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REGLAMENTO ESPECIFICO DE CONTRATACIONES BIENES,
OBRAS, SERVICIOS GENERALES Y DE CONSULTORIA
Y PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACIONES MENORES

ARTICULO 1. OBJETIVO

El objetivo del presente Reglamento Especifico de Contrataciones es el de aplicar el
Decreto Supremo N° 27328 de fecha 31 de enero de 2004 y su Reglamento de
acuerdo a las caracteristicas y necesidades de la entidad.

ARTICULO 2. AMBITO DE APLICACION

El presente Reglamento Especifico de Contrataciones, es de aplicacion obligatoria
para todos los servidores publicos de la Municipalidad de Sucre sin excepcién y en
sus diferentes niveles, ya sean ejecutivos, operativos o de asesoramiento, de la
estructura central o desconcentrada como Sub Alcaldias, Programas y Proyectos
gue dependen de la entidad.

ARTICULO 3. CATEGORIA DEMOGRAFICA DE LA MUNICIPALIDAD:

La Municipalidad de Sucre es corresponde a la categoria demografica “D” con una
poblacién mayor a 50.000 habitantes.

ARTICULO 4. BASE LEGAL DE CREACION DE LA ENTIDAD

La base legal que sustenta la creacion y funcionamiento de la Municipalidad de
Sucre son la Ley N° 2028 de Municipalidades del 28 de octubre de 1999 y la Ley N°
1515 de Participacion Popular.

ARTICULO 5. BASE LEGAL PARA LA ELABORACION DEL REGLAMENTO
ESPECIFICO DE CONTRATACIONES

Las disposiciones legales que sirven de marco legal al Reglamento Especifico de
Contrataciones son:

a) Constitucién Politica del Estado.

b) Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracion y Control
Gubernamentales.

c) Decreto Supremo 23318-A de 3 de noviembre de 1992 de
Responsabilidad por la Funcion Pablica y Decreto Supremo N° 26237
de 29 de junio de 2001, que lo modifica.

d) Decreto Supremo N° 25576 de 5 de noviembre de 1999, de Creacion
de la Gaceta Oficial de Convocatorias.

e) Ley N° 2235 de 31 de julio de 2001, del Dialogo Nacional 2000.



f) Decreto Supremo N° 27328 de 31 de enero de 2004 y su reglamento
aprobado por R.M. N° 110 de 15 de marzo de 2004.

g) Normas de Control Interno emitidas por la Contraloria General de la
Republica.

h) Formato e instructivo de llenado del Reglamento Especifico para
Entidades publicado por el Organo Rector en el SICOES.

i) Otras disposiciones especificas relacionadas con la aplicacion del
Reglamento especifico de Contrataciones.

ARTICULO 6. NATURALEZA JURIDICA DE LA ENTIDAD

La Municipalidad de Sucre tiene la tipologia de entidad descentralizada del Estado,
dentro de la jurisdiccidbn municipal tiene el caracter de entidad matriz.

ARTICULO 7. MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA (MAE)
La MAE es el/la ALCALDE (SA) MUNICIPAL

ARTICULO 8. AUTORIDAD RESPONSABLE DEL PROCESO DE
CONTRATACION (ARPC)

La ARPC es el/la Oficial Mayor de Desarrollo Econémico y Turismo.

ARTICULO 9. RESPONSABLE DE CONTRATACION MENOR POR
COMPARACION DE PRECIOS:

El RCM es el/la Director/a de Contrataciones, para las siguientes cuantias:
9.1. Directa: De. Bs. 1.- hasta Bs. 500.-
9.2. Por comparacion de Precios: De Bs. 501.- hasta Bs.160.000.-
9.2.1. Obtencion de cotizaciones: De Bs. 501 hasta Bs. 20.000.-

9.2.2. Requerimiento de Propuestas: De Bs. 20.001 Hasta Bs.
160.000.-

ARTICULO 10. CRITERIOS O PARAMETROS PARA DEFINIR LA FORMA DE
CONTRATACION DEL BIEN, OBRA O SERVICIO MEDIANTE EL
REQUERIMIENTO DE PROPUESTAS:

a) Cuando por la naturaleza de los bienes, obras y servicios se requiera
la elaboracion de especificaciones técnica mas compleja.

b) Con lafinalidad de obtener un mayor nimero de propuestas y
mejores condiciones de calidad y precio de las contrataciones, se



d)

ARTICULO 11.

podra organizar Ferias a la Inversa, Mesas de Negociacién u otras
formas de convocatoria y adjudicacion.

Las contrataciones menores por comparacion de precios se
publicaran en la Mesa de Partes y en cualquiera de los siguientes
medios de comunicacion: sitios Web, medios de difusion radial,
television local, bandos o paneles publicos u otros de acceso masivo.

El requerimiento de propuestas podra ser enviado a proveedores
seleccionados legalmente establecidos.

RESPONSABLE DE CONTRATACION MENOR DE FIRMAS
CONSULTORAS:

11.1. Monto hasta Bs. 200.000.-:

Responsable de contratacion menor de firmas consultoras es El Maximo
Ejecutivo del Area Solicitante; designado por la MAE mediante memorando.

ARTICULO 12.

RESPONSABLE DE CONTRATACION DE SERVICIOS DE
CONSULTORIA INDIVIDUAL:

12.1. Monto hasta Bs.100.000.-

El Maximo Ejecutivo del Area Solicitante; designado por la MAE mediante
memorando.

12.2. Monto de Bs. 100.001.- hasta Bs. 400.000.-

El Maximo Ejecutivo del Area Solicitante; designado por la MAE mediante
memorando.

ARTICULO 13.

RESPONSABLE DEL AREA ADMINISTRATIVA:

El responsable del &rea administrativa es el/la OFICIAL MAYOR DE FINANZAS Y
ADMINISTRACION

ARTICULO 14.

COMISIONES DE CALIFICACION:

14.1. Para la contratacion de Bienes, Obras y Servicios Generales en la

a)

b)

modalidad a Licitacion Publica y de Precalificacion sélo Obras:

La Comision de Calificacién serd designada por la ARPC mediante
memorando expreso.

La Comisién de Calificacion estara conformada por personal de linea
de la entidad con un minimo de tres (3) servidores publicos; que
respondan al siguiente requerimiento basico:



14.2.

b)

14.3.

b)

14.4.

b)

- Un técnico del Area Administrativa, con certificaciéon de
capacitacién en contrataciones.

- Dos técnicos del Area Solicitante, afines con la naturaleza de la
contratacion.

Contratacion Menor por Comparacién de Precios

La Comision de Calificacion sera designada por el/la Director/a de
Contrataciones y el Maximo Ejecutivo del Area Solicitante, mediante
Comunicacion Interna.

La Comisién de Calificacion estara conformada por personal de linea
de la entidad con un minimo de dos (2) servidores publicos; que
respondan al siguiente requerimiento basico:

- Un (1) técnico del Area Administrativa, con certificacion de
capacitacién en contrataciones.

- Un (1) técnico del Area Solicitante, afines con la naturaleza de la
contratacion.

Contratacion por Excepciéon Designada por la MAE (si es
procedente)

La Comisién de Calificacion serd designada por la MAE mediante
memorando expreso.

La Comisién de Calificacion estara conformada por personal de linea
de la entidad con un minimo de tres (3) servidores publicos; que
respondan al siguiente requerimiento basico:

- Un técnico del Area Administrativa, con certificaciéon de
capacitacién en contrataciones.

- Dos técnicos del Area Solicitante, afines con la naturaleza de la
contratacion.

Para la Contratacion de Servicios de Consultoria por Concurso
de Propuestas:

La Comision de Calificacién serd designada por la ARPC mediante
memorando expreso.

La Comisién de Calificacion estara conformada por personal de linea
de la entidad con un minimo de tres (3) servidores publicos; que
respondan al siguiente requerimiento basico:

- Un técnico del Area Administrativa, con certificaciéon de
capacitacién en contrataciones.

- Dos técnicos del Area Solicitante, afines con la naturaleza de la
contratacion.



14.5.

b)

14.6.

b)

ARTICULO 15.

15.1.

15.2.

a)

b)

c)

d)

Contratacién Menor de Firmas Consultoras:

La Comision de Calificacion serd designada por el Maximo Ejecutivo
del Area Solicitante, mediante Comunicacion Interna.

La Comisién de Calificacion estara conformada por personal de linea
de la entidad con un minimo de dos (2) servidores publicos; que
respondan al siguiente requerimiento basico:

- Un (1) técnico del Area Administrativa, con certificacion de
capacitacién en contrataciones.

- Un (1) técnico del Area Solicitante, afines con la naturaleza de la
contratacion.

Contratacién de Servicios de Consultoria Individual:

La Comision de Calificacion serd designada por el Maximo Ejecutivo
del Area Solicitante, mediante Comunicacion Interna.

La Comision de Calificacion estard conformada por tres (3)
servidores publicos del area solicitante con certificacion de
capacitacién en contrataciones.

COMISIONES DE RECEPCION:

La Maxima Autoridad Ejecutiva designa las la Comision de
Recepcion todas las contrataciones de la entidad mediante
Resolucion Administrativa.

La Comision de Recepcién o contraparte en servicios de consultoria
y servicios generales, que estara conformada por personal de linea
de la entidad, técnicamente calificado, segun el tipo de contratacion:

Bienes:
- Un representante del Area Administrativa.
- Un representante técnico del Area Solicitante.

Obras y Servicios de Supervision Técnica:

- El fiscal asignado a la obra.

- Un representante del Area Administrativa.

- Un representante técnico del Area Solicitante.

Servicios de Consultoria:
- Como minimo un servidor publico del Area Solicitante como
contraparte.

Recepcién de Servicios Generales:



La recepcién de servicios generales sera realizada como minimo
por un servidor publico del Area Solicitante como contraparte.

ARTICULO 16. UNIDADES CON CAPACIDAD, FACULTAD Y COMPETENCIA
PARA REALIZAR PROCESOS DE CONTRATACION DE BIENES,
OBRAS, SERVICIOS GENERALES Y SERVICIOS DE
CONSULTORIA:

La unidad operativa para la ejecucion de los procesos autorizados por las ARPC
correspondientes es la DIRECCION DE CONTRATACIONES

ARTICULO 17. UNIDADES AUTORIZADAS PARA CONSTITUIRSE EN AREA
SOLICITANTE:

a) DESPACHO DEL/A ALCALDE/SA
b) OFICIALIAS MAYORES

c) DIRECIONES

d) JEFATURAS

e) SUB-ALCALDIAS

ARTICULO 18. RESPONSABLE (S) DE LA SUSCRIPCION DE CONTRATOS:

La autoridad responsable para la firma de contratos en todas las modalidades es el/la
H. Alcalde /sa Municipal de Sucre, quien podra delegar esta atribucion mediante
resolucion expresa a los siguientes funcionarios:

MODALIDAD MONTO RESPONSABLE
a) Licitacién Publica Bs. 160.001 en | Oficial Mayor de Finanzas y
adelante Adm

Oficial Mayor Técnico y de
Orden. Terrt.
Director/a Juridico

b) Contrataciones | Hasta Bs.160.000.- Oficial Mayor de Finanzas y
Menores Adm

Oficial Mayor Técnico y de
Orden. Terrt.

Director/a Juridico

c) Contrataciones por Sin limite de monto Oficial Mayor de Finanzas y
Excepcion Adm

Oficial Mayor Técnico y de
Orden. Terrt.

Director/a Juridico




ARTICULO 109. RESPONSABLE DE REMITIR INFORMACION AL SICOES:

Es el RESPONSABLE DE CONTRATACIONES, habilitado como Usuario
Administrador responsable de remitir la informacion al SICOES.

ARTICULO 20. AUTORIDAD QUE RESUELVE LOS RECURSOS DE
IMPUGNACION:

a) Los recursos de impugnacion deberan presentarse ante ellla
Alcalde/sa Municipal.

b) La autoridad que resuelve los Recursos de Impugnacion interpuestos
ante, la Resolucién que aprueba el Pliego de Condiciones o Solicitud
de Propuestas y la Resolucion Precalificatoria o de Expresiones de
Interés, es el/la Alcalde/sa Municipal.

c) Los Recursos de Impugnacion interpuestos ante la Resolucion de
Adjudicacién y la Resolucién de Declaratoria Desierta, seran
resueltos por el Concejo Municipal.

ARTICULO 21. RESPONSABLE DE ELABORAR Y PUBLICAR EL
PROGRAMA MENSUAL DE CONTRATACIONES MENORES:

El funcionario responsable de elaborar y publicar el PMCM en coordinacién con la
Direccion de Finanzas es RESPONSABLE DE CONTRATACIONES.

ARTICULO 22. PROCESOS DE CONTRATACION MENOR POR
COMPARACION DE PRECIOS:

En Anexos se describen los siguientes procedimientos:

22.1. CONTRATACION MENOR DE BIENES, OBRAS Y SERVICIOS
GENERALES

a) Directa

b) Por Comparacion de Precios
b.1. Obtencién de cotizaciones
b.2. Requerimiento de Propuestas

22.2. CONTRATACION MENOR DE SERVICIOS DE CONSULTORIA:

a) CONTRATACION DE FIRMAS CONSULTORAS POR UN MONTO
HASTA BS. 200.000

b) CONTRATACION DE SERVICIOS DE CONSULTORIA INDIVIDUAL
b.1 Monto hasta Bs. 100.000.-
b.2.Monto de Bs. 100.001 hasta Bs. 400.000



22.3. CONTRATACION MENOR DE BIENES, OBRAS Y SERVICIOS
GENERALES EN LA FERIA A LA INVERSA

ARTICULO 23. OTROS ASPECTOS QUE DEBEN SER CONSIDERADOS EN
ESTE REGLAMENTO

23.1. PREVISION, REVISION Y ACTUALIZACION.-

En caso de dudas, omisiones, contradicciones y/o diferencias en la
interpretacion de este Reglamento Especifico, serdn solucionadas en los
alcances y previsiones establecidas en el D.S. N° 27328 de 31/01/04 y en
su Reglamento.

23.2. Este Reglamento Especifico serd revisado y actualizado de acuerdo
a necesidades y experiencia de su aplicacion, dinamica
administrativa, el funcionamiento de otros sistemas y de las
modificaciones de D.S. N° 27328 y su Reglamento.

23.3. En Contratacion Menor por comparacion de Precios, el responsable
podré realizar contrataciones de acuerdo al paragrafo Il Art. 32 del
D.S. 27328.

RESPONSABLE DEL CONTENIDO DEL REGLAMENTO ESPECIFICO DE
CONTRATACIONES:

Nombre y Cargo: Firma: Fecha de Elaboracion




1.

ANEXO 1

PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION MENOR
DE BIENES, OBRAS Y SERVICIOS

CONTRATACIONES DIRECTAS: HASTA BS. 500.00

Las Compras y Contrataciones Directas desde Bs. 1.00 hasta Bs. 500.00 podran ser
realizadas sin requerimiento de cotizacion y pagadas con caja chica, debiendo
cumplir con el siguiente procedimiento:

PASO DOCUMENTO
NP ACTIVIDAD RESPONSABLE RESPALDATORIO PLAZO
Analiza sus requerimientos
detallados en su Plan de . Especificaciones
. : Unidad P L
Operaciones, con la debida L Técnicas/ Términos
1 C Solicitante .
anticipacion y elabora de Referencia
especificaciones técnicas/ términos elaborados
de referencia
Llena el formulario de acuerdo con
las especificaciones técnicas del Unidad Solicitud/ Pedido de
2 requerimiento, sera firmado por el Solicitante Materiales y
funcionario autorizado. Servicios
Solicita la verificacion de
existencias. Si, la Unidad de Unidad
. e . Sello de No
Almacenes emite certificacion de Solicitante ; ;
3 : . o . existencia en
No Existencia se continua con el Unidad
- Almacenes
siguiente paso. Almacenes
Solicita la verificacion de la
existencia de recursos en la
partida presupuestaria - Unidad
X X . - Sello de
correspondiente. Si, la Unidad de Solicitante P
4 ; e ; Certificacion
Presupuestos emite certificacion - Unidad de resupuestaria
presupuestaria se continda con el Presupuestos P P
siguiente paso.
Presenta el Formulario de Solicitud/ Pedido de
5 Solicitud/ Pedido de Materiales y Unidad Materiales y
Servicios al/ la Encargado/a de Solicitante Servicios con sello
Compras y Suministro. de recepcioén.
Revisa y prepara la documentacion | Encargado/a de | Solicitud/ Pedido de
6 para que el RCM autorice la Comprasy Materiales y
adquisicion mediante la obtencién Suministros. Servicios con sello
de cotizaciones. de revisado.
Autoriza la compra a través de Solicitud/ Pedido de
Caja Chica, emite una orden de Director/a de Materiales y
7 entrega del material requerido al Contrataciones Servicios con sello
proveedor registrado. (RCM) de autorizado.
Orden de Entrega
Verifica que el material cumple con Proveedor Formulario de
8 las especificaciones técnicas Unidad de Recepcion de
solicitadas, firma la recepcion. El Almacenes/ Materiales




10

proveedor entrega material Unidad Nota Fiscal
solicitado. Solicitante
Procede al descargo o rendicion Unidad
de cuentas, adjuntado la nota fiscal Solicitante
9 y el formulario Recepcién de Encargado/a de Descargo aprobado
Materiales proceder al descargo. Comprasy
Suministros
2. CONTRATACION MENOR POR COMPARACION DE PRECIOS:
DESDE Bs. 501.00 HASTA Bs. 160.000.00.
2.1. OBTENCION DE COTIZACION: DE Bs. 501.00 HASTA Bs. 20.000.00
PASO DOCUMENTO
N ACTIVIDAD RESPONSABLE RESPALDATORIO PLAZO
Llena el formulario con las
especificaciones técnicas del Unidad Solicitud/ Pedido de
1 requerimiento, sera firmado por el Solicitante Materiales y
funcionario autorizado. Servicios
Solicita la verificacién de existencias. Unidad
Si, la Unidad de Almacenes emite - Sello de No
g ) . Solicitante . .
2 certificacion de No Existencia se Unidad existencia en
continGia con el siguiente paso. Almacenes
Almacenes
Solicita la verificaciéon de la existencia
de recursos en la partida .
. . . Unidad
presupuestaria correspondiente. Si, la Solicitante Sello de
3 Unidad de Presupuestos emite Unidad de Certificacion
certificacion presupuestaria se presupuestaria
. e Presupuestos
continGia con el siguiente paso.
Presenta el Formulario de Solicitud/ Unidad Solicitud/ Pedido de
Pedido de Materiales y Servicios al/ la - Materiales y
4 Solicitante .
Encargado/a de Compras y Servicios con sello
Suministro. de recepcion.
Revisa y prepara la documentacion Encargado/a de Solicitud/ Pedido de
para que el RCM autorice la Comprasy Materiales y
5
contratacibn menor con cotizaciones. Suministros. Servicios con sello
de revisado.
Autoriza se proceda a la obtencion de . Solicitud/ Pedido de
S Director/a de .
6 por lo menos tres cotizaciones Contrataciones Materiales y
(RCM) Servicios con sello
de autorizado.
Llena el formulario de Cotizaciones,
con detalle de especificaciones Solicitud de
técnicas, firma el Jefe de la Unidad . Cotizacion
7 Compras y Suministros. El cotizador Unidad (_:(_)mpras entregada a por lo
. y Suministros
entrega una copia a por lo menos tres menos 3
proveedores legalmente establecidos. Proveedores
Entrega Formulario de Cotizacién Por lo menos 3
8 Proveedores

llenado en sobre cerrado y en el plazo

cotizaciones

10




11

establecido.

Una vez obtenidas por lo menos tres
cotizaciones, proceden a su apertura,
elaboran un Cuadro Comparativo y
recomiendan la adjudicacién de la

1 Representante
Unidad Compras
y Suministros/ 1

Representante de

Cuadro
Comparativo;
Comunicacién

9 mejor propuesta. la Unidad interna para
Solicitante; conformar Comision
Responsable de de Calificacion.
Contrataciones
Revisa el Cuadro Comparativo y la
recomendacion. Si aprueba la .
L ; Director de
10 recomendacion emite la Orden de Contrataciones Orden de Compra
Compra para el proveedor. No (RCM)
aprueba, se reinicia el procedimiento
en el Paso 6.
Verifica y da conformidad de Responsable de Formulario de
11 recepcion a los bienes entregados por Almacenes/ Recepcién/entrega
los proveedores. Registra el ingreso Unidad Solicitante de Materiales
del material. Proveedor Nota Fiscal
Remite el Formulario de Recepciony
12 g‘u?n?;?si;'sga:azrlsgg:?rigompras y Responsable de Procedimiento de
o . Almacenes/ pago separado.
Administrativa para el pago
correspondiente.
Procede a la entrega del material Unidad Formulario de
solicitado a la Unidad Solicitante. El Solicitante/ Recepcién/entrega
13 encargado de la recepcion verifica y Unidad de de Materiales
da conformidad de recepcion. Almacenes Firma, sello y fecha
de la recepcion.
2.2. REQUERIMIENTO DE PROPUESTAS: DE Bs. 20.001 HASTA Bs. 160.000
PASO DOCUMENTO
N ACTIVIDAD RESPONSABLE RESPALDATORIO PLAZO
Analiza sus requerimientos detallados Especificaciones
en su Plan de Operaciones, con la Unidad Técnicas/ TErminos
1 debida anticipacion y elabora Solicitante de Referencia
especificaciones técnicas/ términos de
referencia elaborados
Solicita a la Unidad de Presupuestos Unidad
emita la Certificacion presupuestaria. Solicitante e
> Unidad de Certlflcamon_
Presupuestos Presupuestaria
En Coordinacién con la Oficialia Mayor
3 de Finanzas y Administracion Director de Programa Mensual
incorpora la contratacién en el Contrataciones de Contrataciones
Programa Mensual de Contrataciones.
Solicita al RCM autorizar el inicio de la Unidad
4 contratacion, adjuntando las Solici Solicitud de inicio de
olicitante

Especificaciones Técnicas/ o Términos
de Referencia y Certificacion

contratacion

11




12

Presupuestaria. El requerimiento sera
firmado por el funcionario autorizado.

Verifica la documentacién y autoriza el
inicio del proceso, instruye la

Director de

Requerimiento de

5 elaboracién del Requerimiento de Contrataciones Probuestas
Propuestas Menores (RCM) P
Autoriza su publicacion e instruye el Publicacién en la
envio de las invitaciones a Mesa de Partes y en
s S | Diectrde | un edo e
6 de acuerdo a Iopexi ido eﬁ eFArt 44 Contrataciones Circulacion Local
a4 10 exig ' Menores (RCM) (CORREO DEL
numeral VII inciso b) del Reglamento SUR).Invitaciones
de D.S. 27328. '
Reunién de Aclaracion Unidad Acta de Reunion
Solicitante Aclaracion,
7 Posibles Modificaciones al
Requerimiento de
proponentes Propuestas
Designa Comision de Calificacion Director de Comunicacion
8 Contrataciones Interna
Menores (RCM)
Procede al cierre de la recepcion de Acta de Cierre de la
las propuestas, firmando en el acta Recepcion de
9 correspondiente. Comision de Propuestas;
Calificacion Registro de
Proponentes;
Propuestas.
Inmediatamente después dara inicio al
acto publico de apertura de Acta de apertura de
propuestas: procediendo a la lectura las oro puestas-
del nombre o razo6n social del Comision de Propue ’
10 P Formulario de
proponente y el monto de su propuesta Calificacion Presentacion de
econdmica, y verificando la Requisitos
presentacion de documentos q '
requeridos.
La evaluacion y calificacion de Informe de
propuestas sera en sesion reservada. calificacion y
En un tiempo no mayor a tres dias recomendacion.
héabiles, emitira Informe de Comision de Cuadros
11 recomendacion para la adjudicacion a e comparativos,
; Calificacion :
la mejor propuesta. Formulario de
Presentacion de
Requisitos Cumple/
NO cumple.
Revisa Cuadro Comparativo y adjudica
a la propuesta recomendada, si asi lo
ve conveniente. .
Notifica al proponente adjudicado Director de Aprob?:(;;)tr; 3>épresa,
12 mediante carta de adjudicacién Contrataciones Adiudicacion:
Cuando no hubiese proponentes Menores (RCM) Ng)tificaci()n'

suficientes (minimo 3) se solicita a la
autoridad superior en grado autorice
continuar la evaluacion con las

12




13

propuestas presentadas, en sujecion al
Art. 5 e) del Reglamento de D.S.
27328.

En caso de ser declarada desierta la 12
convocatoria; se dara inicio a la
segunda invitacion, notificando a los
proponentes que participaron en la 1°
convocatoria, ademas de otros
interesados.

Solicita a la Direccién Juridica proceda

” . Director de Todo el Archivo de
13 ala e_Iab_qracmn y correspondiente Contrataciones Obrados
suscripcion del contrato; '
' Menores (RCM) Nota expresa
Envia nota al ejecutivo de la unidad Nota expresa;
solicitante para conocimiento y Director de Supervisor o
14 supervision de la ejecucion del Contrataciones Contraparte
contrato Menores (RCM) designado
Envia nota ala MAE solicitando la . d Nota expresa;
designacion de la comision de Director de Comision de
15 recepcion Contrataciones Recepcion
' Menores (RCM) desi
esignada
El adjudicatario con la nota de
adjudicacion se dirige a la Direccion
Juridica, para la verificacion de la Documentacion
legalidad de sus documentos y la Original o
suscripcion del contrato. Legalizada
En los contratos por montos hasta Garantias si
50.000, se procedera con la retencién corresponde
16 del 5% de cada pago en sujecion al Director Juridico Informe de
Art. 32 numeral V del D.S. 27328. Verificacion de la
Para los contratos desde 50.001 hasta Documentacion;
160.000 se procedera a solicitar a los XX ejemplares del
proponentes poliza de seguro, contrato.
equivalente al 7% del valor del
contrato, como garantia de
cumplimiento del contrato.
Proceden a la firma del contrato MAE (ver Art. 18)
17 Representante Contrato firmado
Legal del
Contratista
El proveedor entrega los bienes, obras Comision de
0 servicios generales a la Comision de Recepcién Acta de Recepcién
18 Recepcién designada. Maximo Ejecutivo | de Bienes Obras o
del Area Servicios Generales
Solicitante
19 Remite el Acta de Recepcion de

Bienes Obras o Servicios Generales a
la Oficialia Mayor Administrativa
Financiera solicitando se proceda al

pago.

Méaximo Ejecutivo
del Area
Solicitante

Comprobante de
pago, Nota Fiscal,
planillas de avance,
otros.
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ANEXO 2

PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION MENOR
DE SERVICIOS DE CONSULTORIA

14

1. CONTRATACION MENOR DE FIRMAS CONSULTORAS HASTA Bs.
200.00.00
PASO DOCUMENTO
N ACTIVIDAD RESPONSABLE RESPALDATORIO PLAZO
Analiza sus requerimientos detallados Unidad Términos de
1 en su Plan_ d_e O_p,eracmnes, con Ia_ Solicitante Referencia
debida anticipacion y elabora términos elaborados
de referencia
Solicita a la Unidad de Presupuestos Unidad
emita la Certificacion presupuestaria. Solicitante e
. Certificacion
2 Unidad de Presupuestaria
Presupuestos
En Coordinacién con la Oficialia Mayor
3 de Finanzas y Administracion Director de Programa Mensual
incorpora la contratacién en el Contrataciones de Contrataciones
Programa Mensual de Contrataciones.
Solicita al MEAS autorizar el inicio de
:jlcontratamon, adjunta_ndo Requisito Unidad Carta de Solicitud de
4 | dePropuestas, que contlenelos | ggjcitante inicio de
Términos de Referencia y Certificacion contratacion
Presupuestaria, PMCM.
Revisa documentacion y autoriza el o . .
C - . Maximo Ejecutivo
5 inicio de la contratacion a traves de la del Area Instruccion expresa
Unidad de Contrataciones L
Solicitante
Elabora el Requisito de Propuestas,
incorporando los términos de
referencia.
Publicacion de la convocatoria en la
Gaceta Oficial de Convocatorias y en Requisito de
6 el SICOES. Cuyo contenido estara de Director de Propuestas;
acuerdo al Art. 67 del Reglamento del Contrataciones Convocatoria,
D.S. 27328. Formulario SICOES
Realiza el proceso de acuerdo al
reglamento del D.S. 27328 del Art. 66
hasta el Art. 70.
Designa a los miembros de la Méaximo Ejecutivo Comunicacion
7 Comisién de Calificacion. del Area .
L interna
Solicitante
Reunién De Aclaracion sobre los Unidad
8 alcances y resultados de la consultoria Solicitante; Acta de Reunién de
posibles Aclaracion
proponentes
10 La recepcion de propuestas debera ser Comision de Acta de cierre de
registrada en acta de cierre, Calificacion recepcion de

14
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consignandose lo establecido en Art.
68 del Reglamento del D.S. 27328.

propuestas

La apertura de propuestas sera en
acto publico, inmediatamente concluya
el cierre de propuestas, procediéndose
a la lectura del nombre o razén social

Comisién de

Formulario de
Verificacion de

11 del proponente y el monto de su e Presentacion de
. o Calificacion
propuesta economica, y verificando la Documentos
presentacion de documentos requeridos
requeridos.
La evaluacion y calificacion de 3 dias
. g Informe de L
propuestas sera en sesion reservada, P, habiles
o . calificacion y
12 y de acu_erdo con los criterios Comision de recomendacion:
establecidos en los Requisitos de la Calificacion ’
Cuadros
Propuesta. X
comparativos.
Adjudica la contraccion de la o . .
L Maximo Ejecutivo Nota expresa de
propuesta recomendada si asi lo ve P S
13 . e del Area Adjudicacion;
conveniente, notificando al proponente . N
o Tk Solicitante Notificacion
con una carta de adjudicacion
Solicita a la Direccidn Juridica la Maximo Ejecutivo
14 suscripcion del contrato. del Area Nota expresa
Solicitante
El adjudicatario con la nota de Documentacion
adjudicacion se dirige a la Direccion Original o
Juridica, para la verificacion de la Legalizada
legalidad de sus documentos y la Garantias si
suscripcion del contrato. corresponde
15 Director Juridico Informe de
Verificacion de la
Documentacion;
4 ejemplares del
contrato.
Proceden a la firma del contrato MAE (ver Art. 18)
16 Representante Contrato firmado
Legal del
Contratista
La firma consultora ejecuta el contrato Contraparte
recibiendo informes de aprobacién de designada Acta de Recepcién
17 la contraparte designada, hasta su Maximo Ejecutivo | en conformidad de
conclusion final. del Area la consultoria.
Solicitante
Remite el Acta de Recepcion en
; . o . . Comprobante de
conformidad de la consultoria a la Maximo Ejecutivo 200 Nota Fiscal
18 Oficialia Mayor Administrativa del Area bago, !
. ; - . planillas de avance,
Financiera solicitando se proceda al Solicitante

pago.

otros.

CONTRATACION DE SERVICIOS DE CONSULTORIA INDIVIDUAL

HASTA Bs. 100.000.00

15
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PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO PLAZO
N° RESPALDATORIO
Analiza sus requerimientos Unidad Solicitante Términos de

detallados en su Plan de Referencia
1 Operaciones, con la debida elaborados
anticipacion y elabora términos de
referencia
Solicita a la Unidad de Unidad Solicitante Certificacion
> Presupuestos emita la Unidad de Presupuestaria
Certificacion presupuestaria. Presupuestos
En coordinacion con la Oficialia Director de Programa Mensual
Mayor de Finanzas y Contrataciones de Contrataciones
3 Administracién incorpora la
contratacion en el Programa
Mensual de Contrataciones.
Solicita al MEAS autorizar el inicio | Unidad Solicitante Carta de Solicitud de
de la contratacion, adjuntando inicio de contratacion
Requisito de Propuestas, que
4 contiene los Términos de
Referencia y Certificacion
Presupuestaria, PMCM.
Revisa documentacion y autoriza | Maximo Ejecutivo del | Instruccién expresa
5 el inicio de la contratacion a través | Area Solicitante
de la Unidad de Contrataciones
Realiza el proceso de acuerdo al | Director de Invitacién a por lo
6 reglamento del D.S. 27328 del Art. | Contrataciones menos tres
73 Numeral I. consultores
7 Designa Comision de Calificacion | Maximo Ejecutivo del | Comunicacion
Area Solicitante interna
Las propuestas seran entregadas | Comision de Nota expresa;
en sobre cerrado en un plazo no Calificacion propuestas cerradas
menor a 5 dias calendario. Las
8 mismas son entregadas a la
Comisién de Calificacion
designada.
La apertura de propuestas sera en | Comision de Formulario de
acto publico, inmediatamente Calificacion Verificacion de
9 concluya el cierre de propuestas, Presentacion de
aunque se hubiera presentado una Documentos
sola propuesta.
La evaluacion y calificacion de Comision de Informe de 2 dias
propuestas sera en sesion Calificacion calificacion y
10 reservada, y de acuerdo con los recomendacion
criterios del método de seleccion
adoptado.
Adjudica la contraccion de la
propuesta recomendada si asi lo o . Vo del Carta de
11 ve conveniente, notificando al Maximo Eje_c_uuvo € adjudicacioén, Con
Area Solicitante . )
proponente con una carta de firma de recibido
adjudicacion
12 Solicita la suscripcién del contrato | Maximo Ejecutivo del Nota expresa

16
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a la Direccion Juridica, en un
plazo méaximo de 5 dias (Art. 73
Numeral I inciso h).

Area Solicitante

Proceden a la firma del contrato

MAE (ver Art. 18)

Publicacién de la convocatoria en
la Gaceta Oficial de Convocatorias

Contrataciones.

Convocatoria,
Formulario SICOES

13 Representante Legal Contrato firmado
del Contratista
14 Designa personal contraparte. Maximo Ejecutivo del Comunicacion
Area Solicitante Interna
El Consultor entrega producto de Recepcién o
15 la consultoria, emitiendo la Comision de conformidad de la
Comision de Recepcion la Recepcién consultoria.
conformidad del trabajo Nota fiscal
Remite al area administrativa la . -
documentacion y nota fiscal para in_dad S_ohmt_ante, Comprobante de
y p p
16 Su pago correspondiente Maximo Ejecutivo del pago documentado
) Area Solicitante )
3. CONTRATACION DE SERVICIOS DE CONSULTORIA INDIVIDUAL DE Bs.
100.001.00 HASTA Bs. 400.000.00
PASO DOCUMENTO
o ACTIVIDAD RESPONSABLE RESPALDATORIO PLAZO
Analiza sus requerimientos
detallados en su Plan de Unidad Solicitante Términos de
1 Operaciones, con la debida Referencia
anticipacion y elabora términos de elaborados
referencia
- . Unidad Solicitante
5 gOI'C'ta ala U”'dﬁd de Unidad de Certificacion
resupuestos emita la .
e . Presupuestos Presupuestaria
Certificacion presupuestaria.
En Coordinacién con la Oficialia
Mayor de Finanzas .
3 Admin)i/straci()n incorpo?/a la D|rector_ de Programa Me_nsual
.. Contrataciones de Contrataciones
contratacion en el Programa
Mensual de Contrataciones.
Solicita al Maximo Ejecutivo del
Area Solicitante, autorizar el inicio
de la contratacion, adjuntando
4 Requisito de Propuestas, que Unidad Solicitante | Carta de Solicitud de
contiene los Términos de inicio de contratacion
Referencia y Certificacion
Presupuestaria.
Revisa documentacion y autoriza
5 el inicio de la contratacion a través | Maximo Ejecutivo del Instruccion expresa
de la Direccién de Contrataciones Area Solicitante
Elabora el Requisito de -
. Requisito de
Propuestas, incorporando los Director de Propuestas;
6 términos de referencia. '

17
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y en el SICOES.

Designa a los miembros de la

Méximo Ejecutivo del

Comunicacioén

/ Comisién de Calificacion. Area Solicitante Interna
Reunion De Aclaracion sobre los Unidad Solicitante; Acta de la Reunion
9 alcances y resultados de la . g
. posibles proponentes de Aclaracion
consultoria
Las propuestas seran entregadas
en sobre cerrado, en un plazo no Acta de Cierre de
menor a 1_Q dias calendario. Comisién de recepcpn de_:
10 La recepcion de propuestas e o propuestas; registro
. . Calificacion .
debera ser registrada en acta de de propuestas;
cierre. propuestas
La apertu,ra_de propuestas sera en Formulario de
acto publico, inmediatamente .
; . Verificacion de
11 concluya el cierre de propuestas, Con_u_smn_ Eje Presentacion de
aungue se hubiera presentado Calificacion DocUmentos
una sola propuesta. ;
requeridos
La evaluacion y calificacion de
propuestas sera en sesion Informe de
reservada, y solo podra referirse a .
. ; . ; - calificacion y .
la idoneidad académica, perfil y Comision de . 2 dias
12 o : P recomendacion; .
experiencia profesional, Calificacion Cuadros calendario
metodologia del trabajo y monto comparativos.
de la propuesta.
Adjudica la contraccion de la
propuesta recomendada si asi lo Méaximo Eiecutivo del Nota expresa de
13 ve conveniente, notificando al Area S(J) licitante Adjudicacion;
proponente con una carta de Notificacion
adjudicacion
Solicita a la Direccién Juridica la
suscripcion del contrato, en un Méaximo Eiecutivo del
14 plazo méaximo de 5 dias (Art. 73 . ject Nota expresa
ST Area Solicitante
Numeral 1l inciso j).
Documentacion
El consultor adjudicatario con la Original o ngah_zada
RS . Garantias si
nota de adjudicacion se dirige a la
. 2 o corresponde
Direccion Juridica, para la Informe de
15 vg(;l(f;g;celtr)]?oge I;Iggsggagigﬁjgls Director Juridico Verificacion de la
Y P Documentacion;
contrato. :
XX ejemplares del
contrato.
MAE (ver Art. 18)
16 Firma del contrato Representante Legal Contrato firmado
del Contratista
El Consultor ejecuta el contrato
- . ! Contraparte L
recibiendo informes de aprobacion . Acta de Recepcion
. designada ;
17 de la contraparte designada, hasta o - . en conformidad de la
e Méaximo Ejecutivo del .
su conclusion final. p - consultoria.
Area Solicitante
18 Remite el Acta de Recepcién en | Maximo Ejecutivo del Comprobante de

18
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conformidad de la consultoria a la
Oficialia Mayor Administrativa
Financiera solicitando se proceda
al pago.

Area Solicitante

pago, Nota Fiscal,
planillas de avance,
otros.

19




ANEXO 3

PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACION POR EXCEPCION
DE BIENES OBRAS, SERVICIOS GENERALES

20

PASO DOCUMENTO
o ACTIVIDAD RESPONSABLE RESPALDATORIO PLAZO
Identifica el requerimiento de
contratacion por excepcion en el Unidad Solicitante Elaboracion de las
marco del Art. 33 del D.S. 27328. | Maximo Ejecutivo del .
1 - : - especificaciones
Segun la causal, elabora Area Solicitante P
e P técnicas
especificaciones técnicas/
términos de referencia.
- . Unidad Solicitante Certn‘lcamon_
Solicita a la Unidad de X presupuestaria
. Unidad de
2 Presupuestos emita la excepto en las
T . Presupuestos .
Certificacion presupuestaria contrataciones por
emergencia.
Solicita a la MAE autorizar el inicio
de la contratacion, adjuntando | Maximo Ejecutivo de
3 Especificaciones Técnicas/ la Unidad Solicitante/ | Carta de Solicitud de
Términos de Referencia 'y Méxima Autoridad | inicio de contratacion
Certificacion Presupuestaria. Ejecutiva
- o L Resolucion Expresa
Verifica precio informe técnico y .
o . . de Autorizacion de
legal y aprueba la solicitud Méaxima Autoridad L
4 g - . . Inicio de la
mediante Resolucion expresa. Ejecutiva -
contratacion por
excepcion
Programacién de
Elabora Cronograma de plazos para la
Contratacion; Lista de . contratacién hasta la
. Director de .
5 proponentes elegibles legalmente . firma del contrato.
o NN Contrataciones L
establecidos; carta de invitacion Invitacion o
publicacién de
convocatoria.
. : Conformacion de la
Designa a los miembros de L
Comision de Calificacion (si _(_Zom!glon de
6 MAE Calificacion, cuando
corresponde)
sea procedente
Analiza, Verifica y Califica el .
o Informe Final de
Proceso y emite informe de o, L
- Comisién de Recomendacion;
7 recomendacion para la e
s ; o Calificacion Cuadros
adjudicacion a la mejor cotizacion. .
Comparativos
Adjudica la contratacion a la C
Resolucion de
8 propuesta recomendada, MAE Adiudicacion
notificando al proponente )
- Comunicacion
Instruye la elaboracion del ;
contrato a la Direccidn Juridica '”‘e”.‘?'
9 ' MAE Adecuacion del
cuando sea el caso. :
Contrato al objeto de
la contratacion
10 Designa Comision de Recepcién MAE Memorando de

20
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designacion

MAE,;

Contrato firmado;
Garantias de
Cumplimiento de

11 Firma del contrato Representante Legal Corr(égtnatrﬁr:\(/)e)r/s?gn e
del Contratista s
Anticipo, cuando
corresponda.
Presentar la informacion
12 documentada de la contratacion a MAE Nota de remision a la
la Contraloria General de la CGR
Republica
Informar al SICOES_ y publicar en _ 3 Formulario 400 y
la Gaceta Oficial de Direccion de S
13 ; . publicacion en la
Convocatorias, de acuerdo a Contrataciones GOC
procedimiento especifico
El Contratista entrega los bienes, Comision de
obras o servicios generales a la o Acta de Recepcién
L s Recepcion; Maximo ;
14 Comision de Recepcion . . : de Bienes Obras o
. Ejecutivo del Area -
designada. . Servicios Generales
Solicitante
Remite el Acta de Recepcion de
. e . Comprobante de
Bienes Obras o Servicios MAE; 200. Nota Fiscal
15 Generales a la Oficialia Mayor bago, '

Administrativa Financiera
solicitando se proceda al pago.

Maximo Ejecutivo del
Area Solicitante

planillas de avance,
otros.
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ANEXO 4

PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION MENOR

DE BIENES, OBRAS Y SERVICIOS EN LA FERIA A LA INVERSA,

22

EN LA FERIA A LA INVERSA SE EJECUTARAN TODAS LAS ETAPAS DEL
PROCESO DE CONTRATACION, DE LA SIGUIENTE MANERA:

PASO DOCUMENTO
NP ACTIVIDAD RESP. RESPALDATORIO PLAZO
1 Invitacion/ Convocatoria RCM - Cartade Invitacion 6 10/15 dias
- Convocatoria antes
2 Exposicion de la demanda Comite de Inauguxamon
Feria FI
Entrega del Requerimiento de Unidad de i Req;?glﬂleesllgo de
3 Propuesta en las instalaciones de | Contratacio Lista d P DESDE DIA 1
la Feria a los ofertantes nes ) Ista de empresas que
adquirieron el RP
Unidad - Consultas Escritas y
4 Reunion de Aclaracion - - Acta de Reunién de DIA 3
Solicitante -
Aclaracion
5 Designa Comision de Calificacion RCM i Memprand_q de Dia 3
designacion
6 Presentacion y Apertura de Con;;slon - Registro de Presentacion DIA 5
propuestas Calificacion de propuestas
- Acta de instalacion del
Evaluacion y calificaciéon de las Comision Acto Unico
7 E/o Lestas de - Presentacion de DIA S5
prop Calificacion Documentos
- Precio mas Bajo
‘i - Informe Final de
Entrega del Informe Final de Comision evaluacion y calificaciéon DIA 6
8 - de i o
Recomendacion al RCM e emitido por la Comision de
Calificacion Y
Calificacion
Emite de la Resolucion de . Resolucién de
9 adjudicacion RCM L Dia 7”
Adjudicacion
e Unidad de |- Constancia de Notificacion
Entrega de la Notificacion de . . .
10 Adjudicacién a los proponentes. Contratacio | - Acta de (;|e_r re del Acto Dia 7
nes Unico
Entrega de los documentos de la - Informe de Verificacion de
11 propuesta y garantia de Adjudicatari Documentos emitido por | HASTA DIA
cumplimiento de contrato si 0 la Comision de 17
corresponde. Calificacion
MAE (ver .
12 Firma del Contrato Art. 18) - Contrato Firmado Dia 17

Contratista
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CRONOGRAMA DE CONTRATACION MENOR EN FERIA A LA INVERSA

Paso DIADE FERIAl - pesp. PLAZO 10| 20| 30| 40| 50| 6o | 70 17° RESULTADO
Ne ETAPA
1 [|Invitacién/ Convocatoria RCM 10 / 15 dias Carta de Invitacion 6 Convocatoria
antes
2 ||Exposicién de la demanda Comité de “Inauguracion |=|=|=n=|=ﬂ=ﬂ=|=ﬂ
Feria FI” S S W S N S S —
3 |Entrega del Requerimiento de Unidad de DESDE DIA 1 Requerimiento de Propuesta; Lista
Propuesta en las instalaciones de la | Contratacione de empresas que adquirieron el
Feria S RP
4 |Reunién de Aclaracién Unidad DIA 3 Consultas Escritas y Acta de
Solicitante Reunion de Aclaracion
5 |Designa Comisién de Calificacion RCM Dia 3 Memorando de designacion
6 ||Presentacion y Apertura de Comision de DIAS Registro de Presentacion de
propuestas Calificacion propuestas; Acta de instalacion
del Acto Unico; Presentacion de
Documentos;
7 |Evaluacion y calificaciéon de las Comision de DIAS Precio mas Bajo
propuestas Calificacion
8 |Entrega del Informe Final de Comision de DIA 6 Informe Final de evaluacion y
Recomendacién al RCM Calificacion calificacién emitido por la
Comisién de Calificacion
9 ||Emite de la Resolucién de RCM Dia 7" Resolucién de Adjudicacion
adjudicacion
10 |Entrega de la Notificacion de Adjudicatario Dia 7 Constancia de Notificacion; Acta
Adjudicacion a los proponentes. de Cierre del Acto Unico
11 |Entrega de los documentos de la RCM 10 dias Informe de Verificacion de
propuesta y garantia de Documentos emitido por la
cumplimiento de contrato si Comisién de Calificacion
corresponde.
12 |Firma del Contrato Dia 17 ﬁCOntrato Firmado




