registro. del SICOES.
Adjudicacién o Declaratoria Desierta
emitide por Ja Comision de Calificacion). b) Nota de Selicitud de | b)Hasta un (1) dia habil
Documentos para la siguiente a la
b) Elaborar para suscripcion del{la) Jefe UPC- suscripcion del publicacion de ta
DLC o Director{a) de Licitaciones vy Contrato u  Orden Resolucidn de
Contrataciones en ausencia de este, la de Compra / Adjudicacién para la
Nota de Solicitud de Documentos para la Servicio con emision de [a Nota de
suscripcion del Contrato u Orden de constancia de Solicitud de
Compra / Senvicio que deberd contener el notificacion. Documentos para  la
detalle de la documentacidn necesaria a | c) Nota de Solicitud de suscripcién del Contrato
ser presentada para la suscripcion del Documentos  para u Orden de Compra /
Contrate u Orden de Compra / Servicio y Protocobizacién de Servicio. El plazo a
las garantias requeridas conforme lo Contrato. Este otorgarse al adjudicado
establecido en el articule 21 de las NB- documento ngQ debera ser de siete (7)
SABS (cuando corresponda), y segun las formard pare de la dias habiles siguientes
condiciones establecidas en el DBC y carpeta de proceso a la recepcidn de la
notificar al Adjudicado, de contratacion. Nota de Solicitud de
¢} Si el monto adjudicado es igual o mayor a Documentos para firma
Bs1.000.000.-, elaborar y suscribir la Nota de Contrato u Orden de
de Solicitud de Documentos para Compra/Servicio. El
Protocolizacién de Contrato a ser suscrita plazo para la
por el (la) Jefe UPC-DLC o Director(a) de notificacion es hasta
Licitaciones y Contrataciones en ausencia dos (2) dias habiles
de este. siguientes de Su
emision.
¢) La Nota de Solicitid de
Documentos para
Protocolizacion de
Contrato (cuando
corresponda)  debera
ser emitida en ef mismo
plazo que la Nota de
Solicitud de
Documentos para firma
de Contrato.

21 Adjudicado a) Presentar mediante nota la documentacion | a) Nota de | En el plazo establecido an
solicitada para la suscripcién del Contrato u Presentacién de | la Nota de Solicitud de
Orden de Compra / Servicio, Documentos Documentos para la

b} Excepcionalmente y de manera justificada adjuntando los | suscripcion del Contrato u
podra solicitar ampliacién de plazo para documentos Orden de Compra /
presentar la documentacion requerida, la solicitados para la | Servicio,
misma que deberd ser aceptada o suscripcion del
rechazada por la Autaridad Delegada. Contrato u Orden

de Compra !
Servicio.

b) Nota de Solicitud de
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Paso Responsable

Actividad

tnstrumentos y/o
Formularios

Tiempo

Ampliacién de Plazo
para la
Presentacion de
Documentos
{cuando
coirasponda).

22 Jefe UPC-DLC/
Director(a) de
Licitaciones ¥
Contrataciones
fAutoridad
Delegada

a)El (la) Jefe UPC-DLC o Director{a) de
Licitaciones y Contrataciones recibida la
documentacion solicitada, debe remitir al
{la} Asesor(a) Legal DLC para su revision y
emision de Informe Legal corespondiente.

b) En caso de solicitud de ampliacion de plazo
para presentacion de documentos, la
Autoridad Delegada debe analizar 1a
pertinencia, elaborar y suscribir la Nota de
Aceptaciéon / Rechazo de la Solicitud de
Ampliacién de Plazo para la Presentacion
de Documentos, pudiendo ampliar cuante
s@ requiera y sea debidamente justificado.

a} Proveido de
remision.

by Nota de Aceptacion
/ Rechaze de la

Solicitud de
Ampliacion de Plazo
para la
Presentacién de
Documentos con
constancia de
notificacion.

Hasta un (1) dia habil
siguiente a la recepcion de
la documentacion  del
adjudicado o de la Nota de

Solicitud de Ampliacion de
Plazo para la
Presentacion de
Dacumentos.

23 Analista
DLC

UpPC-

a}En caso de solicitud de ampliacién de
plazo, notificar al Adjudicado la Nota de
Aceptacién / Rechazo de la Solicitud de
Ampliacién 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 ampliacion de
la fecha de suscripcidn del Contrato u
Orden de Compra / Servicio, ésta debe ser
aprobada por Ja Autoridad Delegada vy
publicada en el Formulario 100-E del
SICOES.

a} Nota de Aceptacién
{ Rechazo de la

Solicitud de
Ampliacidn de Plazo
para la

Presentacion de
Cocumentos con

constancia de
notificacion ¥
remitida al  (la)
Asesor(a) Legal
DLC

by Nuevo Cronograma
de Plazos aprobado

a) Hasta (1) dia de emitida
la Nota de Aceptacion /
Rechazo de la Solicitud
de Ampliacién de Plazo
para la Presentacion de
Documentos.

b}La publicacién en el
SICOES sera  de
acuerde a lo establecido
por el Manual de
Operaciones SICOES.

oLc

por el adjudicado y elaborar un Informe
detallado a la Comision de Calificacion sobre
la documentacion legal presentada. En caso
de que el adjudicado presente desistimiento
expreso, 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
descalificacion y cuando corresponda 1a
ejecucidén de la garantia de seriedad de
propuesta.

por la Autoridad
Delegada ¥
Formulario  100-E
del SICOES
{cuando
corresponda).
Asesor{a) Legal | Revisar los documentos legales presentados | Informe  Legal de | Hasta dos (2) dias habiles

Revisidon y Verificacion
de Documentos /

Informe  Legal de
Recomendacién ante
Desistimiento.

siguientes a la recepcién
de los documentos del
adjudicado, para la
emisidén 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 presentacidn de
documentos, en caso de
desistimiento tacite para la
emision det Informe Legal
de Recomendacién ante
Desistimiento.

Comisién de
Calificacion.

a)Revisar y cotejar, segun corresponda, los
documentos técnicos presentados por el

adjudicado.
1} Para empresas en caso de obras, actas
de recepcion definitiva, cerificados o

documentacién que respalde la
experiencia  requerida, wu  ofros
solicitados.

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

3) Para bienes, documentacion de
respaldo que acredite la experiencia
requerida (si comesponde), u otros
solicitados.

4) Para consultorias, certificados de los

Informe de Revisién y
Verificacion 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 tres (3) dias habiles
siguientes a la recepcion
del Informe Legal.

En el caso de
consultorias, hasta cinco
(5) dias habiles siguientes
a la recepcion del informe
Legal.

afte Mercado N° 1298
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Paso

Responsable

Actividad

Instrumentos ylo
Formularios

Tiempo

trabajos detallados yfo documentacidn
emitida por el contratante u otros
solicitadoes.

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

La documentacion presentada en fotocopia

simple, podra ser cotejada con los

otiginales o fotocopias legalizadas vy/o
verificada por otros medios autorizados,
debiendo constar sello y fumma del

Integrante 2 de la Comision.

b) Elaborar un Informe detallado para VoBo
de la Awutoridad Delegada sobre la
documentacién revisada  adjuntando
anexos de la verificacion de experiencia
{cuando corresponda) firmades y sellados
por los Integrantes de la Comisién de
Calificacién., En caso de no existir
observaciones remitir al (la) Asesor(a)
Legal DLC para la elaboracion 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
plazo establecido, ¢

4} Los documentos
cumplan
requeridas.

Recomendar la descalificacion de Ia
propuesta y la evaluacion / adjudicacién,
segun cofresponda, de la siguiente
propussta de acuerdo al método de
seleccion y adiudicacion. En caso de no
existir otra propuesta, recomendar Ila
declaratoria desierta.
En caso de existir una siguiente propuesta
mejor evaluada con el método de seleccidn
y adjudicacién Precio Evaluado Mas Bajo,
se remitird la misma a los Integrantes
técnicos de la Comision de Calificacion
para su revision, quienes deberdn continuar
con &l procedimiento establecido para la
evaluacion de propuestas.

presentados no
con las  condiciones

26

Analista UPC -
(»/ Kal

En caso de descalificacion posterior a la
adjudicacién registrar en et SICOES el
Formularic 190 que incluya el Informe de
Revisidn y Verificacidn de Documentos con el
V'B® de la Autoridad Delegada vy Ja
adjudicacion o declaratoria desierta, {cuando
corresponda)

Formulario 190 del
SICOES v
confirmacién de
registro {cuando
corresponda).

De acuerdo a o
establecido en el Manual
de Operaciones  del
SICOES.

Asesor(a} Legal
pLC

Elaborar y suscribir el proyecto de Contrato u
Orden de Compra / Servicio. La fecha de
suscripcion del Contrato u Orden de Compra /
Servicio, debera tomar en cuenta los plazos
de suscripcion por las partes.

Remitir el contrato u Orden de Compra
Servicio a la DLC via Jefatura UPC para firma
de la Autoridad DelegadafAlcalde Municipal,
segdn corresponda.

La suscripcion del Contrato u Orden de
Compra / Servicio deberd ser gestionado por
el Asesor (a} Legal DLC.

Proyecto de Contrato
u Orden de Compra /
Sewvicio fimado en
tres (3} ejemplares
para:
1) Carpeta del proceso
de contratacion.
2) Adjudicado.
3) SAF.
En el caso de que el
monto adjudicado sea
igual o mayor a
Bs1.000.000-, ¥ que
la contratacion se
formalice mediante
Contrato, se debera
emitir un (1) ejemplar
adicional del mismo,
destinado a la
protocolizacion.

Hasta tres (3) dias habiles
siguientes a la recepcién
de la carpeta de! proceso
de contratacidn,
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DLC

Servicio en el SIM Contrataciones y
mediante correo electrénico informar este
hecho a la Autoridad Delegada para la
designacion de la Comision de Recepcion.

b) Entregar un (1) ejemplar del Contrato al
contratista / proveedor { consultor y un (1)
gjemplar al servidor publico responsable de
la protocolizacién de contratos de acuerdo
a Instructivo emitide por ta DLC. (cuando
comesponda)

¢} Registrar la informacién del Contrato u
Orden de Compra / Servicio en ja CGE,
gestionar la suscripcion del Formulario de

Registro por el (18) Director(a) de
Licitaciones y Contrataciones.
1} Remitir dos (2) ejemplares del

Formulario de Registro de Contrato u
Orden de Compra / Servicio al servidor
pblico municipal asignado para el
envio de informacién 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 v Orden de
Compra / Semvicio a la carpeta del
praceso de contratacion.

Remitir la carpeta del proceso de

contratacion al {la) Analista UPC-DLC.

.. Instrumentos ylo
Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo

28 Asesor(a) Legal | Revisar y visar el Contrato v Orden de | Contrato u Orden de | Hasta dos (2) dias habiles
de la Autoridad | Compra / Servicio para su aprobacién y | Compra / Servicio | siguientes a la recepcion
Delegada remitir a la Autoridad Delegada cuando el | visado. de la carpeta del proceso

monto del contrato sea hasta Bs1.000.000.-. de contratacién.

29 Autoridad Segun corresponda: a) Resolucion a)Hasta un (1) dia habil
Delegadal a)Declarar Desierto el proceso de Administrativa de siguiente a la recepcidn
Alcalde contratacion, por la Autoridad Delegada. Declaratoria del Informe de Revisién
Municipal b} Suscribir el Contrato u Orden de Compra / Desierta. y  Verificacion de

Servicio. b} Contrate u Orden Documentos {segln
1) Para procesos de contratacién cuyo de Compra ! corresponda).
monto adjudicado sea menor o igual a Servicio suscrito | byHasta dos (2) dias
Bs1.000.000.- ia Avutoridad Delegada para procesos de habiles siguientes a la
debera suscribir el Contrato u Orden de contratacién  cuyo recepcion del Contrato
Compra / Servicio, y remitir a la DLC monte  adjudicado u Orden de Compra /
para la suscripcion por el adjudicado. sea menor o igual a Servicio elaborado para
2) Para procesos de contratacion cuyo Bg1.000.000.-. Procesos de
monto  adjudicado  sea mayor a Contrato  suscrito contratacion cuyo
Bs1.000.000.-, el Alcalde Municipal para procesos de monto adjudicado sea
deberd suscribir e Contrato y remitir a cantratacién  cuyo mencr o igual a
la DLC para la suscripcibn por el mente  adjudicado Bs1.000.000.-.
adjudicado. sea mayor a Hasta cinco (5) dias
B851.000.000.-. habiles siguientes a la
recepcion del Contrato
elaborado para
procesos de
contratacion cuyo
monto adjudicado sea
mayor a Bs1.000.000.-.
30 Adjudicado Suscribir e Contrate u Orden de Compra / | Contrate u Orden de | Hasta dos (2) dias habiles
Servicio. Compra [/ Servicio | siguientes 2 la suscripcion
suscrito. del Contrato u Orden de
Compra / Servicio suscrito
por la Autoridad
Delegada/Alcalde
Municipal.
3 Asesor(a) Legal | a)Numerar e Contrato u Orden de Compra / | a)Contrato u  Orden | a) Hasta tres (3) dias

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

b) Farmularic de
Entrega de Contrato
u Orden de Compra
I Servicio.

¢) Formulario de
registro de Contrato
u Orden de Compra
! Servicio en la CGE
debidamente
firmado y sellado en
tres {3) ejemplares:

1) Carpeta del
proceso de
contratacian.

2} Remision
mensual a la
CGE de
informacién

sobre procesos
de contratacion
en las
maodalidades
directa y por
excepcion
{adjuntando  la
documentacion
establecida en
el Instructivo
emitido por la
OLC)

3) Remisidn
bimestral a la

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

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

c)Hasta cinco (5) dias
hébiles siguientes a la
suscripcién del Contrato
u Orden de Compra /
Servicio por las partes.

1 Calle Mercado N° 1298

Teléfonos: (591-2) 2650000 - 2202600
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instrumentos vio

Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo
CGE de
reqistros de
contratos
{adjuntando la
documentacion
establecida en
el Instructivo
emitide por la
DLC)

Constancia de
recepcion del
servidor plblico
municipal asignado
para el envic de
informacion  a la
CGE, en hoja de
ruta.

Carpeta del proceso
de contratacion
remitida.

32 Autoridad Designar a la Comisién de Recepcitn. Memorandum de | De acuerdo a Jo
Delegada Designacion con | establecido en el numeral

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

ser remitido a la DLC

por el (la) Jefe SAF

para que forme parte

de Ja campeta del

proceso de

contratacién,

33 Analista UPC- | a)Registrar en el SICOES el Formulario 200 | a)Formulario 200 del | ajDe  acuerdo a o

oLC adjuntando la documentacién requerida SICOES ¥ establecido en el
conforme a Manual de Operaciones del confirmacién de Manual del SICOES
SICCES. registro, b) Hasta veinte (20) dias
b} Elaborar, suscribir y gestionar la firma de la | b) Nota de habiles siguientes a la
Nota de Cumpiimiento de Nommativa por el Cumplimientoe  de suscripcion del Contrato
{la} Asesor(a) Legal y Anafista de Normativa suscrita. u Orden de Compra /
Infraestructura  {cuando  corresponda) | o) Listado de Control Servicio por las partes.
asignados al proceso de contratacion, de Documentos | c)Hasta veinte (20) dias
¢) Elaborar y suscribir el Listado de Contral de suscrito en un (1) hébiles siguientes a la
Documentos vy remitic la carpeta del gjemplar para la suscripcion del Contrato
proceso de contratacion via Jefe UPC-DLC carpeta del proceso u Orden de Compra /
para su envio a fa DLC. de contratacién y un Servicio por las partes.
(" ejemplar
adicional por cada
Contrato u  Qrden
de Compra !
Servicio.
Carpeta del proceso
de contratacion
remitida.

34 Jefe UPC-DLC Visar la Nota de Cumplimiento de Normativa, | Nota de Cumplimiente | Hasta dos (2) dias habiles
y remitir al {ia) Directora(a) de Licitaciones y | de  Nommativa con | siguientes a la recepcitn
Contrataciones la carpeta del proceso de | VoBo. de la carpeta det proceso
contratacién. Carpeta del proceso | de contratacion.

de contratacidn
remitida,

35 Director(a) de | Remitir a la UGDS-DLC la carpeta del | Carpeta del proceso | Hasta dos {2) dias habiles
Licitaciones y | proceso de contratacidn. 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.

7 Analista-DLC Verificar |la  comespondencia de la | a)Listade de Control | Hasta cuatro {4) dias

documentacion de la carpeta del proceso de
contratacion con el Listado de Control de

de Documentos
suscrito y carpeta

habiles siguientes a Ja
recepcién de la carpeta

Documentos. del proceso de | del proceso de
&) En caso de conformidad con la carpeta del contratacion contratacién,
proceso de contratacién, suscribir el Listado remitido al Aschivo | En caso de que la carpeta
de Control de Documentos vy remitir al UGDS-DLC del proceso de
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Instrumentos yio

devalver la misma al {la} Jefe UPC-DLC a
través del {la) Director(a) de Licitaciones y
Contrataciones.

Paso Responsabie Actividad Formularios Tiempo
Archivo UGDS-DLC. b) Carpeta del proceso | contratacién sea devuelta,
BYEn caso de existir cbservaciones en la de contratacién | el (la) Jefe UPC-DLC debe
carpeta del proceso de contratacién devuelta. instruir el ajuste

correspondiente y remitir a
la UGDS-DLC. La UPC-
DLC debera efectuar los

ajustes que correspondan
de forma gportuna.
Hasta cinco (5)

38 Archivo UGDS- | a) Suscribir el Listado de Control de | a)listado de Controt dias

DLC Documentos. de Documentos | habiles siguientes a la
b) Remitir al (la) Jefe SAF un (1) ejemplar del suscrito. recepcian de la carpeta
Listado de Control de Documentos y copia del proceso de
de los documentos de garantia (cuando | b) Proveido contratacion.
cofresponda). adjuntando
¢) Digitalizar el proceso de contratacion de documentagion.
acuerdo a Instructivo emitida por la DLC. ¢) Archivo digital
d) Archivar el proceso de contratacion. actualizado.
d) Carpeta del proceso
de contratacién
archivada.

Para ia contratacion 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 antigiedad 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 correspondiente, debera
gestionarse la abrogacion de la Resolucion Ejecutiva de Autorizacion.

5.5. Contratacién por desastres y/lo 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 desastres y/o emergencias.

CUADRO N° 32: CONTRATACIONES POR DESASTRES Y/O EMERGENCIAS DE
BIENES, OBRAS, SERVICIOS GENERALES Y DE CONSULTORIA

Responsable Actividad instrumentos ylo Formularios Tiempo
Unidad Declarado el Desastre y/o Emergencia, | a) Informe Técnico. Variable.
Solicitante conforme a normativa vigente (adjuntar la | b) Formulario de Requerimiento.

documentacion de respaldo que | ¢} Para gbras: Especificaciones

corresponda):
a) Elaborar el Informe Téenico que:

1) Justifique la aplicacién de ta modalidad
de contratacion por Desastre y/o
Emergencia.

2) Establezca si se requerird  del
contratista/proveedor/consultor a ser
invitado, conformidad con  las
especificaciones técnicas/términos de
referencia y cotizacién ¢ (nicamente
confermidad con las especificaciones
técnicasftérminos de referencia.

3) Determine:

i) En caso de obra, el contratista a
invitar de acuerdo al orden de
prelacién del Listado de Empresas
Habilitadas.

Téenicas, planifia de presupuesto,
cronograma, computos  métricos,
planos, cronograma cen ¢l detalle de
hitos (si corresponde), cuadrg de
rendimientos, memoria fotografica,
detalle del personal clave, de
maquinaria y equipe minimo, ¥y
analisis de Precios Unitarios, en
medio digital y los  mismos
documentos impresos debidamente
firmados y sellados en todas las hojas
por ei(los) responsable{s) de su
elaboracion.

Para bienes o servicios generales:
Especificaciones Técnicas,
debidamente firmadas y sellados en
todas las hojas por el responsable de

i Calle Mercado W L23E
Teléfonos: {591-21 2650060

{Fax: (581-2) 220457
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Paso

Respongable

Actividad

Instrumentos y/o Formularios

Tiempo

i) En caso de bienes, servicios
generales o  servicios de
consultoria, al consultor o
proveedor a invitar.

&) Efectuar la solicitud mediante Formulario

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

incluyendo  precio

llevar el sello “sin

¢) Adjuntar;

1} Para

2} Para

obras: Especificaciones
Técnicas que incluyan la justificacién
de la contratacién, el plazo y la forma
de pago, planila de presupuesto,
cronograma,  computos  métricos,
planos, Cronograma con el detalle de
hitos (si corresponde), cuadro de
rendimientos, memoria fotogréfica,
detalle del personal clave, de
maquinaria y equipo minime y andlisis
de Precios Unitarios, en medio digital
€ impreso debidamente fimados y
sellados en todas las hojas por el{los)
responsable(s) de su elaboracién.
Para bienes o servicios generales
Especificaciones  Técnicas  que
ademas incluyan la justificacion de la
contratacién, el plazo y Ia forma de
pago, debidamente fimnadas vy
selladas en {odas las hojas por el{los)
responsable(s) de su elabaracién.
servicios de  consultorias:
términos de referencia de Ia
consultoria que incluya la justificacion
de la contratacién, el plazo y la forma
de pago debidamente fimados y
sellados en todas las hojas por el(los)
responsable(s) de su elaboracidn.
Para consultorias  individuales de
linea adicionalmente adjuntar el
Cuadro de  Equivalencias de
funciones de acuerde a nommativa
vigente.

d} Adjuntar Ficha de Inversién debidamente

validada en el SIM V2.

) Elaborar el Formulario de Aprobacién de

Inicio de Proceso de Contratacién de
Obras, Bienes, Servicios Generales y de
Consultoria

Emergencias.

por Desastres yio

d)

€)

su elaboracién

Para servicios de  consultoria:
témminos  de referencia de la
consultoria debidamente firmados vy
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.

Ficha de Inversidn
validada en el SIM V2.
Formulario de Aprobacién de Inicio
del Proceso de Contratacion de
Obras, Bienes, Servicios Generales y
de Consultoria para Desastres y/o
Emergencias.

debidamente

Asesor Legal
de la
Autoridad
Delegada

Revisar la consistencia de la informacién y
viabilidad legal del Proceso de Contratacion
por Desastres y/o Emergencias.

a)

b

En caso de conformidad: Suscribir el
Formularic de Aprobacién de Inicio del
Proceso de Contratacién de Obras,
Bienes, Servicios Generales y de
Consultoria  por  Desastres  yio
Emergencias y remitir a través de la
Autoridad Delegada, adjunto a ia
carpeta del Proceso de Contratacién
por Desastres yfo Emergencias a
consideracién del Alcalde Municipal.

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

a

b)

Formulario de Aprobacién de Inicie
del Proceso de Contratacion de
Obras, Bienes, Servicios Generales
y de Consultoria por Desastres yfo
Emergencias suscrito.
Proveido de rechazo,
corresponda.

cuando

Hasta tres (3) dias
habiles siguientes a la

racepcion de
carpeta con
dacumentos.

la
los

Alcalde
Municipal

a}

b}

Aprobar el inicio del proceso de
contratacién de  Obras, Bienes,
Servicios Generales y de Consultoria
por Desastres y/o Emergencias y remitir
el tramite a la Autoridad Delegada.

Rechazar el iramite para ia contratacidn

a)

b}

Formulario de Aprobacion de Inicio
del Proceso de Contratacién de
Obras, Bienes, Servicios Generales
y de Consultoria por Dasastres yio
Emergencias suscrito.

Proveido de rechazo, cuando

Variable
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Paso | Responsable Actividad Instrumentes yfo Formulatios Tiempo
por Desastres vy/o Emergencias corresponda.
instruyendo su dewvolucion mediante
proveido (cuando corresponda).
4 Autoridad Elaborar y suscribir 1a Nota de Invitacion | Nota de Invitacién Variable.
Delegada sefialande monto y plazo, y adjuntar en El plazo a otorgarse
medio digital Planila de Presupuesto, para la presentacion
Cémputos Métricos, Cronograma con el de la conformidad con
detalle de hitos (si corresponde), Cuadro de las  Especificaciones
Rendimientos, detalle de Maquinaria y Técnicasftérminos de
Equipe Minimo requerido, Especificaciones referencia, ¥
Técnicas, detalle personal técnico clave colizacion {cuando
requerido, Planos, Memoria Fotografica y corresponda), no
Andlisis de Precios Unitarios. debera ser mayor a
cinco (5) dias habiles.
5 Proponente Aceptar o rechazar la invitacion; en caso de | Nota de Aceptacién y conformidad con | Dentro  del plazo
aceptar la invitacion dar su conformidad con | las  Especificaciones  Técnicas  / establecido en la
las Especificaciones Técnicas/Términos de | Términos de Referencia, adjuntando la | Nota Invitacién.
Referencia, y adjuntar la cotizacién y | cotizacién y propuesta econdmica si
propuesta econdmica (cuando corresponda). | comesponde; o rechazo de la invitacion,
6 Autoridad a) Emitir la Nota de Adjudicacién, que | a) Notade Adjudicacidn. a) v b) Hasta un (1)
Delegada establezca el monto y plazo aceptado, | b) Documento de designacion de la | dia habil de recibida la
misma que deberd ser notificada por el supervision, solicitud de designacion | Nota Aceptacién ¥
Jefe SAF, del fiscal de obra y fiscal del | Conformidad con las
b) Emitida la Nota de Adjudicacion, servicio, contraparte ¢ Comisién de | especificaciones
designar a la supervision, y solicitar la Recepcion {segun corresponda). técnicas/ términos de
designacion de la fiscalizacion de obras | ¢) Documento que instruya el inicio de referencia, adjuntando
o del fiscal del servicio, contraparte y/o obras, inicio de la prestacién del | la cotizacién ¥
Comision de  Recepcién  (segin servicio o entrega de bienes, segun | propuesta economica,
corresponda). corresponda. si corresponde.
¢) Una vez notificada con la Nota de | d) Proveido de devolucion. ¢} Hasta un (1} dia
Adjudicacién se podra instruir el inicio | ¢} Nota que deja sin efecto la Nota de habil de notificada la
de obras, inicio de la prestacidn del Invitacién adjuntando el informe | Nota de Adjudicacién.
servicio o entrega de bienes, segun técnico v legal. d) Hasta un (t) dia
corresponda. habil de vencido el
d) En caso de que no se presente la plazo para
conformidad con las especificaciones presentacién de
técnicasftérminos de referencia y/o conformidad con
cotizacion en el plazo establecido, especificaciones
devolver a la Unidad Solicitante para la técnicas/términos  de
elaboracién de Informe de Seleccion de referencia ¥
otra proveedor, contratista o consultor cotizacion, si
para su invitacién. corresponde,
e) En caso de identificarse la necesidad de e} Variable.
resguardar los intereses del GAMLP,
previa justificacion técnica legal emitida
por la Unidad Solicitante, podra dejarse
sin efecto la Nota de Invitacion.
Jefe SAF de |a) Elaborar, suscribir y notificar la Nota de | a) Mota de Solicitud de Documentos a) La emisidn de la
la Autoridad Solicitud de Documentos para la para la suscripcién del Contrato u Nota de Solicitud
Delegada suscripcion del Contrato u Orden de Orden de Comgpra / Servicio. de  Documentos
Compra / Servicio que debera contener | b) Nota de Solicitud de Documentos para la suscripcion
el detalle de la documentacién para Protocolizacién de Contrate, del Contrate wv
necesana, para la suscripcion del {cuando comespondal. Este Orden de Compra
Contrato u Qrden de Compra / Servicio documento no formara parte de la ! Semnvicic y su
segun 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) Proveide de remision mayor a un (1) dia
Protocolizacion de Contrato. habil de emitida la
¢} Efectuar la habilitacion del proceso de Nota de
contratacion en el SIM Contrataciones. Adjudicacidn.
d) Remitir ta carpeta del procese de El plazo a
contratacién al Asesor legal de la olorgarse al
Autoridad Delegada. adjudicado debera
ser de hasta diez
{10} dias habiles
siguientes a la
recepcion  de  la
Nota de Solicitud
de  Documentos
para fima de
Contrate_u_Orden
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Pasc | 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 el mismo plazo
que la Nota de
Solicitud de
Documentos para
la suscripcidn det
Contrato.

¢) Plazo no mayor a
un {1) habil de
emitida 1a Nota de
Adjudicacion.

d) Hasta un (1) dia
siguiente habil de
notificada Nota de
Solicitud de
Documentos para
ta suscripcion del
Contrato u Orden
de Compra
Servicio.

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

b) Excepcionalmente y de manera plaze para la presentacion de | suscripcién del
justificada y respaldada podra solicitar Documentos, cuando corresponda. Contrato u Orden de
mediante nota la ampliacion de plazo Compra / Servicio,
para presentar la documentacién
requerida la misma que debera ser
aceptada o rechazada por la Autoridad
Delegada.

Autoridad a) Recibida la documentacidn solicitada, | a) Proveido de remision Hasta un (1) dia habil
Delegada remitir al Asesor Legal de la Autoridad | b) Nota de Aceptacion de la Solicitud | siguiente a la
Delegada para su revision y emisién del de Ampliacion de Plazo para la | recepcién de la
Informe Legal correspondiente. Presentacion de Documentos con | documentacion del
by En caso de solicitud de ampliacion de constancia de notificacion. adjudicadoe o de la
plazo para presentacién de documentos, Nota de Rechazo de la Sclicitud de | Mota de Solicitud de
analizar la pertinencia técnica y legal; Ampliacion de Plazo para la | ampliacion de plazo
Presentacion de Documentos oon | para presentacién de
i)  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 Ampliacion de Plazo Unidad Solicitante.
para la Presentacion  de
Documentos, pudiendo  ampliar
cuanto se requiera y sea
debidamente justificade y notificar Q‘
al contratista/proveedoriconsultor.
it En caso de rechazo: elaborar y
suscribir Nota de Rechazo de la
Solicitud de Ampliacién de Plazo
para la  Presentacién  de
Documentos y devolver el tramite
a la Unidad Solicitante para
elaboracion de Informe Técnico
para la seleccion de otro
proveedor o consultor. En el caso
de obras, el Informe Técnico
deberd recomendar la
adjudicacién al siguiente
contratista de la Lista de Empresa
: Habilitadas.
10 Asesorlegal | a) Revisar los documentos legales | a) Infome Legal de Revision y | a) Hasta dos (2) dias
de la presentados por el adjudicada y emitir Varificacion de Documentos o habiles siguientes
Autoridad el Informe Legal de Revisidn y informe Legal que recomienda dejar a la recepcion de
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Paso | Responsable Activigad Instrumentos yfo Formularios Tiempo
Delegada Verificacién de Documentos, dingido a sin efecto la Nota de Adjudicacidn, ios  documentos
la Autoridad Delegada {para el caso de segun corresponda. del adjudicado,
obras. ademas deberd imprimir los | b} Contrato u Orden de Compra / para la emision del
documentos de la empresa publicados Servigio firmado en (3) ejemplares Informe Legal de
por la DLC en el Portal del GAMLP), para: Revisién ¥
En caso de que el adjudicado presente 1) Carpeta del procese  de Verificacion de
desistimiento expreso, no presente 10s contratacion. Documentos.
documentos, presente los docurnentos 2) Adjudicado. Hasta dos (2) dias
fuera del plazo establecido o los 3) SAF. habiles 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
recomendara dejar sin efecto la Nota Bs1.000.000,00, se deberd emitiv un expreso o del
de Adjudicacion a través de Ia (1) ejemplar adicional del mismo, vencimiente  del
Autoridad Delegada; por tanto, no se destinado a la protocolizacion. plazo de
reconocerd al contratista, proveedor o presentacion  de
consultor ningan monto por concepto documentos, en
de avance de obra, prestacién del caso de
servicio o entrega de bienes que se desistimiento
haya efectuadic hasta ese momento. tacito, para la
Se reiniciara el procedimiento a partir emision de informe
de Ia Nota de Invitacion a otra empresa Legal para dejar
debiendo la Unidad Solicitante emitir sin efecto la Nota
un nuevo Informe Técnico de seleccion de Adjudicacion.
de proveedor o consultor. En caso de b) Hasta dos (2) dias
obras, el Informe Técnico recomendara habiles siguientes
la invitacion del contratista de acuerdo de emitido el
al orden de prefacién del Listado de Informe Legal de
Empresas Habilitado aprobado. Revisidn ¥
b) Elaborar y suscribir el Contrato u Orden Verificacion de
de Compra / Semicio y remitir el Documentos.
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 casc de que el monto adjudicado
sea igual o mayor a Bs1.000.000,00, se
debera formalizar 1a contratacidn
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 efecto la | b) Nota que deja sin efecto la | elaboracién del
Adjudicacion Adjudicacion. Contrato u Orden de
Compra / Servicio.
Adjudicado Suschbir e Contrato u Orden de Compra / | Contrato u Orden de Compra / Servicio Hasta dos (2) dias
Servicio. suscrito. habiles siguientes a la
suscripcion del
Contrato u Orden de
Compra / Servicio por
ia Autoridad
Delegada.
Asesor Legal |a) Numerar el Contrato u Orden de | a) Contrato u_Orden de Compra / | a) Hasta dos (2) dias
de ia Compra / Senvicio en el SIM Servicio numerado. hébiles siguientes
Autoridad Contrataciones. by Formularic de Constancia de a la suscripcién
Delegada/ b) Entregar un (1) ejemplar del Contrato u Entrega de Contrato u Orden de del Contrato u
SAF Orden de Compra / Sepvicio al Compra / Servicio y Formulario de Orden de Compra
contratista, proveedor o consultor Constancia de Entrega de Contrato ! Servicio por las
mediante formulario de constancia de para Pretocolizacién {cuando partes.
entrega y un {1} ejemplar del Contrato cofrespondal. b) Hasta dos (2) dias
al Servidor Publico Responsable de la | ¢) Formulario de Registro de Contrato habiles siguientes
Protocolizacién de contratos, cuandoe u Orden de Compra / Servicio &n la de numerado el
corresponda, adjuntado fa CGE debidamente firmado y seilado Contrato u Orden
documentacién  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 establecido en el Instructivo emitido Compra / Servicio). ¢) Hasta cinco (5)
por la DLC). d) Carpeta del proceso de contratacién dias habiles
remitida. siguientes a la
¢) Registrar la informacién del Contrato u suscripeién del
Orden de Compra / Servicio en la CGE Contrato u Orden
(de acuerdo a lo establecido en el de Compra !
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Paso | Responsable Actividad Instrummentos yfo Formularios Tiempo
Instructivo emitido por la DLC), Servicio por las
gestionar la suscripcién del Formulario partes.
de Registro por la Autoridad Delegada d} Hasta un (1} dia
(para procesos de contratacidn hasta hébil psiguiente al
Bs200.000C.-). Registro de

d) Remitir la carpeta del proceso de Contrato u Orden
contratacién 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 adjuntande la documentacidn confimnacion de registro. establecido en el
SAF requerida conforme a Manual de | b) Nota de Cumplimiento de Normativa Manual de
Operaciones del SICOES (sblo para suscrita. Operacicnes  del
procesos de contratacibn mayores a | ¢} Listado de Control de Documentos SICOES.
Bs20.000). suscrito en un (1) ejemplar para fa | b} Hasta veinte {20)
b) Efaborar y suscribir la Nota de carpeta del proceso de contratacion 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. Contrato u Orden
Compra / Servicio. d) Carpeta del procesc de contratacion de Compra [
¢} Elaborar y suscribir el Listado de remitida. Setvicio por las
Control de Documentos. partes.
d) Remitir la carpeta del proceso de ¢} Hasta veinte (20)
contrataciones al Jefe SAF. dias habiles
siguientes a la
SUSCRpciGn de
Contrato u Orden
de Compra !
Servicic  por las
partes.

d) Hasta veinte (20)
dias habiles
siguientes a la
sUscripcion de
Contrato u Orden
de Compra !/

= Servicio por las
AR partes.
3“"’"’ f;‘k._ 15 Jefe SAF de | Visar [a Noia de Cumplimiento de Normativa | Carpeta del proceso de contratacién | Hasta un (1) dia habil
% “Taonidas 3 la Autoridad | y remitir a la UGDS-DLC la carpeta del | remitida. siguiente de recibida
= Poma R, "/ Delegada proceso de contratacion con un (1) ejemplar la carpeta del proceso
QLG en original del Contrato u Orden de Compra de contratacion.
/ Servicio numerade.
16 Jefe UGDS - | Asignar el proceso de contratacion en el SIM | Carpeta del proceso de contratacion | Hasta un (1} dia habil
DLC Contrataciones. asignada. siguiente de recibida
la carpeta del proceso
de contratacion.
17 Analista- a} Remitir un {1) ejemplar del Forrnulario | a)} Constancia de recepcidn del servidor | a) De  acuerde a
UPC-DLC de Registro de Contrato al servidor plblica municipal asignado para el Instructivo  emitido
publico municipal asignade para el envio de la informacién a la CGE en por la DLC.
envio de informacién a la Contraloria hofa de ruta. b} Hasta ocho (8) dias
General de! Estado (adjuntando una | b) Fotocopia de garantia con constancia hébiles siguientes a
fotocopia del Contrato) y gestionar, de recepcién de! Responsable de la recepcién de fa
cuando corresponda, su suscripcion por Garantias UGDS-DLC. carpeta del proceso
el Director de Licitaciones vy | c) Listado de Control de Documentos de contratacién.
Contrataciones. suscrito y carpeta del proceso de | ¢) Hasta ocho (8) dias
by Remitir el original de la garantia para contratacién remitida al Archivo habiles siguientes a
custadia del Responsable de Garantias UGDS-DLC. la recepcién de [a
UGDS-DLC. Carpeta del proceso de contratacion carpeta del proceso
c) Verificar la  correlagién de la devueita, cuando corresponda. de contratacion.
documentacion de la carpeta desl En caso de que la
proceso de contratacidn con el Listado carpeta del proceso
de Control de Documentos. de contratacién sea
1) En caso de conformidad con la devuelta, la Autoridad
carpeta det proceso de contratacion, 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 carpeta del proceso de SAF debera efectuar
contratacion devolver la misma a los  ajustes que
través del Director (a) de correspondan de
Licitaciones y Contrataciones. forma oportuna.
Archivo &)  Suscribir el Listado de Controt de a) Listado de Control de Documentos | Hasta siete (7) dias
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Paso | Responsable Actividad Instrumentos y/o Formularios Tiempo
uGDS-DLC Documentos. suscrito, habiles siguientes a la
b} Remitir al Jefe SAF un (1) ejemplar | b) Proveido de remisién adjuntando | recepcion de la
ariginal del Listado de Control de documentacion carpeta del proceso
Documentos y copia de los documentos | ¢) Archive digital actualizado. de contratacion.
de garantia, cuande corresponda. d) Carpeta del proceso de contratacion
¢) Digitalizar el proceso de contratacion. archivada.
d)  Archivar el proceso de contratacién.

Se establece que en los procesos de contratacién 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.

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 dejara 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 contratacién de obras, la Unidad Solicitante debera verificar que
los precios unitarios no tengan una antigiledad mayor a cuatro (4) meses.

5 5.5.1. Contratacion de obras por Desastres y/o Emergencias -

W 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 Gestién Integral de Riesgos (SMGIR)
mediante nota expresa en la Gltima semana del mes de julio de cada
gestion, 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 evaluacién 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 verificacién 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:

+ Una o mas categorias convocadas hubieran sido declaradas desiertas.

+ Se identifique la necesidad de incorporar una nueva categoria.

+ 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 prelacion 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 Contencion
¢) Obras en Edificaciones

d) Obras Viales

e) Reparaciones y / o Reconstrucciones

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,
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.
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 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 ciruclacion nacional
y otros medios de comunicacién, en la primera semana de agosto de
cada gestion. Se otorgara a las empresas interesadas un plazo de hasta
diez (10) dias habiles para la presentacién de Manifestaciones de Interés,
computables desde la publicacién de la convocatoria.

Il. El Gobierno Autonomo Municipal de La Paz a través de la DLC, podra
dejar sin efecto total o parciaimente 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) Comisién de Evaluacién para el Listado por Categorias de Empresas
Habilitadas.
I. El (la) Director (a) de Licitaciones y Contrataciones, designara la
Comision de Evaluacidon mediante Memorandum expreso, emitido con -
base a las listas remitidas por cada instancia, hasta tres (3) dias habiles
previos a la presentacién de Manifestaciones de Interés, dicha Comisién
debera estar integrada por los siguientes servidores publicos:

1) Servidor pablico de la Secretaria Municipal de Gestion Integral de
Riesgos;

2)  Servidor publico Analista Administrativo de la DLC;

3)  Servidor pablico de la Secretaria Municipal de Infraestructura
Publica;

4)  Servidor Publico de la Secretaria Municipat de Gestion Ambiental y
Energias Renovables;

9)  Servidor publico designado por el Alcalde Municipal;

8)  Servidor pUblico de la Secretaria Municipal de Finanzas;

7)  Servidor pablico Asesor Legal DLC.

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 ef 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 atencién al Informe de Evaluacion de las Manifestaciones de Interés, y a efectos
de validacion de la documentaciéon presentada por la (s) empresa (s) calificada, la
DLC solicitara mediante nota a las empresas presentar la siguiente documentacién
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 Identidad vigente del Propietario o Representante
Legal.

c) Matricula de Comercio actualizada o Actualizacién de Matricula {documento
emitido electronicamente)

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 Actualizacion de Matricula de
Comercio.

fy Original de los Estados Financieros Auditados de la Ultima gestién fiscal con

constancia de su presentacion al Servicio de Impuestos Nacionales o con la

Certificacion Electrdnica de su presentacion, esta informacién debe cumplir con el

indice de liquidez mayor a 1.

Original del Certificado de Solvencia con el Fisco 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).

i} Original o Fotocopia legalizada de Testimonio de Constitucion de la empresa y su
ultima modificacién (cuando corresponda) {Excepto empresas unipersonales).

II. En caso de que las empresas calificadas solicitaren ampliacion de plazo para la
presentacion de la documentacién solicitada, el (la) Director (a) DLC, en el plazo de
un (1) dia habil de recibida la solicitud, debera evaluar la misma a fin de aceptarla o
rechazarla, debiendo comunicar su decisidon al solicitante. En caso de que la
documentacion solicitada no sea presentada o la misma no cumpla con lo requerido,
esto sera causal de descalificacion de {a Manifestacién de Interés presentada.

IIl. La DLC designara de forma expresa mediante memorandum a un Asesor Legal
DLC, quien realizara la revision y cotejo (si corresponde) de la documentacion legal
presentada, debiendo emitir el informe correspondiente en un plazo maximo de tres
(3) dias habiles de recepcionada la citada documentacion, a efecto de poner en
conocimiento de la Comisidn de Evaluacion el resultado de dicha revision.

IV. La Comisién de Evaluacion debera efectuar la revision técnica y financiera de la
documentacion 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 emitirda la Resolucion
Administrativa que apruebe la conformacién del Listado por Categorias de Empresas
Habilitadas para la Contratacién de Obras por Desastres y/o Emergencias en el
Gobierno Autdonomo Municipal de La Paz, disponiendo:

- La publicacién en un medio de prensa escrita de circulacion
nacional, pagina Web institucional del Gobierno Autonomo
Municipal de La Paz y otros medios de comunicacion.

- La digitalizacion de la documentacion legal de respaldo presentada
por las empresas habilitadas y su publicacidn en la pagina web
institucional del Gobierno Auténomo Municipal de La Paz por un
servidor pablico del Despacho de la DLC.

- El archivo y custodia de la documentacion del proceso de
conformacion del Listado por Categorias de Empresas Habilitadas
para las Contrataciones por Desastres y/o Emergencias, por parte
de la Unidad de Gestién Documental y Seguimiento de la DLC.

- La obligacion de las empresas habilitadas de mantener actualizada
y vigente la documentacién presentada, debiendo la misma ser
remitida oportunamente a la Secretaria Municipal de Gestién
Integral de Riesgos (SMGIR).

La vigencia del Listado de Empresas Habilitadas para Contrataciones por Desastres
J y/o Emergencias del Gobierno Auténomo Municipal de La Paz, serd computable,
desde su publicacién en medio de prensa escrita de circulacién nacional hasta la
g conformacion del nuevo listade 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
Direccidon 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 gestioén 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 invitacion, considerando los antecedentes y
respetando el orden de prelacion establecido.

i. Actualizacion de Documentaciéon de Empresas Habilitadas.
Es responsabilidad exclusiva de las empresas mantener actualizada
y vigente la documentacién presentada para su habilitacion,
debiendo remitir oportunamente a la Secretaria Municipal de Geston

-——w-‘-..._i.._r-.'—.-
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Integral de Riesgos (SMGIR) la documentacién en caso de
actualizacién o modificacion.

Cuatrimestralmente, a partir de la publicacién de la Resolucion
Administrativa que apruebe la Conformacion 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 remitir a la DLC Ila
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 alguna haya incumplimido con la
actualizacién requerida, a cuyo efecto el (la) Director (a) de
Licitaciones y Contrataciones deberd emitir la Resolucién
Administrativa correspondiente.

En caso de que producto del analisis efectuado, el Asesor Legal de
la Secretaria Municipal de Gestién Integral de Riesgos (SMGIR)
determine que no corresponde la inhabilitacién de ninguna
empresa, en el entenido de que tidas hayan procedido a la
actualizacién de su documentacion, remitira a la DLC el informe
correspondiente y la documentacion pertinente para su
digitalizacion, no debiéndose emitir ninguna Resolucion
Administrativa adicional.

Invitacién de Empresas Habilitadas.

Para la invitacién de las empresas habilitadas en el listado, en los
procesos de contratacién de obras en la modalidad de Desastres
y/o Emergencias, se deberan considerar los siguientes criterios:

1) Se cursara la invitacion 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
contratacion.
Una vez realizada la invitacién a la primera empresa del listado
apeobado, la siguiente invitacidn deberd 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 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, independientemente de la categoria,
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correspondera su inhabilitacion, para el efecto la SMGIR
remitira a la DLC el respectivo informe a fin de que se emita la
Resolucion Administrativa de Inhabilitacién.

En caso que la Supervision de Obra identifique el bajo
desempefio en la ejecucidn de obras de una empresa
adjudicada, debera generarse Informe Técnico, fundamentado y
respaldado, para aprobacién del Fiscal de Obra, y remitirlo a la
SMGIR, para que dicha instancia, previo Informe Legal
correspondiente, solicite a la DLC la inhabilitaciéon de la (s)
empresa (s8) identificada (s), a fin de que se emita la Resolucién
Administrativa correspondiente. Dicha inhabilitacidén no debera
afectar la adjudicaciéon 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 invitacién 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 dltima vez,
respetando el orden de prelacion, previa emisidén 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 Asociacion Accidental
con una 0 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 Cédigo de
Comercio y normas conexas. Para este fin, las empresas que
conformen la Asociacion Accidental no deberan haber llegado al
limite de contrataciones, y se les computara como contratacion
efectiva a cada una,

iii) Declaratoria Desierta.

La Direccion de Licitaciones y Contrataciones (DLC), mediante
Resolucidon Administrativa declarara desierta total o parcialmente la
Convocatoria a presentar Manifestaciones de Interés, cuando la
Comision de Evaluacion Identifique alguna de las siguientes causales:

a) No se hubiera recibido ninguna Manifestacion de Interes.
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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.

5.6. Contratacion Directa de Bienes y Servicios.

Esta modalidad permite la contratacion 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

Ast. 72.- paragrafo [, Inciso a); NB-SABS

Bienes con tarifas (nicas y reguladas por el Estado: gasolina, diésel,
gas licuado y otros.

Art. 72.- paragrafo |, Inciso b); NB-SABS

Servicios poblicos: energia eléctrica, agua y otros de naturaleza
anéaloga.

Art. 72.- paragrafo |, Inciso c); NB-SABS

Medios de comunicacion; televisiva, radial, escrita u otros medios de
difusion. No se aplica a la contratacién de agencias de publicidad.

Art. 72.- paragrafo |, Inciso d); NB-SABS

Arrendamiento de inmuebles para funcionamiento de centros
educativos o de salud; cuando por razones de fuerza mayor o caso
fortuito, el funcionamiento de centros educativos o de salud se vea
afectado, la entidad podré arrendar bienes inmuebles que permitan la
continuidad del funcionamiento de estos centros.

. 72 - paragrafo |, Inciso e); NB-SABS

Arrendamiento de inmuebles para funcionamiento de oficinas de
entidades publicas: cuando la entidad no cuente con infraestructura
propia y en casos de extrema necesidad, previo cerificado de
inexistencia emitido por el SENAPE.

. 72.- paragrafo [, Inciso f); NB-SABS

Adquisicién de pasajes aéreos de aerofineas 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 vigje.

. 72.- paragrafo I, Inciso g); NB-SABS

Suscripcion a medios de comunicacion escrita o electrénica: diarios,
revistas y publicaciones especializadas.

. 72.- paragrafo [, Inciso h); NB-SABS

Adquisicion de repuestos del proveedor: cuando se requiera preservar
la garantia y consiguiente calidad del equipo yfo magquinaria,

. 72.- paragrafo |, Inciso k); NB-SABS

Contratacion de artistas, locales y otros servicios relacionados con
eventos de promocidn cultural, efemérides y 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 no sean definidos por la entidad contratante.

. 72.- paragrafo |, Inciso o); NB-SABS

Obras hasta Bs100.000 (Cien mil 00/100 Bolivianos) por los Gobiernos
Autonomos Municipales.

. 72.- paragrafo |, Inciso p); NB-SABS

Servicios de Recaudacion de tribufos 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 |l del Art. 72; NB-SABS

Las entidades publicas podran efectuar la Contratacién Directa de

Bienes y Servicios provistos por Empresas Pulblicas, Empresas

Pablicas Nacionales Estratégicas, Empresas con Participacion Estatal

Mayoritaria, Entidades Financieras con Participacion Mayaoritaria del

Estado, Entidades Financieras del Estado o con Participacion

Mayoritaria del Estado asi como a sus filiales o Subsidiarias, siempre y

cuando:

a} Su mision institucional determine la capacidad de ofertar bienes y
servicios;

by Dispongan de capacidad suficiente para cumplir con las
condiciones establecidas por la entidad convocante;

¢} Los precios de su propuesta econdmica fueran iguales o menores
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NORMATIVA CAUSAL

a los precios del mercado;
d} Los bienes o servicios ofertades 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 contratacién, segin 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 o) del paragrafo | del articulo 72 de las
NB-SABS y paragrafos | y i del articulo 54 del D.S. N° 1436 modificado y
complementado por el D.S. N° 1617, el GAMLP, independientemente de la Seccidén
Administrativa Financiera y dentro de una misma gestién fiscal, NO podra efectuar
mas de tres invitaciones a la misma empresa para adjudicarse procesos de
contratacion, a ejecutarse en dicha gestion.

Ill. 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 Participacién Mayoritaria del Estado,
Entidad Financieras del Estado o con Participaciéon 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
Justificacion.

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 0) CONTRATACION DIRECTA DE OBRAS HASTA
Bs100.000.- (CIEN MIL 00/100 BOLIVIANOS) DE LAS NB-SABS, ART. 72
PARAGRAFO Il DE LAS NB-SABS Y CONTRATACION DIRECTA AUTORIZADA
CON NORMATIVA ESPECIFICA

Instrumentos ylo
Paso Responsable Actlvidad Formulatios Tiempo
1 Unidad ayAdjuntar la constancia de Registro en el |a) Constancia de | Variable,

Solicitante PAC del SICOES (cuando corresponda). Registro en el

b} Elaborar el Informe Técnico de Justificacion, PAC del SICOES.
dinigide al RPA, que justifique Ja aplicacién |b) Informe Téenico
de la causal de contrataciéon Directa, de Justificacion

determine el contratista o proveedor a con V°B? del RPA
invitar, y ademas establecer si se requerird |c}  Formulario de

. conformidad con las Especificaciones Regquerimiento.
Técnicas y cotizacion o Unicamente [d) Especificaciones
I conformidad con las  Especificaciones Técnicas del bien,
Técnicas (adjuntando la documentacion de obra, Servicio
: respaldo que correspondal, general en medio
i c} Efectuar la solicitud mediante Formulario de digital (cuando
f Requerimiento, incluyendo el precio corresponda} e

referencial. impresc
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Instrumentos y/o

Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo
Para ef caso de bienes de consumo debera debidamente
llevar el sellg “Sin Existencia” ¢ “Necesidad firmadas y
de Reposicién”™ con fima y selio del selladas en todas
Responsable de Almacenes. tas  hojas  por
d) Adjuntar. Especificaciones Técnicas del ellos}
bien, obra o servicio general que ademas responsable(s) de
inctuyan la justificacion de la contratacion, el su elaboracion.
plazo, el lugar y la forma de pago, [e) Planos, planilla de
debidamente fimadas y selladas en todas presupuesto,
las hojas por el(los) responsable(s) de su computos
elaboracién. (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: adjumar fos firmados ¥
documentos tecnicos, planos, planilla de sellados, en todas
presupuesto, computos métricos, las hojas.
cronograma en medio digital e impreso |f)  Certificacion POA
debidamente firmadeos y sellados. . g) Solicitud de
f} Adjuntar certificacion POA. emision de
g) Solictar la emisién de la cerificacion certificacién
presupuestaria. presupuestaria.
h) Emitir la solicitud de la autorizacion de inicio |h)  Nota de Solicitud
del procese de contratacion al RPA. de  Autorizacion
para el Inicio del
Proceso de
Contratacién
suscrita por la
Maxima Autoridad
de la Unidad
Solicitante.

2 Funcienario Emitir la certificacién presupuestaria y remitir | Certificacion Variable.
Responsable de | al Jefe SAF. presupuestaria.
la Unidad
Administrativa.

3 Jefe SAF a) Asignar el proceso de contratacion en el [a) Memorandum de | Hasta un (1) dia habil

SIM Contratacicnes al (la) Procesador(a) de asignacién  con | siguiente a la recepcion de
Compras y Asesor(a) Legal SAF, constancia de | la carpeta del proceso de
b)Remitir 1a carpeta del proceso de recepcion. contratacion.
contratacién  al (la) Procesador(a) de by 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 habiles
de Compras de | contratacidbn  cuente  con toda la remision, siguientes a la recepcién
la SAF documentacion requerida: b} Carpeta del proceso | de la carpeta del procese

a) En caso de confermidad con la carpeta del de contratacion | de contratacion.
proceso de contratacién remitir al RPA, devuelta.
b) En caso de existir observaciones en la
carpeta del procese de contratacion,
devolver la misma a la Unidad Selicitante
para su correccién,

5 RPA Efectuar la recepcidn de documentacién y | Autotizacidn expresa | Hasta dos (2) dias habiles
autorizar el inicio del praceso de contratacian, | en la Nota de Solicitud | siguientes a la recepcién
previa verificacién que el proceso de | de Autorizacion para | de la carpeta de! proceso
contratacion  esté inscritc en el POA, | el lnicio del Proceso | de contratacion.
Presupuesto y PAC cuando la contratacion | de Contratacidn.
sea mayor a Bs20.000 (Veinte mil 00/100
Bolivianos) y que cuente con los documentos
requeridos.

6 Jefe SAF Elaborar y suscribir la Nota de Invitacién al | Nota de Invitacidn, Hasta un (1) dia habit

proveedor o contratista determinado en el
Informe de Justificacién para que presente

conformidad con las  Especificaciones
Técnicas y cotizacién cuando corresponda,
que deberd ser notificada por el{la)

Procesador(a) de Compras de la SAF,

siguiente a la recepcién de
la carpeta del proceso de
contratacion.
Otorgandole un plazo no
mayor a cinco (5} dias
para

hébiles

presentacian
solicitado. El plazo para fa
notificaciéon sera de hasta

de

ia
o
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. Instrumentos yio .
Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo
dos {2) dias habiles
siguientes a la emision de
la Nota de Invitacidn,
7 Proponente a) Presentar mediante nota la conformidad con | a)Nota de | De acuerde al plazo
las Especificaciones Técnicas y cotizacion Conformidad  con | otorgado en la Nota de
{cuande corresponda), las Especificaciones | invitacién.
k) En el caso de aplicarse la causal o} del Art. Técnicas ylo
72 del paragrafo |, para obras del paragrafo Cofizacidn {cuando
IV del D.S. N° 0181, y ofras con normativa corresponda)
especifica deberd presentar el Formulario | b) Formulario de
de Cotizacién y Conformidad. Cotizacién ¥y
Conformidad.
{cuando
corresponda)
8 Maxima a)En caso de que la conformidad con las | a)Informe Técnico de | a) Variable.
Autoridad de la especificaciones técnicas y  cotizacion Seleccion de otro | b) Hasta un (1) dia habil
Unidad {cuande  corresponda) no  cumplan contratista o | siguiente a la recepcitn de
Solicitante sustanciafmente con lo requeride o no se proveedor, con V°B® | la conformidad con las
presente la  conformidad con  las del RPA especificaciones  técnicas
especificaciones técnicas y cotizacidn | b) Nota de Solicitud de | y  cotizacion  {cuando
{cuando corresponda) en el plazo Complementacio- corresponda); o el Informe
establecide, la Unidad Solicitante debe nes y/o | de la Unidad
elaborar Informe Tecnico de Seleccién de Aclaracicnes Especializada {cuando
otro contratista o proveedor, dirigide al RPA, (cuando corresponda).
para su invitagidn. corresponda) /| Para la emision del
b}En caso que corresponda podrd solicitar nforme Técnico de | Informe  Tecnico de
complementaciones y/o aclaraciones de la Seleccion de | selaccion de otro
documentacién mediante nota. De no ser seleccion de otro | contratista o proveedor, el
suficiente la complementacién yio Proveedor. plazo es variable.

aclaracion, se debera proceder conforme al
inciso a) de la presente actividad.

¢) Recomendar al RPA la adjudicacién del

proceso, sefialando el monto y plazo
ofertado o aceptado, y en el caso de la
causal establecida en el ariculo 72,
paragrafo 1, Inciso ¢) y para obras con el
paragrafo Il de las NB-SABS, y otra con
normativa especifica, adjuntar Formulario
de Revision Aritmética.

¢) Neta de
Recomendacion de
Adjudicacién
adjuntando cuando
corresponda el
Formulario de

Revisién Aritmética
suscrito  por el
Técnico

Responsable de

¢y Hasta un (1) dia habil
siguiente a la recepcidn de
la conformidad con las
especificaciones técnicas
ylo cotizacidon (cuando
corresponda); o el Informe
de la Unidad
Especializada {cuando
corresponda).

De ser necesario, se pogdra solicitar la elaboracidn de
emisibn de un Informe a Ja Unidad especificaciones
Especializada del GAMLP que corresponda. técnicas.
Informe  de la
Unidad
Especializada
{cuando
corresponda)l
9 RPA Elaborar y suscribir [a Nota de Adjudicacion y | Nota de Adjudicacion | Hasta dos (2) dias habiles
remitir al {}a) Procesador(a) de Compras para | suscrita. siguientes a la recepcion
su notificacién conjuntamente a fa Nota de de la nota de
Solicitud de Documentos para la suscripcién Recomendacién de
del Contrate u Orden de Compra / Servicio. Adjudicacién.
10 Procesadon(a) a)Elaborar la MNota de Solicitud de | a)Nota de Solicitud de | a)Hasta un (1) dia habil

de Compras
SAF

Documentos para la suscripcion  del
Contrato u Orden de Compra / Servicio a
ser suscrita por el (Ja) Jefe SAF que deberd
contener el detalle de la docurmentacion
necesaria para la  suscripcion  del
documento contractual y notificar al
Adjudicado conjuntamente a la Nota de
Adjudicacion,

byRemitir tramite al (la) Asesor(a) Legal -

SAF.

Documentos para la
suscripcion del
Contrate u  Orden
de  Compra /
Servicio y Nota de
Adjudicacidn  con

constancia de
notificacion.

b} Proveida de
remisién,

de la emision de la Nota
de Adjudicacién para la
emision de la Nota de

Solicitud de
Documentos para la
suscripeidn del
contrato/orden de
comprasservicio.

El plaze para |la

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 ylo

Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo

dias hdbiles siguientes
a la recepcién de la
Nota de Solicitud de
Documentos para firma
de Contrato u Orden de

Compra/Senvicio,
b}Hasta el vencimiento
del plazo otorgado para
presentacién  de
documentos en la Nota
Solicitud de
Documentos para la
suscripcion del Contrato
u Orden de Compra /

Servicio.

11 Adjudicado a) Presentar mediante nota la documentacion | a) Nota de | En el plazo establecido en
solicitada para la suscripcion del Contrato u Presentacion de | la Nota de Solicitud de
Crden 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 /
presentar la documentacion requerida la solicitados para la | Servicio.
misma que deberd ser aceptada o suscripcién de
rechazada por el RPA. Contrato u OQrden

de Compra /
Servicio.

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

12 Jefe SAF/RPA a}Recibida [a documentaciéon solicitada, el | a) Proveido de Hasta un {1) dia habil
Jefe SAF debe remitir al {la} Asesocr(a) remision siguiente a la recepcitn
Legal SAF para su revisibn y emisién de | b) Nota de Aceptacién de la documentacion del
Informe Legal correspondiente. !/ Rechazo de la adjudicado o de la Nota

b} En caso de solicitud de ampliacion de plazo Solicitud de Solicitud de
para presentacion de documentos, el RPA Ampliacién de Plazo Ampliacién de Plazo
debe analizar la pertinencia, elaborar y para la para la Presentacion de
suscribir la Nota de Aceptacién / Rechazo Presentacién de Documentos.
de la Selicitud de Ampliacion de Plazo para Documentos  con Debiendo ser notificada
la Presentacién de Documentos, pudiendo constancia de hasta un (1) dia habil
ampliar cuantp se requiera y sea notificacion por el siguiente de emitida la
debidamente justificado. {lay Procesador(a) Nota de Aceptacion /

de Compras de la 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. Revistén ¥ habiles siguientes a

a) En caso de que los documentados
solicitades 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 aulerizado, debiendo constar
sello y firma.

Elaborar el Informe Legal de Revisién y
Verificacién  de la  documentacion
presentada ylo cotejada, dirigido al RPA.
En caso de que el adjudicado cumpla con
la presentacion de la documentacién
requerida, recomendar al RPA la
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 recomendard
dejar sin efecto la Nota de Adjudicacion a

Verificacion de
Docurnentos 0
Informe Legal para
Dejar sin Efecto la
Nota de
Adjudicacidn (segun
corresponda) con
V°B° del RPA

b) Contrato u Orden

de Compra !

Servicio firmado en

tres (3) ejfemplares

para:

1) Carpeta del
proceso de

contratacion
2)  Adjudicado.
3 SAF.

la recepcién de los
documentos, ' del
desistimiento expreso
o del vencimiento del

plazo de

presentacion de

documentos.
b}Hasta tres (3) dias

habiles siguientes de
emitifo el Informe Legal

Ravision ¥

Verificacion.
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Paso Responsable

Actividad

Instrumentos ylo
Formularios

Tiempo

través del RPA, pudiendo reiniciarse el
procedimiento a partir de la Nota de
Invitacién previo Informe Técnico que
determine al nuevo proveedor o
contratista.

b} Elaborar y suscribir & Contrato u Orden
de Compra / Servicio y remitir para firma
del RPA. 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 u Orden de
Compra [ Sewvicio deberd ser gestionada
por el Asesor {a) Legal SAF.

14 RPA

a)Dejar sin efecto la adjudicacion (si
corresponde).

b} Suscribir ! Contrato u Orden de Compra /
Servicio.

a)Nota que Deja sin
Efecto la Nota de
Adjudicacion  con
constancia de
notificacién por el
{la} Procesador(a)
de Compras de la
SAF.

b) Contrato u Orden
de Compra !
Servicio suscrito.

a) Hasta dos (2) dias

habiles siguientes a
la recepcion del
Informe Legal para ta
emision de la Nota
que deja sin efecto la
adjudicacién.
El plaze para la
notificacién  es  de
hasta dos (2} dias
hébiles siguientes de
SU emision.

b) Hasta dos (2) dias
habiles siguientes a

fa recepcion del
contrato u orden de
compra/senvicio
elaborado.

15 Adjudicado

Suscribir el Contrato u Orden de Compra /

Contrato u Orden de

Hasta dos (2) dias habiles

Legal-SAF

Servicio en el SIM Contrataciones y
mediante correo electrdnico informar este
hecho al RPA para la designacion del
Responsable/Comisién de Recepcion,

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

¢) Registrar la informacién del Contrato u
Orden de Compra / Servicio en la CGE (de
acuerdo a lo establecide en los Instructives
emitidos por la DLC), gestionar la
suscripcién del Formulario de Registro por
el RPA y remitir la carpeta del proceso de
contratacién al (la) Procesador(a) de
Compras de la SAF.

de Compra !
Servicioc numerado
y constancia de

comunicacién  via
correo slectronico.
b) Formulario de

Entrega de Contrato
u Orden de Compra
{ Servicig.

<) Formulario de
Registro del
Contrato u Orden
de Compra !
Servicio a la CGE
debidamente
firmado y sellado en
tres (3) ejemplares

para:

1) Carpeta del
proceso de
contratacidn.

2} Remision
mensual a la
CGE de
informacién

sobre procesos
de contratacion
en las
modalidades

directa y por
axcepcion

(adjuntando  la

documentacion

Servicio. Compra / Servicio | siguientes a la suscripcion
sSuscrito. del contrato u orden de
compra/servicio por el
RPA.
16 Asesor(a) a) Numerar el Contrato u Orden de Compra / | a)Contrato u Orden | a}Hasta tres {3) dias

hébiles siguientes a la
suscripcién del Contrato
u Orden de Compra /
Servicio suscrito por las
parfes.

byHasta dos (2) dias
hébiles siguientes de
numerado el Contrato u
Orden de Compra /
Servicio.

c)Hasta cince (5) dias
hébiles siguientes a la
suscripcion de! Contrato
u Orden de Compra /
Servicio por las partes. '

v {aliz Mercado N° 1298

: Telefones, (59121 2650000 - 2202000
“Fax [T9l-n 20457
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Instrumentos ylo

Actividad Formularics

Paso Responsable Tiempo

establecida en
el Instructivo
emitido por la
DLC)

3) Remision
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.

17 RPA 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 campeta del
proceso de
contratacidn.

Designar al Responsable o la Comisién de
Recepcion.

18 Procesador{a)
de Compras de

a) Registrar en el SICOES el Formulario 400
(para procesos mayores a Bs20.000.-)

a) Formulario 400 del
SICOES (procesos

a)De acuerde a o
establecido en el

la SAF adjuntando la documentacion requerida mayores a Manual dej SICOES.
conforme a Manual de Operaciones del Bs20.000.-} y | b)Hasta veinte (20) dias
SICOES. confirmacion de hébiles siguientes a la
byElaborar y suscribir la  Nota de registro. suscripcién del Contrato
Cumplimiente de Nommativa y gestionar la | b) Nota de v Orden de Compra /
firma por parte del (la) Asesor(a) Legal SAF. Cumplimiento  de Servicio por las partes.
¢) Elaborar y suscribir @l Listado de Control de Normativa suscrita. | ¢) Hasta veinte {20) dias
Documentos. ¢} Listado de Control habiles siguientes a la
dyRemitir la carpeta del procesc de de Documentos suscripcion del Contrato
contratacion al (la) Jefe SAF. suscrito en un (1) u Orden de Compra /
ejemplar para Jla Servicio por las partes.
carpeta del proceso | dyHasta veinte (20) dias
de contratacion y un habiles siguientes a Ila
{1) ejemplar suscripeidn del Contrato
adicional por cada u Orden de Compra /
Contrato u Orden Servicio por las partes.
de Compra {
Servicio.
d) Carpeta del proceso
de contratacion
remitida.

19 Jefe SAF Visar la Nota de Cumplimiento de Normativa v | Nota de Cumplimiento | Hasta dos (2) dias habiles
remitir 2 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 proceso | contratacién.
numerado. de contratacion

remitida.
20 Jefe UGDS- | Asignar el proceso de contratacién, Carpeta del proceso | Hasta un (1) dia habil
DLC de contratacién | siguiente de recibida la
asignada mediante | carpeta del proceso de
proveido. contratacion.
21 Analista-DLC a) Remitir dos {2) ejemplares del Formutario | a) Constancia de | a}De acuerdo a
de Registro de Contrate u Orden de recepcion del Instructivos emitidos por
Compra / Servicio al servidor plblico servidor publico la DLC.

municipal asignado para el envio de
informacién a Jla CGE ({adjuntando Ia

municipal asignado
para el envic de

b}Hasta ocho {8) dias
habiles siguientes de la

documentacién  establecida en  los infomacién  a la recepcion de la carpeta
Instructivos emitidos por fa DLC). CGE, en hoja de del praceso de

e k) Remitir el original de la(s) garantia(s) para ruta. contratacién,
B custodia del Responsable de Garantfas | b} Folocopia de #a(s) | ¢)Hasta ocho (8) dias
UGDS-DLC. garantia(s) con habiles siguientes a la
¢)Verificar la  comespondencia de Ia constancia de recepcion de la carpeta
documentacion de la carpeta del proceso de recepcion del dei proceso de
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. Instrumentos ylo
Paso Responsable Actividad F ormulariog Tiempo
contratacion con e) Listado de Control de respansable de contratacién.
Documentos. Garantias UGDS- | En caso de que la carpeta
1) En caso de conformidad con la carpeta pLC, del Proceso de
del proceso de contratacion, suscribir el | ¢) Listado de Control | contratacién sea devuelta,
Listado de Contrgl de Documentos y de Docummentos | el RPA debe instruir el
remitir al Aschivo UGDS-DLC. suscrito y carpeta | ajuste correspondiente y
2} En caso de existir observaciones en la del proceso de | remitir a la UGDS-DLC. La
carpeta del proceso de contratacion contratacion SAF debera efectuar los
devolver la misma al RPA a través del remitido al Archivo | ajustes que correspondan
{la) Director(a) de Licitaciones vy UGDS-DLC Carpeta | de forma oportuna.
Contrataciones del proceso de
contratacién
devuelta  {(cuando
corresponda).
22 Archivo UGDS- | a)Suscribir el Listado de Control de | a)Listado de Contral | Hasta cinco (5} dias
DLC Documentos. de Documentos | habiles siguientes a la
b) Remitir al (la) Jefe SAF un (1) ejemplar del suscrito. recepcibn de la carpeta
Listado de Control de Documentos y copia | b) Proveido del proceso de
de los documentos de garantia (cuando adjuntando contratacion.
corresponda). documentacion.,
¢) Digitalizar el proceso de confratacién de | ¢) Archivo digital
acuerdo a instructivo emitido por a DLC. actualizado.
d} Archivar el proceso de contratacion. d) Carpeta del proceso
de contratacion
archivada.

l. Para la contratacion de obras, en el caso de que se deje sin efecto la Nota de
Adjudicacién, 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 fa Nota de
Adjudicacién y la Autorizacién de Inicio 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 Contratacién 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.
IV. 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.

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 1l 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
1 b) Elaborar el Informe Técnmico, dirigido al del SICOES.
' RPA/RPC, que justifique la aplicacién de la | b) Informe Técnico con
. causal de contratacién Directa, determine el VvoB® del RPA/RPC
. I : contratista o proveedor a invitar, y ademas | ¢) Formulario de
' establecer si se requerird conformidad con Requerimiento.
! las Especificaciones Técnicas y cotizacién ¢ | d) Especificaciones
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Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo

inicamente conformidad con las Técnicas del bien
Especificaciones Técnicas {adjuntando la obra o  servicio
documentacién de respakio que general en medio
corresponda). digital e impreso
En el caso de obras para la causal debidamente
establecida en el paragrafo Il del articule 72 firmadas y selladas
del D.S. N° 0181 y otras con normativa en todas las hojas
especifica, deberd requerir Conformidad por el(los)
con las Especificaciones Técnicas vy responsable(s) de
Cotizacion. su elaboracion.

¢) Efectuar la solicitud mediante Formularic de | e)Planos, planilla de
Requerimiento, incluyendo ef  precio presupuesto,
referencial. computos métricos,
Para el caso de bienes de consumg deberd cronograma en
llevar el sello “Sin Existencia” o "Necesidad medio 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
Justificacidn de la contratacion, en medio abras.
digital & impreso debidamente firmadas y | f) Certificacion POA.
selladas en todas las hojas por el{los) | g) Solicitud de emision
responsable(s) de su elaboracién. de certificacion

e} Para el caso de obras: adjuntar documentos presupuestaria.
tecnicos: h) Nota de Solicitud de
Planos, planilla de presupuesto, cémputos Autorizacién para el
mélricos, cronograma en medic digital e Inicio del Proceso
impreso debidamente firmados y sellados de Contratacién
para el caso de obras. suscrita  por la

fi Adjuntar certificacion POA, Maxima Autoridad

g) Solicitar la emisién de ta certificacion de la  Unidad
presupusestaria. Solicitante,

h} Emitir Nota de Solicitud de fa Autorizacién
de Inicio del Proceso de Contratacion al
RPA/RPC.

2 Funcionarig Emitir la certificacidn presupuestaria y remitir | Certificacion Variable,
Responsable de | la carpeta del proceso de contratacidn al Jefe | presupuestaria.
la Unidad | SAF para que éste efectie la agignacion en el | Memaorandum de
Administrativa/ SIM  Contrataciones al  Procesador de | Asignacién
Jofe SAF Compras y al Asesor (a) Legal SAF, para su | Carpeta de proceso

posterior remisién al Procesador de Compras. | de contratacion
remitida.

3 Procesador{a) Revisar que la carpeta del proceso de | a)Proveido de | Hasta tres (3) dias hébiles
de Compras de | contratacion cuente con toda la remision. siguientes a [a recepcitn
la SAF documentacién requerida; b} Carpeta del proceso | de ta Nota de Solicitud de

a)En caso de conformidad con la carpeta del de contratacion | Autorizacion de Inicio del
procese de  contratacidon  remitir  al devuelta, Proceso de Contratacion.
RPA/RPC.

b}En caso de existir observaciones en la
carpeta del proceso de contratacion,
devolver la misma a la Unidad Solicitanta
para su correccion.

4 RPA/RPC Efectuar la recepcion de la documentacién y | Autorizacién expresa | Hasta dos (2) dias habiles
autorizar el inicio del proceso de contratacion, | en lka Nota de Solicitud | siguiemtes a la recepcion
previa verificacibn que el proceso de | de Autorizacién para | de la carpeta del proceso
contratacion esté inscrito en el POQA, | el Inicio del Proceso | de contratacién.
Presupuesto y PAC, vy que la misma cuente | de Contratacion.
con los documentos requeridos.

5 Jefe SAF Elaborar y suscribir la Nota de Invitacidn al | Nota de Invitacién. Hasta un (1) dia habil

proveedor o contratista detesminado en el
informe de Justificacion para que presente
conformidad con las  Especificaciones
Técnicas y cotizacién cuando comesponda,
que deberd ser notificada por el{la)
Procesador({a) de Compras de la SAF.

siguiente a la recepcion de
la autorizacién de inicio

del

proceso

de

contratacién, otorgandole
un plazo no mayor a ¢inco
(5) dias habiles para la
presentacién
solicitado. Ef plazo para la
notificacion serd de hasta

dos  {2)

dias

de lo

habiles
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Instrumentos ylo .

Paso Responsable Actividad Formulari o: Tiempo
siguientes a la emision de
la Nota de Invitacion.

6 Proponente a) Presentar mediante nota la conformidad | a) Nota de | De acuerdo al plazo
con las Especificaciones Técnicas y cotizacion Confonmidad con las | otorgado en la Nota de
{cuando corresponda). Especificaciones Invitacidn.
b) En el caso de obras para la causal Técnicas ¥
establecida en el paragrafo Il del articulo 72 Cotizaciéon {cuando
del D.S. N°® 0181 y otras con normativa camesponda).
especifica, deberd presentar el Formuiario de | b) Formulario de
Cotizacién y Conformidad. Cotizacion y
Conformidad.
7 Maxima a)En caso de que la conformidad con las | a) Informe Técnico de | a) Variable.
Autoridad de la especificaciones técnicas y  cotizacion Seleccién de Otre | b)}Hasta un {1) dia habil
Unidad {cuando  corresponda} no  cumplan Proveedor, con \"B° siguiente a la 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 cotizacién
{cuande corresponda) en el plazo nes y/o Aclaraciones {cuando corresponda),
establecido, Ja Unidad Solicitante debe {cuando o el Informe de Ila
elaborar Informe Tecnico de Seleccion de coresponda) ! Unidad Especializada
Otro contratista o proveedor, dirigido al Informe Técnico de (cuande corresponda).
RPA/RPC, para su invitacion. Seleccién de Otro Para la emision del
b)En caso que corresponda podrd solicitar contratista 0 Informe  Técnico de
complementaciones y/o aclaraciones de 1a proveedor, con V°B° Seleccion de  Otro
dacumentacién mediante nota. De no ser del RPA/RPC. Proveedor ¢ contratista;
suficiente la  complementacion  y/o | ¢) Nota de el plazo es variable.
aclaracion, se debera proceder conforme al Recomendacion de | ¢)Hasta un (1) dia habil
inciso a) de la presente actividad. Adjudicacitn siguiente a la recepcién
¢) Recomendar al RPA/RPC la adjudicacién adjuntando cuando de la conformidad con
del proceso, sehalando el monto y plazo camesponda las Especificaciones
ofertado o aceptado, y en el caso de obras Formulario de Técnicas ylo cotizacion
para la causal establecida en el paragrafo |l Revisién  Aritmética (cuando correspondal;
del articulo 72 del D.S. N° 0181 y otras con suscrito  por el o ¢ Informe de Ila
normativa especifica, adjuntar Formulario Técnico Unidad Especializada
de Revision Aritmética, de ser necesario se Responsable de {cuando corresponda).
podra solicitar 1a emisién de un Informe de Elaboracién de
la Unidad Especializada del GAMLF que Especificaciones
corresponda. Técnicas.
. Informe de 1a Unidad
'\ Especializada
| (cuando
corresponda)
8 RPA/RPC a) Elaborar y susctibir [a Nota de Adjudicacién. | a) Nota de | a)Hasta un (1) dia habil
b)Remitr la carpeta del proceso de Adjudicacién, siguiente a la recepcion
contratacion a la DLC adjuntando dos | b) Carpeta del proceso de la Nota de
ejemplares de fa Nota de Adjudicacién para de contratacién Recomendacion de
su nolificacion conjuntamente a la Nota de remitida. Adjudicacién,
Solicitud de Documentos para la suscripcion b}Hasta un {1} dia hébil
del Contrato u Orden de Compra / Sefvicio. siguiente a la emision
de la Nota de
Adjudicacién.
9 Directar(a)  de | Asignar el praceso de contratacion en el SIM | Memorandum de | Variable.
Licitaciones vy | Contrataciones al {la) Analista UPC-DLC. agignacion con
Contrataciones | Analista de Infraestructura UPC-DLC (cuando | constancia de
corresponda) y Asesor(a) Legal, y remitir al | recepcidn.
{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 emisidén de la Nota
oLC contratacion cuente con la documentacion Documentos para la de Solicitud de
requerida, y en el caso de obras ademas se suscripcion del Documentos para la
realizard la verificacién de  existencia Contrate u  Orden suscripcion del Contrato
documental de todos los instrumentos técnicos de Compra ! u Orden de Compra /
por las 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 suscripcion constancia de hasta cuatro {4) dias
_ del Contrato u Orden de Compra / Servicio notificacién. hébiles siguientes a la
- a ser suscrita por e (la} Jefe UPC-DLC a en | b) Nota de Solicitud de recepcion de la carpeta
: l ausencia de este(a) por el (1a) Director(a) de Documentos para del proceso de
o l g Licitaciones y Contrataciones que debera Protocolizacion de contratacién y en &l
A contener el detalle de la documentacion Contrato  {cuando caso de obras o
fow necesaria para la suscripcién de Contrato u corresponda). Este servicios gque requieran
' Orden de Compra / Servicio y notificar documento no una valoracion técnica
conjuntamente a la Nota de Adjudicacion. formara parte de la similar es hasta sigte (7)
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Paso

Responsable

Actividad

Instrumentos yio
Formularios

Tiempo

byElaborar la Nota de Solicitud de
Documentos para Protocolizacidn  de
Contrato (cuando corresponda) a ser
suscrita por el (la) Jefe UPC-DLC o en
ausencia de este(a) por el (la) Director(a) de
Licitaciones y Contrataciones.

c} Remitir tramite al {la) Asesor(a) (a) Legal -
DLC.

d)En caso de existir observaciones en la
carpeta del proceso de contratacion,
devolver la misma a la Unidad Solicitante a
través del {la) Jefe UPC-DLC y del
Director(a) de Licitaciones y Contrataciones
para su correccion,

carpeta de proceso
de contratacién,

¢} Proveido de
remision.

d) Carpeta del proceso
de contratacion
devusita.

dias habiles siguientes
a la recepcién de la
carpeta del proceso de
contratacion,
considerando tres (3}
dias habiles para la
verificacion de
existencia documental
de todos los
instrumentos  técnicos
por el Analista de
Infraestructura UPC-
DLC.

Hasta dos (2) dias
habiles para la
notificacién con la Nota
de Solicitud de
Documentos para la
suscripcion del Contrato
u Orden de Compra /
Servicio y Nota de
Adjudicacién,

E! plazo a otorgarse al
adjudicado debera ser
de hasta diez (10) dias
habiles siguientes a la
recepcion de la Nota de
Solicitud de
Documentos para firma
de Contrato v Orden de
Compra/Servicio.

b) La Nota de Solicitud de
Documentos para
Protocolizacién de
Contrato {cvando
cofresponda), deberd
ser emitida en el mismo
plazo que ia Nota de
Solicitud de
Documentos para la
suscripcion de Contrato.

¢)Hasta el vencimiento
del plazo otorgado para
la presentacién  de
decumentos en la Nota
de Solicitud de
Documentos para la
suscripcién del Contrato
v Orden de Compra /
Servicio,

d)En caso de que la
carpeta del proceso de
contratacién sea
devuelta, el RPA/RPC
deberd  ajustar  las
observaciones y remitir
ala DLC en un plazo no
mayor a cinco (5) dias
habiles de recibida la
carpeta del proceso de
contratacion  por el
RPA/RPC.

"

Adjudicado

a) Presentar mediante nota la documentacion
solicitada, para la suscripcién del Contrato u
Orden de Compra / Servicio,

b} Excepcionalmente y de manera justificada
podra solicitar ampliacion de plazo para
presentar la documentacién requerida, la
misma que deberd ser aceptada o
rechazada por el RPA/RPC.

a) Nota de
Presentacion de
Documentos,
adjuntando los
documentos
solicitados para Ia
suscripcién del
Contrato u  Orden
de  Compra /
Servicio.

b) Nota de Solicitud de

En el plazo establecido en
la Nota de Solictud de
Documentos para la
suscripcion del Contrato u
Orden de Compra [
Servicio.
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Paso Responsabie Actividad Formularios Tiempo
Ampliacién de Plazo
para la
Presentacion de
Dacumentos
{cuando
corresponda).

12 RPARPC/Jefe | @ El (&) Jefe UPC-DLC / Director(a) de | a) Proveido de | Hasta un (1) dia habil
UPC-DLC Licitaciones y antrataciones, recibida la remision siguiente a la recepcion de
MDirector(a) de documentacion solicitada, debe rermti( gl {la) | b) Nota de Aceptacién | [a  documentacion  del
Licitaciones  y As*_as'qr(a) Legal DLC para su revisibn y / Rechazo de {a | adjudicado o de la Nota de
Contrataciones | EMision de Informe Legal correspondiente. Solicitud de | Solicitud de Ampliacion de

Ampliacién de Plazo | Plazo para la
b} El RPA/RPC en caso de solicitud de para la | Presentacién de
ampliacién de plazo para presentacién de Presentacién de | Documentos.
documentos, analizar la pertinencia, elaborar y Documentos  con | Debiendo ser notificada
suscribir la Nota de Aceptacién / Rechazo de constancia de | hasta un (1) dia hébit
la Solicitud de Ampliacion de Plazo para la notificacién por el | siguiente de emitida Ia
Presentacién de Documentos, pudiendo {la} Analista UPC- | Nota de Aceptacion /
ampliar cuanto se requiera y sea debidamente DLC. Rechazo de la Solicitud de
justificado. Ampliacién de Plaze para
la Presentacion de
Documentos.

13 Asesor(a) Legal | Revisar los documentos presentados por el | a)informe Legal de ( a) Hasta dos (2) dias

pLC adjudicado. Revision y hébiles siguientes a la
a)En caso de que los documentados Verificacion de recepeidn de los
solicitados en las especificaciones técnicas Documentos o documentos del
fueran presentados en fotocopia simple, los Infarme Legal para adjudicado, para la
mismos  seran cotejados  cuando Dejar sin Efecto la emigiéon del  Informe
comesponda con los originales, folocopias Nota de Legal de Revisién y
legalizadas u otro medio de verificacion Adjudicacién  con Verificacion de
autorizado, debiendo constar sello y firma. V°B® del RPA/RPC Documentos.
Elaborar €| Informe Legal de Revision y {segun Hasta dos (2} dias
Verificacion de la  Documentacién corresponda) hébiles siguientes a la
presentada ylo cotejada, dirigido al | b)Proyecto de recepcion del
RPA/RPC. En caso de que e adjudicado Contrate u  Orden desistimiento expreso o
cumpla con la presentacion de la de Compra ! del  vencimiento  del
documentacidn requerida, recomendar al Servicio fimado en plaze de presentacion
RPA/RPC 1a suscripcién del Contrato o tres (3) ejemplares de documentos, en
Orden de Compra / Servicio. para: caso de desistimiento
En caso de que el adjudicado presente 1) Carpeta  del tacito, para la emision
desistimiento expreso, no presente los proceso de del Informe Legal para
' documentos, presente los documentos contratacian. Dejar sin Efecto la Nota
'\ fuera del plazo establecido o los 2) Adjudicado. de Adjudicacion.

.y documentos presentados no cumplan con 3) SAF. byHasta tres (3) dias
} las condiciones requeridas recomendard En el caso de gue el habiles siguientes de
3 dejar sin efecto la Nota de Adjudicacion a monto  adjudicado emitido el Informe: Legal

través del RPA/RPC, pudiendo reiniciarse el sea igual o mayor a de Revision ¥
procedimiento a partir de la Nota de Bs1.000.000.-, ¥ Verificacion de
invitacién previo Informe Técnico que que la contratacidn Documentos.
determine al nuevo proveedor o contratista. se farmalice
b) Elaborar y suscribir el proyecto de Contrato mediante Contrato,
u Orden de Compra / Servicio, La fecha de se deberd emitir un
suscripcién del Contrato u Orden de {1) ejemplar
Compra / Servicio, debera tornar en cuenta adicional del mismo,
los plazos de suscripcion por las partes. destinado =2 la
Remitir el Contrato u Orden de Compra / protocolizacion,
Servicio via Jefe UPC-DLC y Director(a) de
Licitaciones y Contrataciones.
La suscripcién del Contrato u Orden de
Compra / Servicio deberd ser gestionado
por el Asesor (a) Legal DLC.

14 Asesora) Legal | Revisar y visar el Contratc u Orden de | Contrato u Orden de Hasta dos (2) dias habiles
RPA/RFC Compra / Servicio para su aprobacién y remitic | Compra /  Servicio | siguientes a 1a recepcion

al RPA/RPC cuando el monto del contrato sea | visado. de la carpeta del proceso
hasta Bs1.000.000.-. de contratacién,
A 15 RPA/RPC/ a) Dejar sin efecto la Nota de Adjudicacion (si | a)Nota que Deja sin [ a) Hasta un (1} dia habil

) : /Alcalde corresponde}. Efecto la Nota de de la recepcion del

R T Municipal b) Para proceses de contratacion cuyo monto Adjudicacién Inforne Legal para
b adjudicado sea menor o igual a suscrita por el Dejar sin Efecto la Nota
SR O Bs1.000.000, el RPA/RPC deberd suscribir RPA/RPC con de Adjudicacion,
A el Contrato u Orden de Compra / Servicio, ¥ constancia de debiendo ser nofificada
remitic a la DLC para la suscripeion por el notificacién  por el en un plazo maximo de

adjudicado. Analista UPC-DLC. dos (2) dias hdbiles
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Instrumentos y/o

Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo
c} Para procesos de contratacién cuyo monto | b) Contrato v Orden siguientes de su
adjudicado sea mayor a Bs1.000.000. el de Compra ! emision.
Alcalde Municipal deberd suscribir el Servicio suscrito. byHasta dos (2) dias
Contrato y remitir a la DLC para la | ¢} Contrato suscrito. habiles siguientes a la
suscripeion por el adjudicado. recepcion del Contrato
u Orden de Compra /
Servicio elaborado.
c}Hasta cinco (§) dias
habiles siguientes a la
recepcion del Contrato
elaborado.
16 Adjudicado Suscribir el Contrato u Orden de Compra / | Contrato v Orden de | Hasta dos (2} dias habiles
Servicio. Compra { Servicio | siguientes a la suscripcion
suscrito. del Confrato u Orden de
Compra / Servicio por el
RPA/RPC/Alcalde
Municipal.
17 Asesor(a) Legal | a) Numerar el Contrato u Orden de Compra / | a)Contrate u Orden | a)Hasta tres (3) dias
oL Servicio en el SIM Contrataciones y de Compra ! habiles siguientes a la

mediante correo electrénico informar este
hecho al RPA/RPC para la designacion de
ta Comisidn de Recepcion.

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).

c) Registrar la informacién del Contrato u

Orden de Compra / Servicio en la CGE,

gestionar la suscripeion del Formulario de

Registro por el (la) Director{a) de

Licitaciones y Contrataciones.

1} Remitir dos (2) ejemplares del
Formutario de Registro de Contrato u
Orden de Compra / Servicio al servidor
publico municipal asignade para el envio
de informacién a la CGE (adjuntando la
documentacién  establecida en Jos
Instructivos emitidos 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 contratacién,

Remitir la carpeta det proceso de

contratacion al (la) Analista UPC-DLC.

Semnvicio numerado
y constancia de
comunicacién  via
correo electrénico,

b} Formulario de
Entrega de Contrato
u Orden de Compra
1 Servicio,

¢) Formulario de
Reqistro de
Contrato v Orden
de Compra !
Servicio en la CGE
debidamente
fimnado y sellado en
tres (3) ejemplares:
1} Carpeta del

proceso de
contratacién.
2) Remision
mensual a la
CGE de
informacion

sobre procesos
de contratacion
en las
modalidades
directa y por
excepcion
{adjuntando Ia
documentacion
establecida en
el Instructivo
emitido por la
DLC)

3} Remision
bimestral a Ila
CGE de
registros de
contratos
{adjuntando la
documentacion
establecida en
el Instructivo
emitido por la
DLC)

Constancia de

recepcién  del (la)

servidor pablico
municipal asignado
para &l envio de
informacién a la

CGE, en hoja de

ruta.

suscripcion del Contrato
u Orden de Compra /
Servicio suscrito por las
partes.

b}Hasta dos {2) dias
héabiles siguientes de
numerado el Contrato u
Orden de Compra {
Servicio,

c)Hasta cinco (5) dias
hébiles siguientes a la
suscripcién del Contrato
u Orden de Compra /
Servicio por las partes.
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Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo
Carpeta del proceso
de contratacion
rernitida.

18 RPARPC Designar a la Comision de Recepcion. Memorandurn de | De acuerde a o
Designacion con | establecido en el numeral
constancia de | 4.10. del presente
recepcion que deberd | documento.
ser remitido a {a DLC
por el (la) Jefe SAF
para que farme 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 lo

DLC adjuntando la documentacién requerida SICOES ¥ establecido en el
conforme a Manual de Operaciones del confinmagidn de Manual del SICOES
SICOES. registro.
b) Elaborar, suscribir y gestionar la suscripcién | b) Nota de | byHasta veinte {20} dias
de la Nota de Cumplimiento de Normativa Cumplimiento  de hébiles siguientes a la
por el {la) Asesor(a) Legal y Analista de Mormativa suscrita. suscripcién del Contrato

Infraestructura  (cuando  corresponda)
asignados al proceso de contratacion,

¢) Elaborar y suscribir el Listadc de Control de
Documentos y remitir la carpeta de) proceso
de contratacién via Jefe UPC-DLC para su
envipalaDLC.

c) Listado de Control

de Documentos
suscrito en un (1}
ejemplar para la
carpeta del proceso
de contratacion y un

u Orden de Compra /
Servicia por las partes.
¢)Hasta veinte (20) dias
hébiles siguientes a la
suscripcion del Contrato
u Orden de Compra /

()] ejemplar Servicio por las partes,

adicional por cada
Contrato v Orden
de Compra f
Servicio.

Carpeta del proceso
de contratacién
rermitida.

20 Jefe UPC-DLC Visar la Nota de Cumplimiento de Normativa, y | Nota de Cumplimiento | Hasta dos (2) dias habiles
remitir al (1a) Directora(a) de Licitaciones y | de  Normativa con siguientes a la recepcion
Confrataciones la carpeta del proceso de | VoBo. de la carpeta del proceso
contratacion. Carpeta del proceso { de contratacion.

de contratacién
remitida.

21 Director(a) de | Remitir a la UGDS-DLC la carpeta del proceso | Carpeta del proceso | Hasta dos (2) dias habiles
Licitaciones  y | de contratacion. de contratacién | siguiente a la recepcion de
Contrataciones remitida. la carpeta del proceso de

contratacion.

22 Jefe UGDS- | Asignar el Proceso de Contratacion. Carpeta del proceso | Hasta un (1) dia habil
DLC de contratacion | siguiente de recibida la

asignada  mediante | carpeta del proceso de
proveido. contratacién.

23 Analista-DLC Verificar la  correspondencia de la | a)Listado de Control | Hasta cuatro (4) dias
documentacion de la carpeta del proceso de de Documentos | habiles siguientes a la
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 ia carpeta del contratacion contratacion.

proceso de contratacion, suscribir ¢l Listado remitido al Archivo | 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 casc de existir observaciones en la de contratacion | el {la) Jefe UPC-DLC debe
carpeta del proceso de contratacion devuelta. instruir el ajuste
devolver Ya misma al (la} Jefe UPC-DLC a correspondiente y remitir a
través del (la) Diractor(a) de Licitaciones y la UGDS-DLC. La UPC-
Contrataciones. DLC deberd 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 Documentos. de Documentos | habiles siguientes a la
suscrito. recepcién de la carpeta
b} Remitir al (la) Jefe SAF un (1) ejempiar del del procesoc de
Listado de Control de Documentos v copia | b} Proveido contratacidn.
de los documentos de garantia (cuando adjuntando
corresponda). documentacién,
c) Digitalizar el proceso de contratacién de | ¢) Archivo digital

C{allc Mergado M 1258
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Paso Responsable Actividad lns;;mzll':;g : fo Tiempo
acuerdo a Instructive emitido por la DLC. actualizade.
d) Archivar el proceso de contratacion. d) Carpeta del proceso
de contratacién
archivada.

I. 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 antigtiedad
mayor a cuatro meses. De ser necesario debera dejarse sin efecto la Nota de
Adjudicacion y la Autorizacion de Inicio de Proceso de Contratacion.

Il. 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 Autorizacion de Inicio de
Proceso de Contratacién mediante nota hasta antes de 1a adjudicacion o podra
dejar sin efecto la Autorizacidén 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.

IV. 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.

CUADRO N° 36: QONTRATACION 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

Q"&:._;,'g :}é Paso Respensable Actividad '":g:n'?:;'rtiﬁy Tiempo
3:-_35!{-::5 1 Unidad ayAdjuntar la constancia de Registro en el [ a) Constancia de | Variable.
2 Leonigdy.= Solicitante PAC del SICOES (cuando corresponda). Registre en el

oma R~ b) Elaborar el Informe Técnico, dirigidoe al PAC del SICOES.
Q1.5 RPA/RPC que justifique la aplicacion de | b) Informe  Técnico,
la causal de contratacién Directa, con  V'B®  del
determine el contratista ¢ proveedor a RPA/RPC
contratar (adjuntando la documentacién | ¢ Formulario de
de respaldo que corresponda). Requerimiento.
¢) Efectuar la solicitud mediante Formularia | d) Certificacién POA.
de Requerimiento, incluyendo el precio | €) Solicitud de
referencial. certificacién
d) Adjuntar certificacion POA, presupuestaria
e) Solicitar la emision de la cerdificacion | ) Nota de Solicitud
presupuestaria, de  Autorizacién
f} Emitir la solicitud de Ja aulorizacién de para ef Inicio det
inicio del proceso de contratacion al Proceso de
RPA/RPC. Contratacién
suscrita por la
Maéxima Autoridad
de la Unidad
Solicitante.

2 Jefe SAF Asignar el proceso de contratacion en ¢l SIM | Memorandum de | Variable.
Contrataciones, al Procesador de Compras y | asignacion con
al Asesor Legal SAF y remitir al procesador | constancia de
de compras recepcién y carpeta de

proceso de
contratacion remitida

3 Procesador(a) Revisar que la cameta del proceso de | a)Proveido de | Variable.

de Compras de | contratacion cuente con  toda la remision.
ia SAF documentacian requerida: b) Carpeta del proceso
a) En caso de conformidad con la carpeta del de contratacion
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. Instrumentos
Paso Responsable Actividad Formulari osy Tiempo
procese de contratacién remitir  al devuelta.
Funcionario Responsable de la Unidad
Administrativapara la emisitn de la
certificacion 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 certificacidn presupuestaria y remitir | Certificacion Variable.
Responsable de | 1a carpeta del proceso de contratacion al | presupuestaria.
la Unidad | RPA/RPC. Carpeta de procesg
Administrativa de contratacion
remitida
L] RPA/RPC Recpecionar la documentacion remitida: a) Autorizacién a} Variable.
a) Autorizar el inicic del proceso de expresa eh la Nota | b})De acuerdo a o
contratacién, previa verificacién que el de Solicitud de establecido en el
proceso de contratacidn esté inscrito en el Autorizacidn para el numeral 410 del
POA, Presupueste y PAC cuando la Inicio del Proceso presente documeanto.
contratacién sea mayor a Bs20.000 (Veinte de Contratacion.
mil 00/100 Bolivianos) y que cuente con los | by Memorandum  de
documentos requeridos. Designacion con
b} Designar al Responsable o Comisién de constancia de
Recepcion. recepcion que
debera ser remitido
a la DLC por &l {la)
Jefe SAF para que
forme parte de la
carpeta del proceso
de contratacidn.
6 Servidor(a) Efectua ia 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) Formulario 400 del | a)De acuerdo a lo
de Compras de (procesos  mayores a  Bs20.000.-) SICOES {procesos establecido en el
la SAF adjuntando la documentacion requerida mayores a Manual del SICOES
conforme a Manual de Operaciones del 8s20.000.-) ¥ Hasta veinte (20) dias
SICOES. confimmacion de habiles siguientes a la
b)Elaborar y suscribir la  Nota de registro. recepcién  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. Momativa suscrita. habiles siguientes a la
dyRemitir la carpeta del proceso de | c)Listado de Control recepcién del pasaje
contratacion a (la) Jefe SAF. de Documentos aéreo.
suscrite en dos (2} | ¢jHasta veinte (20} dias
ejemplares hébiles siguientes a la
adjuntande una recepcion del pasaje
fotocopia simple del aéreo.
pasaje aéreo | d)Hasta veinte (20) dias
emitido para: habiles siguientes a la
1) Carpeta del recepcidon del pasaje
praceso de aéreo.
contratacién.
2) SAF.
d) Carpeta del proceso
de contratacién
remitida.

8 Jefe SAF Visar la Nota de Cumplimiento de Normativay | a) Nota de | Hasta un {1) dia habil
remitir a la UGDS-DLC la carpeta del proceso | Cumplimiento de | siguiente de recibida la
de contratacién con: Normativa con VoBo. carpeta del proceso de
a)Un (1) ejemplar en fotocopia simple del | b} Carpeta del | contratacién.

pasaje emitido, proceso de
b) Dos (2} ejemplares en original del Listado | contratacion remitida.
de Control de Documentos.

2] 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. contratacidn.

10 Analista-DLC Varficar la  correspondencia de  la | a) Carpeta del proceso | Hasta ocho (8) dias
documentacién de la carpeta del proceso de de contratacién | habiles siguientes a Ila
contratacion con el Listade de Control de remitido al Archivo i recepcion de la carpeta del
Documentos. UGDS-DLC. proceso de contratacidn.

ek
12630200 - 22020600
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Paso

Responsable

Actividad

Instrumentos y
Formularios

Tiempo

a) En caso de conformidad con la carpeta del
proceso de contratacion remitir al Archivo
UGDS-DLC.

b)En caso de existir observaciones en la
carpeta del proceso de contratacion
devolver la misma al RPA/RPC a través del
{la) Director{a} de \Licitaciones vy
Contrataciones

b} Carpeta del proceso
de contratacién
devuelta.

En caso de que la carpeta
del proceso de
contratacion sea devuelta,
el RPA/RPC debe instruir
el ajuste inmediato y
remitir a la UGDS-DLC La
SAF debera efectuar los
ajustes que correspondan
de forma oportuna.

11

Archivo UGDS-
DLC

a) Remitir al (la) Jefe SAF un (1) ejemplar
original del Listado de Control de
Documentos

b) Digitalizar el proceso de contratacién de
acuerdo a Instructivo emitide por la DLC.

¢) Archivar el proceso de contratacion.

a} Proveidoadjuntando
documentacion.

b} Archivo digital
actualizado,

c} Carpata del proceso
de contratacion
archivada.

Hasta cinco (5) dias
habiles siguientes a la
recepcitn de la carpeta del
proceso de contratacion.

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 det SICOES (cuando corresponda). Registro en el PAC

b) Elaborar el Informe Técnico, dirigido al del SICOES,
RPA/RPC que justifique la aplicacion de (a | by Informe  Téenico,
causal de contratacion Directa, y que con Vege del
determine y recorniende el proveedor a RPA/RPC
contratar (adjuntando la documentacion de | ¢) Condiciones
respaldo que correspanda). técnicas,

c) Adjuntar  las  condiciones  técnicas, académicas ¥
académicas y econdmicas definidas por el econdmicas
proveador. definidas por el

d) Adjuntar: Especificaciones Técnicas del proveedor.
servicio que incluyan la justificacion de la | d) Especificaciones
contratacion, la cantidad de participantes, y técnicas
otros aspectos no referidos a las | e)Formuiario de
condiciones técnicas © académicas y Requerimiento.
econdmicas, debidamente fimadas y | fi Cedificacién POA.
selladas en todas las hojas por eKlos) | g} Solicitud de
responsable{s) de su elaboracion. certificacion

e) Efectuar la soficitud mediante Formulario presupuestaria.
de Requerimiento, incluyendo el precio | h) Nota de Solicitud de
referencial, Autorizacién para el

f) Adjuntar certificacién POA. Inicio del Proceso

@) Solicitar ta emision de la certificacion de Contratacién
presupuestaria. suscrita por  la

h) Emitir la selicitud de 1a autorizacion de Méaxima Autoridad
inicio del procese de contratacién al de la Unidad
RPA/RPC. Solicitante.

2 Jefe SAF Asignar el proceso de contratacién en el SIM ] Memorandum de | Hasta un {1) dia habil
Contrataciones al Procesador de Compras y | asignacién con | siguiente a la recepcién de
al Asesor Legal SAF y remitir al procesador | constancia de | la carpeta del proceso de
de compras recepcion y carpeta de | contratacién.

proceso de
contratacién remitida

3 Procesador{a) Revisar que la campeta del proceso de | a)Proveido de ; Hasta tres (3) dias habiles

de Compras de | contratacibn  cuente  con  toda la remision, siguientes a la recepcitn
la SAF documentacion requerida; b) Carpeta del proceso | de la carpeta del Proceso

a) En caso de conformidad con fa carpeta del de contratacidn | de Contratacién,
proceso  de  contratacion  remitir  al devuelta.

Funcionario Responsable de la Unidad
Administrativa para la emision de la
certificacion presupuestaria

b}En caso de existir observaciones en la
carpeta  del procesg de contratacion,
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Instrumentos -
Paso Responsable Actlvidad vioFormularios Tiempo
devolver la misma a la Unidad Solicitante
para su cormecsion.
4 Funcionario Emitir la certificacién presupuestaria y remitir | Certificacion Variable.
Responsable de | Ja carpeta del propceso de contratacién al | presupuestaria.
la Unidad | RPA/RPC. Carpeta de proceso
Administrativa de contratacion
remitida
5 RPA/RPC a)Autorizar el inicic del proceso de | a)Autorizacion a) Variable
contratacion, previa verificacion que el exprasa en la Nota
proceso de contratacién esté inscrito en el de  Solicitud de
POA, Presupuesto y PAC cuande fa Autorizacion para el
contratacién sea mayor a 8s20.000 (Veinte inicio del Proceso
mil 00/100 Bolivianos} y que cuente con los de Contratacion.
documentos requeridos. b} Nota
b) Elaborar y suscribir 1a Nota de Adjudicacion Adjudicacion
y remitir al {la) Procesador{a) de Compras
para su notificacién conjuntamente a la
Mota de Solicitud de Documentos para la
suscripcion  del Contrato v Orden de
Setvicio.
6 Procesador(a) a)Elaborar la Nota de Solicitud de | a)Nota de Solicitud de | a)Variable.
de Compras Documentos para la suscripcion del Documentos para la El plazo para la
SAF Contrato u Orden de Servicio debiendo ser suscripcién del notificacion es de hasta
suscrita por el {la) Jefe SAF y notificar al Contrate u Orden dos (2) dias hébiles
Adjudicado conjuntamente a la Nota de de Servicio. siguientes a la recepcion
Adjudicacion. b} Proveido de de la Nota de Solicitud
b) Remitir tramite al (la) Asesor(a} Legal - remision. de Documentos para
SAF. firma de Contrate u
Orden de Servicio.
El plazo a otorgarse al
adjudicade para la
presentacion de
documentos no deberd
ser mayor a siete (7)
dias hébiles, siguientes
a su notificacion.

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

7 Adjudicado a) Presentar mediante nota la documentacion | a) Nota de | En el plazo establecido en
solicitada para la suscripcion del Contrato u Presentacion de | a2 Nota de Solicitud de
Orden de Servicio. Documentos, Documentos.
i b} Excepcionaimente y de manera justificada adjuntando los
podré solicitar ampliacion de plazo para documentos
presentar la documentacion requerida la solicitados para la
misma que deberd ser aceptada o suscripcidn de
rechazada por el RPA/RPC. Contrate u  Orden
de Servicio.
b) Nota de Solicitud de
Ampliacién de Plazo
para la
Presentacién de
Documentos
{cuando
comesponda).
8 Jefe a) Recibida la documentacion solicitada, el | a) Proveido de |a) Variable.
SAF/RPA/RPC Jefe SAF debe remitir al {la) Asesor(a) remision. b) Hasta un {1) dia habil

Legal SAF para su revisién y emisién de
Informe Legal correspondiente.

b) En caso de solicitud de ampliacion de plazo
para presentacion de documentos, el
RPA/RPC debe analizar la pertinencia,
elaborar y suscribir la Nota de Aceptacion /
Rechazo de la Solictud de Ampliacion de
Plaze  para la Presentacion de
Documentos, pudiendo ampliar cuanto se
requiera y sea debidamente justificado.

b) Nota de Aceptacién
/{ Rechazo de Ila
Solicitud de
Ampliacion de Plazo

para la
Prasentacion de
Documentos con
constancia de
notificacion por el
(lay Procesador(a)

de Compras de la

siguiente a la recepcion
de la documentacién 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 /

i Calie Mercado N7 1295
t Tejplonas 595 2] 26R0000 - 2202000
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Instrumentos

Actividad yloFormularios

Paso Responsable Tiempo

SAF. Rechazo de la Soalicitud
de Ampliacién de Plazo

para [a Presentacidn de

Dacumentos.
9 Asesor(a) Legal- Revisar los documentos presentados por el | a}informe Legal de | a) Variable.
SAF adjudicado. Revision ¥ Hasta dos (2) dias
a) Elaborar el Informe Legal de Revision v Verificacion de habiles siguientes a la
Verificacibn de la  documentacidn Documentos o recepeidn del
presentada y/o cotejada, dirigic al Informe Legal para desistimiento expreso ¢
RPA/RPC. En caso de que el adjudicado dejar sin Efecto la del  vencimiento  def

cumpla con la presentacion de [a Nota de plazo de presentacién
documentacion requerida, recomendar al Adjudicacién  con de documentos, en caso
RPARPC la suscripcién del Contrato u VB® del RPA de desistimiento ticito,
Orden de Servicia. (segin para la emisidn del
En casc de que el adjudicado presente corresponda). Informe  Legal para

desistimiento expréso, no presente los

b)Contrato u  Orden

Dejar sin Efecto la Nota

documentos, presente los documentos de Servicio firmado de Adjudicacion
fuera del plazo establecido o los en tres (3) | b)Variable,
documentos presentados no cumplan con ejemplares para:
las condiciones requeridas recomendard 1} Carpeta de|
dejar sin efecto la Nota de Adjudicacién a proceso de
través del RPA/RPC, contratacion.
b} Elaborar y suscribir el Contrato u Orden 2)  Adiudicado,
de Servicio y remitr para firma del 3) SAF.
RPA/RPC. La fecha de suscripcién del
Contrato u Orden de Servicio, deberd
tomar en cuenta los plazos de suscripcion
por [as 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 la
b) Suscribir el Contrato u Orden de Servigio. Adjudicacion  con notificacién es hasta dos
constancia de {2) dias habiles
notificacion  por el siguientes de su
{la) Procesador(a) emisidn.
de Compras de la | b)Vatiabls,
SAF.
b) Contrato uv Orden
de Servicio suscrito.
11 Adjudicado Suscribir el Contrato u Orden de Servicio. Contrate 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 e SIM Contrataciones y mediante de Servicio habiles siguientes a Ila
correQ electrénico informar este hecho al numerado y suscripcién del Contrato
RPA/RPC para la designacion del constancia de u Orden de Servicio
Responsable/Comisién de Recepcion, comunicacién  via suscrito por las partes,

b)

¢

Entregar un (1) ejemplar del Contrato u
Orden de Servicio al proveedor.

Registrar la informacién de! Contrate u
Orden de Servicio en la CGE (de acuerdo a
lo establecido en los Instructivos emitidos
por la DLC), gestionar la suscripcion del
Formularic de Registro por el RPA/RPC
(cuando corresponda) y remitir ta carpeta
del proceso de contratacibn al (ia)
Procesadori{a) de Compras de la SAF.

correo electrénico.

b) Formulario de

Entrega de Contrato
u Orden de
Senvicio,

¢) Formulario de

Registro del
Contrato u Orden
de Servicio a la
CGE debidamente
firmado y sellado en
tres (3) ejermplares
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
axcepcion

{adjuntando  la

byRasta dos (2) dias
héabiles siguientes de
numerado el Contrato u
Orden de Servicio.

c)Hasta cinco (5) dias
habiles siguientes a la
suscripcion del Contrato
u Orden de Servicio por
las partes,
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instrumentos
Paso Responsable Actividad yloFormularios Tiempo
documentacién
establecida en
el Instructivo
emitide por la
DLC)

3) Remision
bimestral a la
CGE de
registros de
contratos
{adjuntando  la
documentacion
establecida en
el Ingtructivo
emitido por la
DLC)

Carpeta del proceso

de contratacion
remitida.

13 RPA/RPC Designar al Responsable o Ja Comisién de | Memorandum de | De  acuerdo a lo
Recepcidn. Designacion con | establecido en el numeral

constancia de | 4.10. del presente
recepcién que debera | documento.

ser remitido a la DLC

por el {la) Jefe SAF

para que forme parte

de la carpeta del

proceso de

contratacién.

14 Procesador(a) a) Registrar en el SICOES el Formulario 400 | a) Formulario 400 del | a)De acuerdo a lo
de Compras de {para procesos mayores a Bs20.000.-} SICOES (procesos establecido en el
ia SAF adjuntando la documentacion requerida mayores a Manual del SICOES.

conforme a Manual de Operaciones del Bs20.000.-) y | byHasta veinte (20) dias
SICOES. confirmacion de habiles siguientes a la
b)Elaborar y suscribir la Nota de registro. suscripcién del Contrato
Cumplimiento de Nommativa y gestionar la | b) Nota de u Orden de Servicio por
fima por parte del {la) Asesor(a} Legal Cumplimiente  de las partes.
SAF. Normativa suscrita. | c) Hasta veinte (20} dias
¢) Elaborar y suscribir el Listado de Control de | c) Listado de Contral hébiles siguientes a la
Documentos. de Documentos suscripcion det Contrato
dyRemitir la carpeta del proceso de suscrita en un (1) u Orden de Servicio por
contratacian al {la} Jefe SAF. ejemplar para la {as partes.

carpeta del proceso | d)Hasta veinte (20) dias

de contratacion y un hébiles siguientes a la

{1} ejemplar suscripcion del Contrato

adicional por cada u Orden de Servicio por

Contrato w Orden las partes.

de Servicio.

d) Carpeta del proceso

de contratacion

remitida.

15 Jefe SAF Visar la Nota de Cumplimiento de Normativa y | Nota de Cumplimiento | Hasta dos (2) dias hébiles
remitir a ta UGDS-DLC la carpeta del proceso | de  Normativa con | siguiente de recibida la
de contratacibn con un (1) ejemplar en | VoBo. carpeta del proceso de
original del Contrato u Orden de Servicio | Carpeta del proceso contratacién.
numerado. de contratacion

remitida.

16 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. contratacion.

17 Analista-DLC a) Remitir dos (2) ejernplares del Formulario | &) Constancia de | a}De acuerdo a

de Registro de Contrato u Orden de recepcion del Instructivos emitidos por

Servicio al servidor publico municipal servidor publico la DLC.

asignado para envio de informacion a la municipal asignade | b)Hasta ocho (8) dias

CGE (adjuntando la documentacion para el envio de habiles siguientes de la

establecida en los Instructivos emitidos por informacién a la recepcion de la carpeta

la DLC). CGE. en hoja de del proceso de
b) Remitir &l original de la(s) garantia(s) para ruta. contratacion.

custodia del Responsable de Garantias | b) Fotocopia de las) | ¢) Hasta ocho (8) dias

uGDS-DLC. garantia(s) con habiles siguientes a la
¢) Verificar _la__ correspondencia  de 13 constancia de recepcién de la carpeta

s Calle Metcado W 12GE

{ Telatgnny (591-21 25300090 - 2202000

s Fax: {591 2220427
1654

o

! Cayin Postal,

; correspondencadlanas.od
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Instrumentos

Paso Responsable Actividad yloFormularios Tiempo
documentacion de la carpeta del proceso recepcion del del proceso de
de conlratacién con el Listade de Control Responsable de contratacion.
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 | contratacién sea devuelta,
Listado de Control de Documentos y de Documentos | el RPA/RPC debe instruir
rermitir al Archivo UGDS-DLC. suscrito y carpeta | el ajuste correspondiente y
2} En caso de existir observaciones en la del proceso de | remitir a la UGDS-DLC. La
carpeta del proceso de contratacion contratacion SAF deberd efectuar los
devolver la misma al RPA a través del remitido al Archivo | ajustes que correspondan
(lay Director(a) de Licitaciones vy UGDS-DLC Carpeta | de forma oportuna.
Contrataciones, del proceso de
contratacion
devuelta  (cuando
corresponda).
18 Archivo UGDS- | a) Suscribir el Listado de Control de | a)lListado de Control | Hasta cince (5) dias

DLC

Documentos.
b} Remitir al (la) Jefe SAF un {1} ejemplar del

de Documentos
suscrito.

habiles siguientes a la
recepcién de la carpeta del

Listado de Control de Documentos y copia | b) Proveido proceso de contratacion.
de los documentos de garantia {cuando adjuntando
corresponda). documentacion.
¢) Digitalizar el proceso de confratacion de | ¢) Archivo digital
acuerdo a Instructivo emitido por la DLC. actualizado.
d) Archivar el proceso de contratacion. d} Carpeta del proceso
de contratacion
archivada.

5.6.1. Condiciones previas para la contratacién de alquiler o compra de
vehiculos.

[. 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 Direccién de Administracién
(DA) para la obtencién de la Certificacién del Parque Automotor, emitida por el
SENAPE, asi como para la obtencién de la autorizacion para la compra o alquiler
del o los vehiculo(s) solicitado(s).

Para inicio del proceso de contratacion debera adjuntarse la Certificacién del
SENAPE y la autorizacion para la compra o alquiler del{los) vehiculo(s) solicitado(s),

 emitida por la autoridad competente.

Hl. De conformidad a la Disposicion Final Primera del Decreto Supremo N° 2063 de
23 de julio de 2014, que moadifica el Decreto Supremo N° 0283 de 2 de septiembre de
2009, la certificacion 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. Camibn

3. Cosechadora 4. Volgueta

5. Tractor 6. Excavadora
7. Motoniveladora 8. Lanchas

9. Retroexcavadora 10. Cuadratracks

11.Compactadora

12. Ambulancias y Hospitales moviles

13.Carros Bomberos

14. Topadora

15.Cisternas (Tracto Camién y Tanque)
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lll. La autorizacién para la compra o alquiler de vehiculos, emitida por la autoridad
competente, es indispensable en todos los casos, inclusive para ia compra o alquiler
de los vehiculos sefalados en el paragrafo anterior, debiendo adjuntarse al proceso
de contrataciéon 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 contrataciéon de alquiler o compra de bienes

inmuebles.

La compra o arrendamiento de bienes inmuebles para uso y funcionamiento de las
entidades del sector publico, sélo sera 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 Justificacién que | a) Infarme de Justificacion. Variable.
publico(a) establezca la necesidad del arrendamiento | b) Caracteristicas  técnicas
asignado(a) de o compra del inmueble. generales y referenciales
la Unidad | b)Adjuntar las caracteristicas lécnicas del bien inmueble
Solicitante generales y referenciales del bien inmueble debidamente firmadas y
a ser comprado o alquilado, debidamente selladas en todas las
firnadas y selladas en todas las hojas por hojas por el{los)
el(los) responsable(s) de su elaboracion. responsable{s} de su
¢) Adjuntar copia del Acta de Cierre de elaboracion.
Recepcién de Declaracion Jurada de | c) Copia del Acta de Cierre
Bienes del Estado-DEJURBE, de la dltima de Racepcion de
gestion finalizada, a fa fecha de solicitud de Declaracion Jurada de
la certificacion. Bienes del Estado-
d)Registrar por sistema el Fommulario de DEJURBE.
Solicitud de Certificacion de Inexistencia de | d) Formulario de Solicitud de
Bienes Inmuebles (SIBl), e imprimir el Centificacion de
mismo. Inexistencia de Bienes
e) Solicitar mediante nota a la Maxima Inmuebles (SIBI).
Autoridad de la Unidad Solicitante, la | e} Nota de solicitud de
remision del tramite con la documentacién remisién del tramite.
al Alcalde Municipal.
2 Maxima a) Considerar la solicitud efectuada y validar | a) Informe de Justificacion | Variable.
Autoridad de la el Informe de Justificacién. con VoBo.
Unidad b b Nota de solicitud,
Soiicitante b) Remitir mediante nota el Formulario de adjuntando:
Solicitud de Certificacion de Inexisiencia de 1} Informe de
Bienes Inmuebles (SIBI), para suscripcion Justificacion,
del Alcalde Municipal, adjuntande las 2) Caracteristicas
caracteristicas  técnicas  generales ¥ técnicas generales y
referenciales del bien inmueble y copia del referenciales del bien
Acta de Ciere de Recepcion de inmueble.
Declaracion Jurada de Bienes del Estado— 3) Formulario de
DEJURBE, a fin de que se tramite la Solicitud de
certificacién ante el SENAPE. Certificacion de
Inexistencia de
Bienes Inmuebles
(SI1Bl).
4) Copia del Acta de
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Paso Responsable Actividad m:;r:nr?j:rti?s ¥ Tiempo
Cierre de Recepcidon
de Declaracién
Jurada de Bienes del
Estado-DEJURBE.
3 Alcatde a) Considerar la solicitud efectuada y suscribir | a) Formulario de Solicitud de | Variable.
Municipat &l Formulario de Solicitud de Certificacion Certificacién de
de Inexistencia de Bienas Inmuebles (SIBI). Inexistencia de Bienes
b) Remitir nota al SENAPE para la emision de Inmuebles (SIBI) suscrito.
la Certificacion correspondiente, adjuntando | byNota de remision  al
la documentacion necesaria. SENAPE adjuntando la
¢)Una vez recibida la Cerificacion dsl documentacion necesaria.
SENAPE enviar la misma a la Unidad | ¢} Certificacion del
Soficitante. SENAPE.
4 Maxima Una vez recibide el Certificado del SENAPE, | Certificacidn del SENAPE. Variable.
Autoridad de la | revisar la documentacion adjunta y en su caso | Proceso decontratacion
Unidad iniciar el proceso de contratacion. 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 remision de
carpetas al Archivo dependiente de la UGDS-DLC.

La numeracién de los documentos contractuales del GAMLP debera ser dnica,
correlativa y homogénea. Para ese efecto el SIM Contrataciones contara con un
moéduio de asignacion desconcentrada de los numeros de Contrato, Contratos
Modificatorios, Ordenes de Cambio, Ordenes de Compra y Ordenes de Servicio.

1 Por otra parte, en caso de que el GAMLP suscriba contratos de adhesion, que
cuenten con una numeracién determinada por el proveedor, se consignara la misma
a efectos de su ejecucién y pago, caso contrario se numerara a través del SIM
Contrataciones.

6.2. Reporte a la CGE y SICOES.
. El registro de informacién en el SICOES se efectuara considerando lo establecido
en el Manual de Operaciones del SICOES.

ll. Una vez suscrito el Contrato u Orden de Compra / Servicio, la contratacién sera
- informada a la Contraloria General del Estado en los plazos que la reglamentacién
de ia CGE establezca y conforme al(los) Instructivo(s) emitido(s) por la DLC.

ll. Para el caso de la remision de documentacién de respaldo de procesos de
contratacién bajo la modalidad de Contratacion Directa y por Excepcién a la CGE, la
DLC emitira el Instructivo correspondiente.

IV. En caso de incumplimiento, correspondera al RPC/RPA/Autoridad Delegada
solicitar la imposicion de la medida disciplinaria correspondiente. No obstante, ante la
falta de remision de los Registros de Contrato a ta 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 Ultima 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. Maodificacion 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:

I. El Contrato Modificatorio y/o la Orden de Cambio, debera ser suscrito por la misma
autoridad gue 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 Direccion no interviene en la etapa de
ejecucion del contrato, es responsabilidad del Asesor(a) Legal de la Seccidn
Administrativa Financiera de la Unidad Solicitante/RPA/RPC/Autoridad Delegada
elaborar y firmar el Contrato Modificatorio, conforme procedimiento establecido en el
Instructivo correspondiente.

. Los Contratos Modificatorios deben ser emitidos en el mismo nimero de
ejemplares que se emitieron para €! contrato principal.

IV. No procede modificacion alguna para Ordenes de Compra u Ordenes de
Servicio.

6.4. Protocolizacién de los Contratos.
| La protocolizacion de los Contratos suscritos, seréa obligatoria cuando:

a) El contrato que por su naturaleza 0 mandato expreso de la Ley, requiera ser
otorgado en Escritura Publica.

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.

lll. Para que el Gobierno Auténomo 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
h documentacion de conformidad al presente documento e Instructivo emitido por la

DLC.
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IV. La protocolizacién de contratos sera gestionada por el Servidor Publico
responsable de la protocolizacién de contratos, quien debera realizar el seguimiento
permanente del tramite.

V. El costo del tramite de protocolizacidn 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 ejecucioén del contrato y hasta su culminacion.

VI. El tramite de protocolizacion concluye con la entrega de un (1) ejemplar del
Testimonio de Protocolizacién del Contrato por parte de la Ventanilla Unica de
Tramites del Gobierno Auténomo Departamental de La Paz al servidor publico
responsable de la protocolizacién de contratos

VII. El servidor publico responsable de la protocolizacién de contratos, enviara al
Archivo UGDS-DLC el Testimonio de Protocolizacion de Contrato para que se
adjunte a la carpeta del proceso de contratacién que corresponda.

VIIl. No habra plazo perentorio para la finalizacién del tramite de protocolizacién por
cuanto el mismo depende de los tiempos de la Direccion General de Notaria de
Gobierno del Gobierno Autbnomo 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 debera registrar el desistimiento expreso para la
formalizacion de fa contrataciéon o desistimiento tacito por incumplimiento en la
presentacion de documentos por el adjudicado. En caso de que el desistimiento sea
por causas de fuerza mayor, caso fortuitc u otras debidamente justificadas y
aceptadas por la Entidad, el proponente no estard impedido de participar en
procesos de contratacion y se registrara 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, segln 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.

& Ill. El plazo para efectuar el registro del desistimiento, de acuerdo a lo 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 formalizacion de la
contratacion, en el plazo establecido, nc cumplan con las condiciones requeridas.
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b) La notificacién de la adjudicacién se haya realizado una vez vencido el plazo de la
validez de la propuesta/cotizacién 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 consultoria. De no existir mas proponentes se
emitira la Declaratoria Desierta de la Convocatoria.

6.6. Resolucion de contratos o incumplimiento a la Orden de Compra /
Servicio.

I. Se debera registrar en el SICOES la resolucion 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 contratacién y se registrard la aceptacion de la entidad en el
SICOES.

II. 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 cumpiimiento a lo establecido en el Manual de Operaciones del
SICOES e Instructivo emitido por la DLC.

lIl. El plazo para efectuar el registro de la resolucion 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 notificacion de la resolucion de contrato o el incumplimiento a la Orden de
Compra / Servicio, debiendo velarse por que también sean notificados los
documentos (informes, documentacién 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.

Vll. RECURSOS ADMINISTRATIVOS DE IMPUGNACION

p/_ | Recurso Administrativo de Impugnacion debera ser resueito unicamente por el

A~ Alcalde Municipal, en su condicion de MAE de la Entidad, independientemente la

"cuantia del proceso de contratacion, 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 devuelto 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
Impugnacién publicada la Resolucién
presentada. Administrativa
impugnable.

2 RPA / RPC Suspender el proceso de contratacion mediante | a) Resolucion Hasta un (1) dia habil de
Resolucién Administrativa elaborada y visada Administrativa de | recibido el Recurso de
por su Asesor(a) Legal: suspension del | Impugnacién.

a) Cuando se trate de procesos de proceso de
contratacidn en la modalidad de Licitacion contratacion
Publica o Apoyo Nacional a la Produccién y suscrita, remitida
Empleo = ANPE por montos mayores a ala UPC-DLGC
Bs500.000,00 (Quinientos mil  00/100 | b) Resolucién
Bolivianos), remitir el Recurso Administrativa de
Administrativo de Impugnacién y la suspension del
Resolfucién Administrativa de suspensién a proceso de
la UPC-DLC, contratacién
suscrita,
b} Cuando se frate de procesos de Formularic 100-E
contratacién en la modalidad de Apoyo del SICOES vy
Nacional a la Produccién y Empleo — ANPE confirnacién  de
por montos mayores a Bs200.000,00 registro.
{Doscientos mit 00/100 Bolivianos) hasta Propuestas en
Bs500.000,00 (Quinientos mil 00100 medio digital
Bolivianos}, remitir el Recurso Carpeta del
Administrative de Impugnacién, adjuntando proceso de
las propuestas en medio digital y la contratacién
Resolucidn Administrativa de suspensién, remitida a Ia
debidamente registrada en el SICOES por Unidad de
el Procesador de Compras, a la Unidad de Gabinete.
Gabinete del Despacho del Alcaide
3 Analista UPC- i Cuando se trate de procesos de contratacién en | a) Formularic 100-E | Hasta dos (2) dias héabiles
DLC la modalidad de Licitacion Pdblica o Apoyo del SICOES vy | de recibida la Resolucién
Nacional a ta Produccion y Empleo = ANPE por confimacién  de | Administrativa de
montos mayores a Bs500.000,00 (Quinientos registro. suspension del proceso de
mil 00/100¢ Boliviangs); b) Carpeta del | contratacién.
proceso de
a)Registrar la Resolucién Administrativa de contratacion
Suspension en el SICOES, remitida,
byRemitir 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 contratacién a | Carpeta del proceso | Hasta dos (2) dias habiles
Gabinete la Direccidn de Asuntos Juridicos a efecto de | de contratacion | de recibida la
su analisis y revision, remitida. documentacion.
Direccion de | Procesar y analizar el recurso de impugnacion | Resolucién Ejecutiva | Variable.
Asuntos interpuesto de acuerdo a nomativa vigente, | que  resuelve el
Juridicos proyectar ja Resolucion Ejecutiva que resuelve | Recurso
el Recurso Administrativo de impugnacién y | Administrativo de
remitir antecedentes al Alcalde Municipal para | impugnacion,
su consideracidn y suscripcion. remitida para fima
del Alcalde .
Municipal.
-1 Alcalde Considerar y suscribir el proyecto de Resolucidn | Resolucion Ejecutiva | Variable.
Municipal Ejecutiva remitida y previa numeracion: suscrita y numerada.

- Cuando se trate de procesos de contratacion
en la modalidad de Licitacién Puoblica o Apoyo
Nacional a Ja Produccion y Empleo (ANPE) por
montos mayores a Bs500.000 (Quinientos mil
00/100 Bolivianos), remitir a conocimiento de la
DLC.

. Cuando se trate de procesos de contratacion
en la modalidad de Apoyoe Nacional a la
Produccion y Empeo (ANPE) por montos
mayores a Bs200.000.00 {(Dgscientos mil
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Instrumentos y

Paso Responsable Actividad Formularios Tiempo
00/100 Bolivianos) hasta Bs500.000 (Quinientos
mil 00/100 Bolivianos), remitir antecedentes al
RPA.

7 Procesador de | Registrar la Resolucion Ejecutiva que resuelve | Formulario 300 del | Hasta dos (2) dias habiles
Compras / | el Recurso Administrativo de impugnacion en el | SICOES y | de recibida la Resolucidn
Analista UPC- | SICOES. confirmacion de | Ejecutiva que resuelve el
oLc 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 Resolucion Ejecutiva

b) Aprobar el nuevo cronograma de plazos Proceso de | que resuelve el Recurso
contratacion. Administrativo de
) Nuevo impugnacion.
cronograma  de
plazos aprobado.

9 Procesador de | Registrar la Resolucion  Administrativa de | Formulario RPS del | Hasta dos (2) dias habiles
Compras / | Reanudacion del Proceso de Contratacién y el | SICOES y | de emitida la Resolucion
Analista UPC- | nuevo cronograma de plazos en el SICOES. confirnacion de | de  Reanudacién  del
DLC registro. Proceso de Contratacion.

Vill. DISPOSICIONES DE FOLIADO, REMISION DE DOCUMENTACION Y
EMISION DE FOTOCOPIAS LEGALIZADAS

8.1. Sobre la foliacion y remision de documentos de procesos de
contrataciéon 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 remision que establesca dicha Direccién
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 documentacidn
de modificaciones de contratc que mantengan en original bajo su custodia, (nica y
exclusivamente para que las Unidades Solicitantes puedan efectuar el seguimiento a
la ejecucion de los mismos o efectuar tramites administrativos internos.

‘ Il. En caso de que las Unidades Organizacionales del GAMLP (incluidas unidades
0‘_’ desconcentradas y descentralizadas) requieran fotocopias simples o legalizadas de
s

7 otra documentacion del proceso de contratacion (diferente a la descrita en el
paragrafo anterior) que 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 adecuacién de formatos utilizados en los procesos de
contratacion.

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 sitio WEB del GAMLP para su aplicacién obligatoria
por todos los servidores plblicos y las Secciones Administrativas Financieras del
GAMLP.

9.2. Habilitacion de usuarios en el SICOES.
La habilitacién y deshabilitaciéon de usuarios en el SICOES se tramitara de acuerdo a

lo establecido por el Manual de Operacién del SICOES e Instructivo emitido por la
DLC.

%} 9.3. Habilitacion de usuarios en la Contraloria General del Estado.
R

La habilitacién y/o deshabilitacion 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 Gnicamente 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 y/o deshabilitacion de usuarios, de forma oportuna. Asi también, y

f ¢ dependiendo del personal disponible, debera procurase la hablitacion de mas de un

Abogado/Asesor Legal, a efectos de registro de contratos/oc/os.
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