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El contenido del presente documento es de caracter PUBLICO y de uso externo. El do-
cumento puede ser divulgado pero no debe sufrir cambios. Cualquier sugerencia debe ser

TERMINOS Y CONDICIONES DE USO

Material de Uso Externo

presentada al Fondo Nacional de Inversién Productiva y Social.




— e
FPS i

MANUAL DE ADMINISTRACION
DE DOCUMENTOS DE GARANTIA

FPS-GFA-ADM-M-001

Version 1.0.

USO INTERNO

MANUAL

Pagina 2 de 42

E

1. INTRODUCCION

Las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios y las politicas
de adquisiciones de organismos de cooperacion externa, definen —segun modalidad y si
corresponde— el empleo de documentos de garantia que tienen por objeto asegurar a la
entidad contratante la recuperacion de los recursos econdmicos efectivamente
desembolsados o el resarcimiento de dafios y perjuicios ocasionados por los proponentes
adjudicados, contratistas (obras), proveedores (bienes), consultores (servicios) que
incumplan con los términos establecidos en los Documentos Base de
Contratacion/Pliegos y en el contrato suscrito.

2. OBJETO

El presente Manual tiene por objetivo, definir las operaciones, secuencia, plazos y
responsables de su aplicacion, en el proceso de Administracion de los Documentos de
Garantia.

3. ALCANCE

Su aplicacion es para la Administracion de todos los documentos de garantia que tienen
como beneficiario al FPS, resultado de procesos de contratacién de bienes, servicios,
obras independientemente de su fuente de financiamiento.

4. PARTICIPANTES EN LA ADMINISTRACION DE GARANTIAS

Las funciones establecidas deberan ser observadas por los/las servidores y servidoras
publicas que se sefialan a continuacion:

Maxima Autoridad Ejecutiva: Servidor(a) publico(a) que delega Firmas Autorizadas para
solicitudes de Ejecucion de Garantias, Liberacion por Cumplimiento, Liberacion por
Renovacién y firma de finiquitos, en suma, realizar cuantos actos y acciones sean
necesarias para el cumplimiento de sus funciones.

Jefe de Unidad de Asuntos Juridicos: Servidor(a) publico(a) que ejerce la funcién de
asesoramiento, revision de antecedentes, elaboracién de informes legales para
ejecuciones (cuando corresponda) y recomendaciones para el cumplimiento de los
procedimientos descritos en el presente manual.

Gerente de Finanzas y Administracion: Servidor(a) publico(a) delegada mediante Poder
para firma de Documento de Finiquito remitidos por cualquier entidad emisora en los
cuales el FPS es beneficiario y cualquier tipo de gestién que permita cumplir con el fin del
mandato.

Jefe de Unidad Administrativa: Servidor(a) publico(a) titular de la firma autorizada que
suscribe nota declarando el incumplimiento de la obligacién por parte del Afianzado
solicitando la ejecucién de la garantia respectiva; asi como, solicitudes de liberacion,
renovacion y otro tipo de comunicacién a entidades emisoras de documentos de garantia.
De manera excepcional podran firmar los servidores delegados por la MAE (como firma
autorizada) las notas antes referidas en ausencia del titular.
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Responsable de Garantias: Servidor(a) publico(a) que debe efectuar la recepcion,
verificacién, custodia, seguimiento y control de todos los documentos de garantia que le
sean remitidos por las Oficinas Departamentales y Area de Licitaciones de Oficina
Central. Asimismo, debera efectuar las gestiones administrativas para la renovacion,
liberacion o ejecucién de los documentos de garantia ante la Entidad emisora de las
garantias.

Técnico o Profesional: Servidor(a) publico(a) designado para efectuar las tareas de
Seguimiento/Fiscalizacion de una Obra o Servicio, asi como la recepcion de bienes,
segun Términos de Referencia, que debe emitir criterio técnico para proceder con la
liberacion, renovacion o bien ejecucion de documentos de garantia.

Supervisor: Es la persona natural o juridica responsable de controlar la vigencia de los
documentos de garantia asociados al contrato que supervisa solicitando su renovacién al
contratista, proveedor o consultor cuando corresponda.

Responsable de Contrataciones RPC - RPA: Servidor(a) publico(a) que solicita la
renovacion del documento de garantia (seriedad de propuesta) por el plazo requerido
para la conclusion del proceso de contratacion, asimismo, emitira nota dirigida al Abogado
de la Unidad de Asuntos Juridicos cuando corresponda la ejecucion del documento de
garantia sefialando.

Comision de Calificaciéon: Instancia que elabora informe de conformidad o
disconformidad, previa revision de documentos de garantia en lo que se refiere a los
aspectos requeridos durante el proceso de contratacion, hasta antes de la suscripcion del
contrato administrativo correspondiente.

Jefe de Unidad Financiera Institucional: Servidor(a) publico(a) al cual se remite los
antecedentes de una ejecucidon de garantia para su efectivizacion e ingreso a la cuenta
respectiva.

5. FIRMAS AUTORIZADAS

Previa delegacion, el Jefe de la Unidad Administrativa tendra la titularidad de la firma au-
torizada para el envio de notas (de ejecucion, liberacion y otro tipo de comunicacion) a las
entidades emisoras de documentos de garantia. De manera excepcional el Gerente de
Finanzas y Administracién, el Gerente de Programas y Proyectos y el Jefe Unidad de
Asuntos Juridicos, podran firmar (como firma autorizada) las notas antes referidas en au-
sencia del titular.

6. DEFINICION DE TERMINOS

6.1 ABREVIATURAS.

Termino Descripcion

ANPE Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo

APS Autoridad de Pensiones y Seguros

ASFI Autoridad de Supervision del Sistema Financiero
EIF Entidad de Intermediacion Financiera

UIF UNIDAD DE INVESTIGACIONES FINANCIERAS
DBC Documento Base de Contratacion

FPS Fondo Nacional de Inversion Productiva Social
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MAE Maxima Autoridad Ejecutiva
NB SABS | Norma Basica del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios
RPC Responsable del Proceso de Contratacion de Licitacién Publica
Responsable del Proceso de Contratacién de Apoyo Nacional a la
RPA iy
Produccién y Empleo
GAM Gobierno Autbnomo Municipal
GAD Gobierno Autbnomo Departamental

7.

6.2 DEFINICIONES.

a)

b)

f)

g)

h)

Entidad Aseguradora: Compania de seguros que emite la pdliza, y que
debe estar debidamente autorizada por la APS.

Entidad de Intermediacion Financiera: Son instituciones financieras
autorizadas por la Autoridad de Supervision del Sistema Financiero (ASFI),
para realizar operaciones de captacion y colocaciéon de créditos. Estas
entidades son:

* Bancos

* Banco Pyme

 Entidad Financiera de Vivienda (EFV)

Beneficiario: Persona a favor de quién se toma la garantia, quién sera
indemnizado en caso de siniestro. Para efectos del presente procedimiento
el FPS se constituye en el asegurado/beneficiario.
Contratista/Proveedor/Consultor: Persona natural o juridica que, en virtud
a un contrato, contrae la obligacion de ejecutar una obra, entregar un bien o
brindar un servicio, de acuerdo con las especificaciones técnicas/términos de
referencia y propuesta adjudicada.

Proponente/Oferente/Licitante: Persona natural o juridica que participa en
un proceso de contratacion.

Afianzado: Persona (natural o juridica) quién toma la pdliza y paga la prima.
Es el sujeto a quién la compafia aseguradora evalla y que debe cumplir con
las obligaciones garantizadas por la pdliza. Para efectos del presente
procedimiento la empresa constructora, empresa proveedora de bienes,
firma consultora, contratada se constituye en
Tomador/Afianzado/Contratante.

Resolucion de contrato Es el proceso integral por el cual se rompe el
vinculo contractual entre el contratante y el contratista, proveedor o
consultor.

Dias Habiles Administrativos: Son considerados los dias habiles
administrativos de lunes a viernes.

MARCO LEGAL.

El presente Manual de Administracion de Documentos de Garantias tiene el siguiente

marco legal:

a) Constitucion Politica del Estado
b) Ley N° 365 de 23 de abril de 2013, Ley de Seguros.
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c) Decreto Ley N° 14379 de 25 de febrero de 1977. Codigo de Comercio

d) Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamental

e) Decreto Supremo N° 23318-A de 3 de noviembre de 1992

f) Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio de 2001

g) Decreto Supremo N° 0181 de modificado mediante D.S. 1497 del 20 de febrero de

2013 - Normas Basicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios.

h) Resolucién CGR/101/2008 de 9 de mayo del 2008
i) Decreto Supremo 25984 del 16 de noviembre de 2000.
j) Ofras disposiciones relacionadas

DESCRIPCION DE TIPOS DE DOCUMENTO DE GARANTIA.

Cuando el proceso de contratacion sea llevado adelante en el marco de la normativa
boliviana, el tipo de garantia a ser requerido sera definido segun lo establecido en las
NB —SABS y DBC aprobado por el Organo Rector.

Cuando el proceso de contratacion sea llevado adelante en el marco de las
politicas/normas especificas de adquisiciones del organismo de cooperacion externa,
se requerira garantia establecida por el financiador en el documento de licitacion.

Existen los siguientes tipos de garantia:

- Boleta de Garantia: La Boleta de Garantia o Fianza Bancaria es un documento
emitido por una EIF mediante la cual se garantiza a una persona natural o juridica
(afianzado) frente a un acreedor o beneficiario, comprometiendo el cumplimiento de
las obligaciones contraidas por el afianzado en un contrato de obra, bienes y
servicios; pero, ademas, cumplen con el objetivo de indemnizar en el caso de no
cumplimiento de la obligacién contraida.

- Garantia a Primer Requerimiento. Es un documento emitida por una EIF
mediante la cual se garantiza a una persona natural o juridica (afianzado) frente a
un acreedor o beneficiario, comprometiendo el cumplimiento de las obligaciones
contraidas por el afianzado en un contrato de obra, bienes y servicios; pero,
ademas, cumplen con el objetivo de indemnizar en el caso de no cumplimiento de la
obligacion contraida.

La caracteristica “A PRIMER REQUERIMIENTO” otorga al documento de garantia
el caracter independiente o auténomo y su exigibilidad no depende de otros actos
juridicos distintos a la misma garantia, ni de otra garantia o contragarantia ni de la
obligacion del reembolso que derive de ella.

- Pdliza de Seguro de Caucion a Primer Requerimiento: La pdliza de caucion es
un instrumento de garantia, que emite una compafia aseguradora con el propdsito
de avalar el cumplimiento de las obligaciones contraidas por el afianzado en un
contrato de obra, bienes y servicios; pero, ademas, cumplen con el objetivo de
indemnizar en el caso de no cumplimiento de la obligacion contraida.
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9. P

La clausula “A PRIMER REQUERIMIENTO” es parte integrante del documento de

garantia lo cual hace que el mismo sea indemnizado de forma inmediata sin esperar

requerimiento judicial o extra judicial alguno.

ROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE GARANTIAS.

Son funciones para la custodia y administracion de documentos de garantia:

a)

b)

f)

g)

h)

i)

k)

Recepcion: Ingreso fisico del documento de garantia original por parte del
Contratista al FPS.
Revision: Consiste en la verificacion administrativo — legal del documento de
garantia por para establecer si cumple con las caracteristicas segun el tipo de
garantia, el contenido minimo y las definiciones de monto y plazo de vigencia
(segun lo requerido) para otorgar la conformidad o caso contrario el rechazo.
Registro: Operacion que consiste en el asentamiento de datos en el sistema
respectivo (SAP o ISAP) por parte del responsable del proyecto o responsable de
licitaciones.
Remision: Envio del documento de garantia original por parte del responsable del
proyecto o responsable de licitaciones para custodia de Oficina Central en un
plazo maximo de 5 dias habiles a partir de su registro en sistema.
Validacioén: Verificacion de datos registrados y escaneados en sistema SAP o
ISAP) con los documentos fisicos bajo su custodia.
Custodia: Es la funcion de administrar, resguardar y salvaguardar los documentos
de garantia en caja fuerte de seguridad del Area Administrativa.
Seguimiento y Control: Consiste en efectuar de manera periddica la revision de
los documentos de garantia, precautelando la continuidad y vigencia hasta que se
cumpla el objeto garantizado.
Pre Ejecucidén: Envio del documento de garantia original a la entidad emisora
para su ejecucién o renovacion, 7 dias calendario previos a su vencimiento.
Renovacioén: Solicitud dirigida al contratista, proveedor o consultor para que ésta
amplie el periodo de vigencia de un documento de garantia por parte del
Supervisor, Técnico responsable del Proyecto. Esta funcion puede ser realizada
de oficio o bien a solicitud de la unidad que administra el Contrato o lleva adelante
el proceso de contratacion.
Liberacion: Solicitud dirigida a la Entidad Emisora previo requerimiento del
administrador del contrato para:

- Liberacion por renovacion, cuando se recepcione el documento de garantia

renovado y se encuentre registrado en sistema
- Liberacion por cumplimiento, cuando el contratista, proveedor o consultor haya
cumplido con el objeto garantizado, segun términos de referencia.

Devolucién: Accion aplicable unicamente para garantias de Seriedad de
Propuesta, que consiste en devolver el documento original de garantia a los
proponentes.
Ejecucion: Acto administrativo - legal por el cual el FPS solicita a la Entidad de
Intermediacién Financiera o Aseguradora la efectivizacién del valor caucionado en
el documento de garantia durante su vigencia, ante el incumplimiento del objeto
garantizado.
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10. CONTENIDO MINIMO DE LOS DOCUMENTOS DE GARANTIA.
El contenido minimo de un documento de garantia es el siguiente:

a) Nombre y firmas de la entidad emisora o fiador (Logo)

b) Tipo de Garantia: Boleta de Garantia, Garantia a Primer Requerimiento o
Pdliza de Seguro de Caucion a Primer Requerimiento.

c) Objeto de la Garantia:
(i) seriedad de propuesta, ii) cumplimiento de contrato, iii) correcta
inversion de anticipo, iv) adicional al cumplimiento de contrato de obras, v)
funcionamiento de maquinaria y/o equipo, vi) recurso de impugnacion)

d) Numero del documento de garantia.

e) Nombre del Beneficiario (FPS, GAM o GAD)

f) Nombre o Razon Social del Afianzado (contratista, proveedor o consultor)

g) Obligacion que garantiza (Contrato de Obras, Bienes y servicios)

h) Monto garantizado o caucionado.

i) Plazo de vigencia de la garantia, fecha hasta la cual el beneficiario podra
exigir su indemnizacion, si corresponde.

j)  Mencién de su caracter renovable, irrevocable y de ejecucion inmediata.

k) Ellugary la fecha de su expedicion.

En el caso de una Pdliza de Caucién la misma debera incluir una Clausula Adicional de
Ejecucion a Primer Requerimiento para Entidades Publicas y Clausula Adicional de
Adhesién a las Disposiciones de Ley N° 365 y Decreto Supremo N° 2036.

La vigencia de las pdlizas de seguro de caucién se computa a partir del mediodia (12:00
pm) aspecto que debera considerarse para cualquier procedimiento administrativo.

GARANTIAS SEGUN EL OBJETO:

Los requisitos y caracteristicas deberan respetar lo definido en la normativa aplicable
vigente (NB - SABS o politicas/normas de adquisiciones de organismos de cooperacion
externa). Las garantias segun el objeto se solicitaran de acuerdo a lo establecido en el
DBC o Documentacién de Licitacion.

11. GARANTIA DE SERIEDAD DE PROPUESTA.

Tiene por objeto garantizar que los proponentes participan de buena fe y con la
intencién de culminar el proceso.

Cuando la norma aplicable sea NB - SABS (salvo autorizaciéon expresa del Organo
Rector) se respetara los siguientes porcentajes

Objeto Porcentaje
Obras y Bienes 1% del valor de la propuesta econdmica
Servicios de Consultoria 0.5% del valor de la propuesta econémica
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Cuando la norma aplicable sean las Politicas y Normas de Adquisiciones de
Organismos de Cooperaciéon Externa, se aplicara un porcentaje del precio referencial
establecido en el Documento de Licitacion.

La vigencia de esta garantia debera exceder en treinta (30) dias calendario, al plazo
de validez de la propuesta establecida en el DBC o Documento de Licitacion.

La presentacién del documento de garantia esta en funcion de lo que defina el
Documento Base de Contratacion o documentos de licitacion.

Una vez recibido el documento de garantia de seriedad de propuesta se aplicara el
siguiente procedimiento:

1.1 REVISION

Comision de calificacion

Revisara que el documento de garantia, cumpla con: las caracteristicas segun el tipo
de garantia, el contenido minimo y las definiciones de monto y plazo de vigencia
(segun lo requerido).

11.2 RENOVACION

Si el proceso de contrataciéon se extiende mas alla de la fecha de validez de la
garantia, se solicitara su renovacion.

Responsable del Proceso de Contratacion

Solicitara a el(los) proponente(s) la renovacion del documento de garantia por el
plazo requerido para la conclusion del proceso de contratacion, el documento
renovado debera mantener las caracteristicas inicialmente requeridas.

11.3 DEVOLUCION

Jefe de Unidad de Finanzas y Administracion/Jefe de Unidad Administrativa
Procedera a la devolucion de la Garantia de Seriedad de Propuesta a los
proponentes no favorecidos en el plazo definido en el documento de pliego y:
a) Después de la natificacion con la Resolucion de Declaratoria Desierta.
b) En el caso de que existiese Recurso Administrativo de Impugnacién, luego de su
agotamiento.
c) Cuando la entidad convocante solicite la extension del periodo de validez de
propuestas y el proponente rehuse aceptar la solicitud.
d) Después de notificada la Resolucion de Cancelacion o Anulacion del Proceso de
Contratacion.
e) Después de notificada la Resolucién de Anulacion del Proceso de Contratacion,
cuando la anulacion sea hasta antes de la publicacién de la convocatoria.
f) Después de suscrito el contrato con el proponente adjudicado, contra entrega de
Garantia de cumplimiento de contrato.
g) Oftros establecidos por la normativa del organismo financiador
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En caso excepcional a solicitud del proponente o la entidad que emitié el documento
de garantia, cuando esté en proceso de renovacion contra entrega de la garantia
renovada.

11.4 EJECUCION

El monto ejecutado correspondera a la totalidad del monto caucionado en el
documento de garantia.

La ejecucion del documento de garantia de seriedad de propuesta procedera bajo las
siguientes causales:

a) Cuando el proponente decida retirar su propuesta con posterioridad al plazo
limite de presentacion de propuestas.

b) Cuando el proponente adjudicado desista de suscribir el contrato.

c) Cuando el proponente adjudicado no presente uno o mas documentos en
original o fotocopia legalizada sefalados en el DBC o Documento de Licitacion
para la suscripcidn del contrato en el plazo establecido, salvo impedimento
debidamente justificado presentado oportunamente a la entidad.

d) Cuando se determine que el proponente se encuentra impedido para participar
en el proceso de contratacion.

e) Cuando el proponente adjudicado no presente la Garantia de Cumplimiento de
Contrato.

f) Otros establecidos por la normativa del organismo financiador

Comision de calificacion
Emitira informe de Revision de documentos para firma de contrato dirigido al RPC o
RPA (segun corresponda) con las observaciones correspondientes.

Responsable de Contratacion (RPA/RPC) (Departamental y Oficina Central)

Emitira documento expreso dirigido al Jefe de Unidad de Asuntos Juridicos o
Abogado con los antecedentes respectivos recomendando la ejecucién del
documento de garantia sefialando la causal que corresponda y adjuntando copia
legalizada de toda la documentacién del proceso de contratacion (excepto las
propuestas).

Abogado/Unidad de Asuntos Juridicos

Revisara y analizara la documentacion de respaldo remitida si se encontrase
observaciones se devolvera al Responsable de Contratacion efecto de
complementacion.

Emitira Informe Legal dirigido al Jefe de Unidad Administrativa de oficina central con
copia a la Responsable de Contratacion, recomendando la ejecucion de la garantia.
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12.

En caso de no ser procedente emitira Informe Legal dirigido al Jefe de Unidad
Administrativa de oficina central con copia al Responsable de Contratacion,
concluyendo que la ejecucion de la garantia no corresponde.

Jefe de Unidad Administrativa (oficina central) / Firmas autorizadas habilitadas

Firma la Declaracion de Incumplimiento solicitando la ejecucién, misma que sera
remitida a la entidad emisora adjuntando la Garantia original y los antecedentes del
proceso.

11.5 ACCIONES POSTERIORES

Responsable(s) de Garantias (oficina central)
Via Jefe de la Unidad de Administracion Remite a la Jefatura de la Unidad Financiera
Institucional la siguiente documentacion:

- Cheque girado a nombre del FONDO NACIONAL DE INVERSION PRODUCTIVA
Y SOCIAL Cta.1 —4671413.

- Informe Técnico (Cuando corresponda).

- Informe Legal (Cuando corresponda).

- Copia de la Carta de Resolucion Efectiva de Contrato notariada (Cuando
corresponda).

- Otra que se requiera

Los recursos de esta garantia serdan destinados como Recursos Propios y/o de
acuerdo a lo definido en normativa legal vigente

GARANTIA DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO.
Tiene por objeto garantizar la conclusién y entrega del objeto del contrato.

Cuando la norma aplicable sea NB - SABS (salvo retenciones en ANPE, cuando asi
lo determine la entidad) se respetara lo siguiente:

Adjudicado/Contratista,

Modalidad Proveedor, Firma Consultora Objeto Porcentaje
Obras, bienes y o
Todas Empresas Servicios de 7% del monto del
; contrato
consultoria
Micro y Pequefias Empresas,
Asociaciones de Pequefios Obras, bienes y 3.5% del monto
Solo ANPE Productores Urbanos y Servicios de DA
S . del contrato
Rurales y Organizaciones consultoria
Econdémicas Campesinas
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En todo proceso de contratacion, cuando la norma aplicable sean normas/politicas de
adquisiciones de organismos de cooperacion externa la garantia sera equivalente al
7% del monto del contrato.

Garantia Adicional a la Garantia de Cumplimiento de Contrato de Obras. El
proponente adjudicado, cuya propuesta econdmica esté por debajo del ochenta y
cinco por ciento (85%) del Precio Referencial, debera presentar una Garantia
Adicional a la de Cumplimiento de Contrato, equivalente a la diferencia entre el
ochenta y cinco por ciento (85%) del Precio Referencial y el valor de su propuesta
econdmica.

La vigencia de la garantia (independientemente de la normativa de adquisiciones
aplicable) sera computable a partir de la fecha de firma del contrato hasta la
recepcion definitiva de la obra, recepcién final (bien) o conformidad final de los
servicios de consultoria.

12.1 REVISION

Comision de Calificacion

Revisara que el documento de garantia, cumpla con: las caracteristicas segun el tipo
de garantia, el contenido minimo y las definiciones de monto y plazo de vigencia
(segun lo requerido).

En caso de no encontrar observaciones remitira los documentos de garantia
originales al Técnico/Profesional para su registro en sistema y archivo (de copia) en
carpeta respectiva.

En el caso que el GAM o GAD sea la entidad contratante, el Técnico sera
responsable por la revision del documento de garantia verificando que éste cumpla
con las caracteristicas segun el tipo de garantia, el contenido minimo y las
definiciones de monto y plazo de vigencia (segun lo requerido).

12.2 REGISTRO

Técnico/ Profesional
Registrara en Sistema (Mddulo de Garantias del SAP o ISAP) los documentos de
garantia de acuerdo a lo siguiente:

- Numero de documento de garantia (de acuerdo al documento fisico)
- Numero pre impreso (si el documento fisico lo especifica).

- Nombre de la entidad emisora

- Descripcion (registrar el nombre del Técnico responsable-SAP)

- Moneda (en la que es emitido el documento de garantia)

- Tipo (Garantia de Cumplimiento de contrato o Garantia Adicional)

- Fecha de emision de la garantia.

- Fecha de vigencia (A partir de........ )

- Fecha de vencimiento (hasta......... )
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- Monto garantizado.

Una vez registrados los datos del documento de garantia debera asociar al cédigo de
contrato correspondiente.

Concluido el registro el documento de garantia se encontrara en estado “Nueva”
(SAP) e (ISAP). El registro en sistema es considerado requisito obligatorio previa
remision de los documentos originales a oficina central.

Escaneara el documento de garantia para su inclusion en el Modulo de Garantias del
ISAP (en SAP no hay opcion)

12.3 REMISION

El Técnico/ Profesional_remitira (via inmediato superior) los documentos de garantia
originales al Jefe de Unidad Administrativa de Oficina Central (segun formato de
anexo 1) en un plazo de hasta 5 dias habiles, computados a partir del registro de la
garantia en sistema.

Jefe de Unidad Administrativa (oficina central)

Remitird los documentos de garantia originales al Responsable de Garantias de
Oficina Central instruyendo la validacion de los datos registrados en sistema y los
escaneados.

Responsable(s) de Garantias (oficina central)

Validara los datos registrados y/o escaneados en sistema con los documentos fisicos
bajo su custodia, si existen observaciones solicita al Técnico /Profesional la inmediata
correccion via correo electronico.

12.4 SEGUIMIENTO Y CONTROL

Supervisor (Obras o Equipamiento)

El Supervisor (cuando exista supervision) llevara el control directo de la vigencia y
validez de esta garantia, en cuanto al monto y plazo, a efectos de requerir su
ampliacion al Contratista o Proveedor, o solicitar a la Entidad su ejecucion.

Técnico/ Profesional
Independientemente del control de la Supervision, verificara periddicamente en
sistema la vigencia de los documentos de garantia.

Con un plazo minimo de 10 dias calendario previo a la fecha del vencimiento del
documento de garantia, emitira nota de autorizacion de renovacion (de acuerdo a
formato anexo 7) al contratista, proveedor o consultor para que éste inicie el tramite.
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Responsable(s) de Garantias (oficina central)

Independientemente a la gestidén realizada por la Supervision y por el Técnico/
Profesional, verificara diariamente en sistema la vigencia de todos los documentos de
garantia.

Como medida precautoria con un plazo de 7 dias calendario previos al vencimiento
del documento de garantia emitira nota (de acuerdo a formato anexo 8) dirigida a la
entidad emisora, solicitando se haga efectiva la garantia en caso de no renovacién
por parte del contratista, proveedor o consultor; siempre y cuando, no exista un
tramite de resolucion de contrato en proceso (Inicio de Resolucion Etapa C53 o
Resoluciéon de Contrato Etapa C55) o se haya solicitado la ejecucion del documento
de garantia de manera previa.

Emitira un informe mensual al Gerente de Finanzas y Administracion de la
Informacion detallando las observaciones recurrentes en los registros de los
documentos de garantia, a efecto que se tomen las acciones que correspondan.

Realizara el seguimiento a que la totalidad de los documentos de garantia registrados
en sistema hayan sido remitidos a oficina central.

12.5 CUSTODIA
Responsable(s) de Garantias (Oficina Central)

Si no existen observaciones procede actualizar el registro del documento de garantia
en sistema marcando “en custodia de Oficina Central’.

Archiva y custodia en la caja de seguridad los documentos de garantia.

12.6 RENOVACION

e Modificacion por incremento en el monto del contrato

El documento de garantia (renovado o anexo, segun corresponda) debera consignar
el 7% del monto incrementado por modificaciones al monto original del contrato
(6rdenes de cambio solo para obras, y/o contratos modificatorios).

e Modificacion por ampliaciones de plazo

El documento de garantia (renovado o anexo, segun corresponda) debera consignar
el nuevo plazo de ejecucion del objeto del contrato, que sera resultante del plazo
inicial mas el plazo adicional aprobado mediante érdenes de cambio (s6lo obras) y/o
contratos modificatorios.

El plazo debera prever la fecha de:

= Lafecha de recepcion definitiva (obras)
= Lafecha de recepcion final (bienes)
= Lafecha de conclusién de servicios (servicios de consultoria)
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Técnico/Profesional

En aplicacion al control y seguimiento realizado, debera garantizar la continuidad de
cobertura y prever la renovacion de garantias por parte del contratista, proveedor o
consultor, quien remitira el documento renovado al FPS en un plazo no mayor a 5
dias habiles posterior al vencimiento de la garantia anterior.

Revisara que el documento de garantia renovado, cumpla con las caracteristicas
segun el tipo de garantia, el contenido minimo y las definiciones de monto y plazo de
vigencia (segun lo requerido); en caso de incumplimiento, seréd devuelta mediante
nota firmada por el inmediato superior para su correccion.

Cuando el documento de garantia no presente observaciones procedera al registro
en sistema (ver punto 12.2), para su posterior remisién a Oficina Central.

Jefe de Unidad Administrativa (oficina central)

Remitira los documentos de garantia renovados al Responsable de Garantias de
Oficina Central instruyendo la validacion de los datos registrados en sistema y los
escaneados.

12.7 CUSTODIA

Responsable(s) de Garantias (oficina central)

Validara los datos registrados y/o escaneados en sistema con los documentos fisicos
bajo su custodia, si existen observaciones solicita al Técnico /Profesional la inmediata
correccion via correo electronico.

Concluido el proceso de custodia podra iniciar el procedimiento de liberacion del
documento de garantia anterior.

12.8 LIBERACION
12.8.1 Liberacion por Renovacion

Técnico/ Profesional

Una vez registrada la garantia, debera remitir mediante nota el documento
original renovado, que incluira adicionalmente la solicitud de Liberacion por
Renovacion del documento anterior (Anexo 4).

Responsable(s) de Garantias (oficina central)
Verificara en sistema el registro del documento de garantia renovado.

Emitira nota de solicitud de liberacién (de acuerdo a formato Anexo 6)
dirigida a la entidad emisora.

Actualizara el registro del documento anterior cambiando el estado de la
garantia a “Liberada por Renovacion”.
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12.8.2 Liberacion por Cumplimiento

Técnico/ Profesional

Una vez se cuenta con la recepcion definitiva (obras), recepcién (bienes) o
conclusion de servicios (servicios de consultoria), en un plazo no mayor a
10 dias habiles, debera emitir nota de solicitud de Liberacion por
Conclusion (Anexo 3) adjuntando Acta de Recepcion definitiva o Informe de
Conformidad

Responsable de Garantias (oficina central)
Revisara y verificara la documentacion de respaldo.

De encontrar observaciones, éstas seran notificadas para que se realice la
complementacion y/o correccion segun el caso.

Si la documentacion de respaldo no tiene observaciones, emitira nota de
solicitud de liberacién (Anexo 5) dirigida a la entidad emisora.

Actualizara el registro del documento de garantia, cambiando al estado
“Liberada”

12.9 EJECUCION

La ejecucién de garantia de cumplimiento de contrato / garantia adicional a la garantia
de cumplimiento de contrato, correspondera mientras dicho documento se encuentre
vigente; asimismo, la indemnizacién sera por la totalidad del monto asegurado en el
documento de garantia, cuyo destino sera el establecido en el Convenio de
Transferencia y Financiamiento — CTF en gasto de inversién y se constituird en
Recursos Propios en gasto corriente y fortalecimiento y/o de acuerdo a lo definido en
normativa legal vigente.

Técnico/ Profesional

Una vez que se efectivice una Resolucion de Contrato o se cuente con el Informe de
Incumplimiento, mediante informe técnico debera solicitar la ejecucion de garantia (via
inmediato superior) dirigida al Jefe de Unidad Administrativa, adjuntando copia
legalizada de los antecedentes segun objeto de contratacion:

Para Obras y Equipamiento

- Informes Técnicos de Supervision, Fiscal Municipal (si corresponde) y Técnico
responsable del proyecto para resolucion de contrato

- Informe Legal para Resolucién de Contrato

- Notificacién de Intencién de Resolucion de Contrato (notariada) si corresponde

- Notificaciéon de Resolucion Efectiva de Contrato (notariada)

- Contrato suscrito.

Para adquisiciéon de bienes y prestaciéon de servicios de consultoria.
- Informe técnico de incumplimiento o disconformidad
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- Informe Legal para Resolucién de Contrato (si corresponde)
- Notificacion de Resolucion Efectiva de Contrato (si corresponde)
- Contrato suscrito.

Responsable(s) de Garantias (oficina central)
Revisara la documentacién de respaldo, de encontrar observaciones, éstas seran
notificadas para que se realice la complementacién y/o correcciéon segun el caso.

Si la documentacion de respaldo no tiene observaciones, emitira nota de solicitud de
ejecucion debidamente firmada dirigida a la entidad emisora adjuntando el
documento de garantia original.

12.10 ACCIONES POSTERIORES A LA EJECUCION DE GARANTIAS

Responsable(s) de Garantias (oficina central)
Via Jefe de Unidad Administrativa Remite a la Jefatura de Unidad Financiera
Institucional la siguiente documentacion:

- Anexo de Seguimiento Informando el pago

- Cheque girado a nombre del FONDO NACIONAL DE INVERSION PRODUCTIVA
Y SOCIAL Cta.1 — 4671413 o extracto bancario o boleta de depdsito.

- Otra que se requiera

13. GARANTIA DE CORRECTA INVERSION DE ANTICIPO:

Tiene por objeto garantizar la devolucion del monto entregado al proponente por concepto
de anticipo inicial.

Independientemente de la norma de adquisiciones aplicable, la garantia debera emitirse
por un monto equivalente al cien por ciento (100%) del anticipo otorgado y debera tener
una vigencia igual a la fecha de Recepcién Provisional programada, computables a partir
de la entrega del anticipo, debiendo ser renovada mientras no se deduzca el monto total.
Conforme el contratista reponga el monto del anticipo otorgado, se podra reajustar la
garantia en la misma proporcion.

13.1 REVISION

Comision de Calificacion o Técnico/ Profesional
Cuando corresponda, revisara que el documento de garantia, cumpla con: las
caracteristicas segun el tipo de garantia, el contenido minimo y las definiciones de
monto y plazo de vigencia (segun lo requerido).

En caso de no encontrar observaciones remitira los documentos de garantia
originales al Técnico/Profesional para su registro en sistema y archivo (de copia) en
carpeta respectiva.
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En el caso que el GAM o GAD sea la entidad contratante, el Técnico sera
responsable por la revision del documento de garantia verificando que éste cumpla
con: las caracteristicas segun el tipo de garantia, el contenido minimo y las
definiciones de monto y plazo de vigencia (segun lo requerido).

13.2 REGISTRO

Técnico/ Profesional
Registrara en Sistema (Mdédulo de Garantias del SAP o ISAP) los documentos de
garantia de acuerdo a lo siguiente:
- Numero de documento de garantia (de acuerdo al documento fisico)
- Numero pre impreso (si el documento fisico lo especifica).
- Nombre de la entidad emisora
- Descripcion (registrar el nombre del Técnico responsable)
- Moneda (en la que es emitido el documento de garantia)
- Tipo (Garantia de Correcta Inversion de Anticipo)
- Fecha de emision de la garantia
- Fecha de vigencia (A partir de........ )
- Fecha de vencimiento (hasta......... )
- Monto garantizado.

Una vez registrados los datos del documento de garantia debera asociar al cédigo de
contrato correspondiente.

Concluido el registro el documento de garantia se encontrara en estado “Nueva”
(SAP) e (ISAP). El registro en sistema es considerado requisito obligatorio previa
remision de los documentos originales a oficina central.

Escaneara el documento de garantia para su inclusién en el Modulo de Garantias del
ISAP (en SAP no hay opcién)

13.3 REMISION

El Técnico/Profesional remitira (via inmediato superior) los documentos de garantia
originales al Jefe de Unidad Administrativa de Oficina Central (segun formato de
anexo 1) en un plazo de hasta 5 dias habiles, computados a partir del registro de la
garantia en sistema.

Jefe de Unidad Administrativa (oficina central)

Remitird los documentos de garantia originales al Responsable de Garantias de
Oficina Central instruyendo la validacion de los datos registrados en sistema y los
escaneados.

Responsable(s) de Garantias (oficina central)

Validara los datos registrados y/o escaneados en sistema con los documentos fisicos
bajo su custodia, si existen observaciones solicita al Técnico /Profesional la inmediata
correccion via correo electronico.
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13.4 SEGUIMIENTO Y CONTROL

Supervisor (Obras o Equipamiento)

El Supervisor (cuando exista supervision) llevara el control directo de la vigencia y
validez de esta garantia, en cuanto al monto y plazo, a efectos de requerir su
ampliacion al Contratista o Proveedor, o solicitar a la Entidad su ejecucion.

Técnico/ Profesional
Independientemente del control de la Supervision, verificara periddicamente en
sistema la vigencia de los documentos de garantia.

Con un plazo minimo de 10 dias calendario previo a la fecha del vencimiento del
documento de garantia, emitira nota de autorizaciéon de renovacion (Anexo 7) al
contratista, proveedor o consultor para que éste inicie el tramite.

Responsable(s) de Garantias (oficina central)

Independientemente a la gestidén realizada por la Supervision y por el Técnico/
Profesional, verificara diariamente en sistema la vigencia de todos los documentos de
garantia.

Como medida precautoria con un plazo de 7 dias calendario previos al vencimiento
del documento de garantia emitira nota (Anexo 8) dirigida a la entidad emisora,
solicitando se haga efectiva la garantia en caso de no renovacién por parte del
contratista, proveedor o consultor; siempre y cuando, no exista un tramite de
resolucion de contrato en proceso (Inicio de Resolucion Etapa C53 o Resolucién de
Contrato Etapa C55) o se haya solicitado la ejecucion del documento de garantia de
manera previa.

Emitira un informe mensual al Gerente de Finanzas y Administracién detallando las
observaciones recurrentes en los registros de los documentos de garantia, a efecto
que se tomen las acciones que correspondan.

Realizara el seguimiento a que la totalidad de los documentos de garantia registrados
en sistema hayan sido remitidos a oficina central.

13.5 CUSTODIA

Responsable(s) de Garantias (Oficina Central)
Si no existen observaciones procede actualizar el registro del documento de garantia
en sistema marcando “en custodia”.

Archiva y custodia en la caja de seguridad los documentos de garantia.
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13.6 RENOVACION

El documento de garantia (renovado o anexo, segun corresponda) debera consignar
el monto del saldo que resta por descontar del anticipo entregado inicialmente,
considerando el mismo plazo de vigencia igual a la fecha de Recepcioén Provisional
programada.

Técnico/Profesional

En aplicacion al control y seguimiento realizado, debera garantizar la continuidad de
cobertura y prever la renovacién de garantias por parte del contratista, proveedor o
consultor, quien remitira el documento renovado al FPS en un plazo no mayor a 5
dias habiles posterior al vencimiento de la garantia anterior.

Revisara que el documento de garantia renovado, cumpla con las caracteristicas
segun el tipo de garantia, el contenido minimo y las definiciones de monto y plazo de
vigencia (segun lo requerido); en caso de incumplimiento, serd devuelta mediante
nota firmada por el inmediato superior para su correccion.

Cuando el documento de garantia no presente observaciones procedera al registro
en sistema (ver punto 13.2), para su posterior remision a Oficina Central.

Jefe de Unidad Administrativa (oficina central)

Remitira los documentos de garantia renovados al Responsable de Garantias de
Oficina Central instruyendo la validacion de los datos registrados en sistema y los
escaneados.

13.7 CUSTODIA

Responsable(s) de Garantias (oficina central)

Validara los datos registrados y/o escaneados en sistema con los documentos fisicos
bajo su custodia, si existen observaciones solicita al Técnico /Profesional la inmediata
correccion via correo electronico.

Concluido el proceso de custodia podra iniciar el procedimiento de liberacion del
documento de garantia anterior.

13.8 LIBERACION
13.8.1 Liberacién por Renovacion
Técnico/ Profesional
Una vez registrada la garantia, debera remitir mediante nota el documento

original renovado, que incluira adicionalmente la solicitud de Liberacion por
Renovacion del documento anterior (Anexo 4).

Responsable(s) de Garantias (oficina central)
Verificara en sistema el registro del documento de garantia renovado.
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Emitira nota de solicitud de Liberacién por Renovacion (Anexo 6) dirigida a
la entidad emisora.

Actualizara el registro del documento anterior cambiando el estado de la
garantia a “Liberada por Renovacion”.

13.8.2 Liberacion por Cumplimiento

Técnico/ Profesional

Una vez se haya descontado la totalidad del anticipo otorgado al contratista
(obras), proveedor (bienes) o consultor (servicios de consultoria), en un
plazo no mayor a 10 dias habiles, debera emitir nota de solicitud de
Liberacion (Anexo 2) adjuntando Estado de Desembolsos o Informe de
Conformidad mas Reporte de pagos SIGEP

Responsable de Garantias (oficina central)
Revisara y verificara la documentacion de respaldo.

De encontrar observaciones, éstas seran notificadas para que se realice la
complementacion y/o correccion segun el caso.

Si la documentaciéon de respaldo no tiene observaciones, emitira nota de
solicitud de liberacién (Anexo 5) dirigida a la entidad emisora.

Actualizara el registro del documento de garantia, cambiando al estado
“Liberada”

13.9 EJECUCION

La ejecucion de garantia de Correcta Inversion de anticipo, correspondera mientras
dicho documento se encuentre vigente; asimismo, la indemnizacién sera por el saldo
no descontado segun Estado de Desembolsos hasta la Resolucién efectiva del
Contrato, cuyo destino sera el establecido en el Convenio de Transferencia y
Financiamiento — CTF en gasto de inversion, gasto corriente y fortalecimiento y/o de
acuerdo a lo definido en normativa legal vigente.

Técnico/ Profesional

Una vez que se efectivice una Resolucién de Contrato o se cuente con el Informe de
Incumplimiento, mediante informe técnico debera solicitar la ejecucion de garantia (via
inmediato superior) dirigida al Jefe de Unidad Administrativa, adjuntando copia
legalizada de los antecedentes segun objeto de contratacion:

Para Obras y Equipamiento
- Informes Técnicos de Supervision, Fiscal Municipal (si corresponde) y Técnico
responsable del proyecto para resolucion de contrato
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- Informe Legal para Resolucion de Contrato

- Notificacion de Intencién de Resolucion de Contrato (notariada) si corresponde
- Notificacién de Resolucién Efectiva de Contrato (notariada)

- Acta de conciliacion de saldos que determine el monto a ser recuperado.

- Contrato suscrito.

Para adquisiciéon de bienes y prestacion de servicios de consultoria.
- Informe técnico de incumplimiento o disconformidad

- Informe Legal para Resolucion de Contrato (si corresponde)

- Notificacion de Resolucion Efectiva de Contrato (si corresponde)

- Contrato suscrito.

Responsable(s) de Garantias (oficina central)
Revisara la documentacion de respaldo, de encontrar observaciones, éstas seran
notificadas para que se realice la complementacién y/o correccién segun el caso.

Si la documentacion de respaldo no tiene observaciones, emitira nota de solicitud de
ejecucion debidamente firmada dirigida a la entidad emisora adjuntando el documento
de garantia original.

13.10 ACCIONES POSTERIORES A LA EJECUCION DE GARANTIAS

Responsable(s) de Garantias (oficina central)
Via Jefe de Unidad Administrativa Remite a la Jefatura de Unidad Financiera
Institucional la siguiente documentacion:

- Anexo de Seguimiento Informando el Pago

- Cheque girado a nombre del FONDO NACIONAL DE INVERSION PRODUCTIVA
Y SOCIAL Cta.1 — 4671413 o extracto bancario o boleta de depdsito.

- Otra que se requiera

14. GARANTIA DE FUNCIONAMIENTO DE MAQUINARIA Y/O EQUIPO:

Tiene por objeto garantizar el buen funcionamiento y/o mantenimiento de la maquinaria
y/o equipo objeto del contrato. Sera solicitada cuando la entidad lo considere necesario,
de acuerdo con las condiciones establecidas en el DBC o Documento de Licitacion.

El monto de esta garantia sera hasta un maximo del uno punto cinco por ciento (1.5%) del
monto del contrato y la vigencia sera establecida en los DBC o Documento de Licitacion,
segun objeto de contratacién.

A solicitud del proveedor, en sustitucion de esta garantia, el contratante podra efectuar
una retencion del monto equivalente a la garantia solicitada.

Esta garantia o la retencién, sera devuelta al proveedor una vez concluido el plazo
estipulado en el contrato, siempre y cuando éste hubiese cumplido con todas sus
obligaciones contractuales;
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14.1 REVISION

Técnico/ Profesional
Revisara que el documento de garantia, cumpla con: las caracteristicas segun el tipo
de garantia, el contenido minimo y las definiciones de monto y plazo de vigencia
(segun lo requerido).

14.2 REGISTRO

Técnico/ Profesional
Registrara en Sistema (Mdédulo de Garantias del SAP o ISAP) los documentos de
garantia de acuerdo a lo siguiente:
- Numero de documento de garantia (de acuerdo al documento fisico)
- Numero pre impreso (si el documento fisico lo especifica).
- Nombre de la entidad emisora
- Descripcion (registrar el nombre del Técnico responsable)
- Moneda (en la que es emitido el documento de garantia)
- Tipo (Garantia de Funcionamiento de Maquinaria y/o Equipo)
- Fecha de emision de la garantia.
- Fecha de vigencia (A partir de........ )
- Fecha de vencimiento (hasta......... )
- Monto garantizado.

Una vez registrados los datos del documento de garantia debera asociar al cédigo de
contrato correspondiente.

Concluido el registro el documento de garantia se encontrara en estado “Nueva”
(SAP) e (ISAP). El registro en sistema es considerado requisito obligatorio previa
remision de los documentos originales a oficina central.

Escaneara el documento de garantia para su inclusién en el Modulo de Garantias del
ISAP (en SAP no hay opcién)

14.3 REMISION

El Técnico/ Profesional_remitira (via inmediato superior) los documentos de garantia
originales al Jefe de Unidad Administrativa de Oficina Central (segun formato de
anexo 1) en un plazo de hasta 5 dias habiles, computados a partir del registro de la
garantia en sistema.

Jefe de Unidad Administrativa (oficina central)

Remitira los documentos de garantia originales al Responsable de Garantias de
Oficina Central instruyendo la validacion de los datos registrados en sistema y los
escaneados.
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Responsable(s) de Garantias (oficina central)

Validara los datos registrados y/o escaneados en sistema con los documentos fisicos
bajo su custodia, si existen observaciones solicita al Técnico /Profesional la inmediata
correccion via correo electrénico.

14.4 SEGUIMIENTO Y CONTROL

Beneficiario o Unidad Solicitante
Llevara el control directo de la vigencia y validez de esta garantia, en cuanto al monto
y plazo, a efectos de requerir su ampliacién al Proveedor cuando corresponda.

Técnico/ Profesional
Independientemente del control del Beneficiario o Unidad Solicitante, verificara
periddicamente en sistema la vigencia de los documentos de garantia.

Con un plazo minimo de 10 dias calendario previo a la fecha del vencimiento del
documento de garantia, emitira nota de autorizacion de renovacion (de acuerdo a
formato anexo 7) al contratista, proveedor o consultor para que éste inicie el tramite.

Responsable(s) de Garantias (oficina central)

Independientemente a la gestién realizada por el Beneficiario o Unidad Solicitante y
por el Técnico/ Profesional, verificara diariamente en sistema la vigencia de todos los
documentos de garantia.

Como medida precautoria con un plazo de 7 dias calendario previos al vencimiento
del documento de garantia emitira nota (de acuerdo a formato anexo 8) dirigida a la
entidad emisora, solicitando se haga efectiva la garantia en caso de no renovacion
por parte del proveedor o se haya solicitado la ejecucion del documento de garantia
de manera previa.

Emitira un informe mensual al Gerente de Administracion y Tecnologia de la
Informacion detallando las observaciones recurrentes en los registros de los
documentos de garantia, a efecto que se tomen las acciones que correspondan.

Realizara el seguimiento a que la totalidad de los documentos de garantia registrados
en sistema hayan sido remitidas a of central.

14.5 CUSTODIA

Responsable(s) de Garantias (Oficina Central)
Si no existen observaciones procede actualizar el registro del documento de garantia
en sistema marcando “en custodia”.

Archiva y custodia en la caja de seguridad los documentos de garantia.
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14.6 RENOVACION

La renovacion de esta garantia procedera cuando el Beneficiario o Unidad Solicitante
considere necesario ampliar el plazo de su vigencia previo acuerdo con el proveedor,
debiendo consignar el plazo adicional solicitado y contemplar las mismas condiciones
definidas en el documento inicial.

Técnico/Profesional

En aplicacion al control y seguimiento realizado, debera garantizar la continuidad de
cobertura y prever la renovacién de garantias por parte del proveedor, quien remitira
el documento renovado al FPS en un plazo no mayor a 5 dias habiles posterior al
vencimiento de la garantia anterior.

Revisara que el documento de garantia renovado, cumpla con las caracteristicas
segun el tipo de garantia, el contenido minimo y las definiciones de monto y plazo de
vigencia (segun lo requerido); en caso de incumplimiento, sera devuelta mediante
nota firmada por el inmediato superior para su correccion.

Cuando el documento de garantia no presente observaciones procedera al registro
en sistema (ver punto 14.2), para su posterior remisién a Oficina Central.

Jefe de Unidad Administrativa (oficina central)

Remitira los documentos de garantia renovados al Responsable de Garantias de
Oficina Central instruyendo la validacion de los datos registrados en sistema y los
escaneados.

14.7 CUSTODIA

Responsable(s) de Garantias (oficina central)

Validara los datos registrados y/o escaneados en sistema con los documentos fisicos
bajo su custodia, si existen observaciones solicita al Técnico /Profesional a inmediata
correccion via correo electronico.

Concluido el proceso de custodia podra iniciar el procedimiento de liberacion del
documento de garantia anterior.

14.8 LIBERACION
14.8.1 Liberacién por Renovacion
Técnico/ Profesional
Una vez registrada la garantia, debera remitir mediante nota el documento

original renovado, que incluira adicionalmente la solicitud de Liberacion por
Renovacion del documento anterior (Anexo 4).

Responsable(s) de Garantias (oficina central)
Verificara en sistema el registro del documento de garantia renovado.
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Emitira nota de solicitud de liberacién (de acuerdo a formato Anexo 6)
dirigida a la entidad emisora.

Actualizara el registro del documento anterior cambiando el estado de la
garantia a “Liberada por Renovacion”.

14.8.2 Liberacion por Cumplimiento

Técnico/ Profesional

Una vez se haya verificado el cumplimiento del objeto de la garantia y
concluido el plazo definido en el contrato, en un plazo no mayor a 10 dias
habiles, debera emitir nota de solicitud de Liberaciéon (Anexo 2) adjuntando
Informe Técnico mas conformidad del Beneficiario o Informe técnico de
Conformidad (Unidad solicitante)

Responsable de Garantias (oficina central)
Revisara y verificara la documentacion de respaldo.

De encontrar observaciones, éstas seran notificadas para que se realice la
complementacion y/o correccion segun el caso.

Si la documentaciéon de respaldo no tiene observaciones, emitira nota de
solicitud de liberacién (Anexo 5) dirigida a la entidad emisora.

Actualizara el registro del documento de garantia, cambiando al estado
“Liberada”

14.9 EJECUCION

La ejecucidon de garantia de garantia de funcionamiento de maquinaria y/o equipo,
correspondera mientras dicho documento se encuentre vigente; asimismo, la
indemnizacion sera por la totalidad del monto asegurado en el documento de garantia,
cuyo destino sera el establecido en el Convenio de Transferencia y Financiamiento —
CTF en gasto de inversidn y se constituira en Recursos Propios en gasto corriente y
fortalecimiento y/o de acuerdo a lo definido en normativa legal vigente.

Técnico/ Profesional

Una vez se verifique el Incumplimiento al objeto de la garantia, mediante informe
técnico debera recomendar la ejecucion de garantia (via inmediato superior) dirigida al
Abogado de la Unidad de Asuntos Juridicos, adjuntando copia legalizada de los
antecedentes segun objeto de contratacion:

Para Equipamiento de Obras
- Informes Técnicos del Fiscal Municipal o Beneficiario
- Contrato suscrito.
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Para adquisicion de bienes
- Informe técnico de incumplimiento o disconformidad
- Contrato suscrito.

Unidad de Asuntos Juridicos

Analiza los antecedentes del(los) Informe(s) Técnico(s) y la documentacion de respal-
do, en caso de existir observaciones, requerira la correccion y/o complementacion se-
gun corresponda.

En caso de no existir observaciones y ser procedente la recomendacion, emite informe
legal dirigido al Jefe de Unidad Administrativa recomendando se inicie el tramite de
ejecucion de la garantia.

Jefe de Unidad Administrativa (oficina central)
Remitira antecedentes al Responsable de Garantias de Oficina Central instruyendo
ejecucion de Garantia previa revision de documentos.

Responsable(s) de Garantias (oficina central)
Revisara la documentacién de respaldo, de encontrar observaciones, éstas seran
notificadas para que se realice la complementacion y/o correcciéon segun el caso.

Si la documentacion de respaldo no tiene observaciones, emitira nota de solicitud de
ejecucion debidamente firmada dirigida a la entidad emisora adjuntando el documento
de garantia original.

14.10 ACCIONES POSTERIORES A LA EJECUCION DE GARANTIAS

Via Jefe Administrativo Responsable(s) de Garantias (oficina central)
Remite a la Jefatura de Gestién Financiera Institucional la siguiente documentacion:

- Anexo de Seguimiento Informando el Pago
- Cheque girado a nombre del FONDO NACIONAL DE INVERSION PRODUCTIVA
Y SOCIAL Cta.1 — 4671413 o extracto bancario o boleta de depdsito.

15. GARANTIA DE BUENA EJECUCION DE OBRA:

Se constituye un requisito para emitir la Recepcion Definitiva y tiene por objeto garantizar
la Buena Ejecucién de la Obra, la vigencia y el monto seran establecidos en el DBC o
Documento de Licitacion, previa aprobacién por las instancias respectivas.

En ese entendido, de encontrarse defectos de construccién dentro del periodo de vigencia
de la Garantia de Buena Ejecucién de Obra, éstos, previa notificacion por parte de los
fiscalizadores, seran reparados por cuenta del Contratista en un plazo prudencial. De lo
contrario, se solicitara la ejecucion de la garantia.
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15.1 REVISION

Técnico/ Profesional
Revisara que el documento de garantia, cumpla con: las caracteristicas segun el tipo
de garantia, el contenido minimo y las definiciones de monto y plazo de vigencia
(segun lo requerido).

15.2 REGISTRO

Técnico/ Profesional
Registrara en Sistema (Médulo de Garantias del SAP o ISAP) los documentos de
garantia de acuerdo a lo siguiente:
- Numero de documento de garantia (de acuerdo al documento fisico)
- Numero pre impreso (si el documento fisico lo especifica).
- Nombre de la entidad emisora
- Descripcion (registrar el nombre del Técnico responsable)
- Moneda (en la que es emitido el documento de garantia)
- Tipo (Garantia de Buena Ejecucion de Obra)
- Fecha de emision de la garantia.
- Fecha de vigencia (A partir de........ )
- Fecha de vencimiento (hasta......... )
- Monto garantizado.

Una vez registrados los datos del documento de garantia debera asociar al cédigo de
contrato correspondiente.

Concluido el registro el documento de garantia se encontrara en estado “Nueva”
(SAP) e (ISAP). El registro en sistema es considerado requisito obligatorio previa
remision de los documentos originales a oficina central.

Escaneara el documento de garantia para su inclusién en el Modulo de Garantias del
ISAP (en SAP no hay opcién)

15.3 REMISION

El Técnico/ Profesional_remitira (via inmediato superior) los documentos de garantia
originales al Jefe de Unidad Administrativa de Oficina Central (segun formato de
anexo 1) en un plazo de hasta 5 dias habiles, computados a partir del registro de la
garantia en sistema.

Jefe de Unidad Administrativa (oficina central)

Remitira los documentos de garantia originales al Responsable de Garantias de
Oficina Central instruyendo la validacion de los datos registrados en sistema y los
escaneados.
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Responsable(s) de Garantias (oficina central)

Validara los datos registrados y/o escaneados en sistema con los documentos fisicos
bajo su custodia, si existen observaciones solicita al Técnico /Profesional la inmediata
correccion via correo electrénico.

15.4 SEGUIMIENTO Y CONTROL

Beneficiario o Fiscal Municipal
Llevara el control directo de la vigencia y validez de esta garantia, en cuanto al monto
y plazo, a efectos de requerir su ampliacion al Proveedor, cuando corresponda.

Técnico/ Profesional
Independientemente del control del Beneficiario o Unidad Solicitante, verificara
periddicamente en sistema la vigencia de los documentos de garantia.

Con un plazo minimo de 10 dias calendario previo a la fecha del vencimiento del
documento de garantia, emitira nota de autorizacion de renovacion (de acuerdo a
formato anexo 7) al contratista, proveedor o consultor para que éste inicie el tramite.

Responsable(s) de Garantias (oficina central)

Independientemente a la gestion realizada por el Beneficiario o Unidad Solicitante y
por el Técnico/ Profesional, verificara diariamente en sistema la vigencia de todos los
documentos de garantia.

Como medida precautoria con un plazo de 7 dias calendario previos al vencimiento
del documento de garantia emitira nota (de acuerdo a formato anexo 8) dirigida a la
entidad emisora, solicitando se haga efectiva la garantia en caso de no renovacion
por parte del proveedor o se haya solicitado la ejecucion del documento de garantia
de manera previa.

Emitira un informe mensual al Gerente de Administracién y Tecnologia de la
Informacion detallando las observaciones recurrentes en los registros de los
documentos de garantia, a efecto que se tomen las acciones que correspondan.

Realizara el seguimiento a que la totalidad de los documentos de garantia registrados
en sistema hayan sido remitidas a of central.

15.5 CUSTODIA
Responsable(s) de Garantias (Oficina Central)

Si no existen observaciones procede actualizar el registro del documento de garantia
en sistema marcando “en custodia”.

Archiva y custodia en la caja de seguridad los documentos de garantia.
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15.6 RENOVACION

La renovacion de esta garantia procedera cuando el Beneficiario o Fiscal Municipal
considere necesario ampliar el plazo de su vigencia, debiendo consignar el plazo
adicional solicitado y contemplar las mismas condiciones definidas en el documento
inicial.

Técnico/Profesional

En aplicacion al control y seguimiento realizado, debera garantizar la continuidad de
cobertura y prever la renovacién de garantias por parte del proveedor, quien remitira
el documento renovado al FPS en un plazo no mayor a 5 dias habiles posterior al
vencimiento de la garantia anterior.

Revisara que el documento de garantia renovado, cumpla con las caracteristicas
segun el tipo de garantia, el contenido minimo y las definiciones de monto y plazo de
vigencia (segun lo requerido); en caso de incumplimiento, sera devuelta mediante
nota firmada por el inmediato superior para su correccion.

Cuando el documento de garantia no presente observaciones procedera al registro
en sistema (ver punto 15.2), para su posterior remision a Oficina Central.

Jefe de Unidad Administrativa (oficina central)

Remitira los documentos de garantia renovados al Responsable de Garantias de
Oficina Central instruyendo la validacion de los datos registrados en sistema y los
escaneados.

15.7 CUSTODIA

Responsable(s) de Garantias (oficina central)

Validara los datos registrados y/o escaneados en sistema con los documentos fisicos
bajo su custodia, si existen observaciones solicita al Técnico /Profesional la inmediata
correccion via correo electronico, en el caso de no realizar la correccion se solicitara
de manera fisica.

Concluido el proceso de custodia podra iniciar el procedimiento de liberacion del
documento de garantia anterior.

15.8 LIBERACION
15.8.1 Liberacion por Renovacion

Técnico/ Profesional

Una vez registrada la garantia, debera remitir mediante nota el documento
original renovado, que incluira adicionalmente la solicitud de Liberacion por
Renovacion del documento anterior (Anexo 4).

Responsable(s) de Garantias (oficina central)
Verificara en sistema el registro del documento de garantia renovado.
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15.9

Emitira nota de solicitud de liberacién (de acuerdo a formato Anexo 6)
dirigida a la entidad emisora.

Actualizara el registro del documento anterior cambiando el estado de la
garantia a “Liberada por Renovacion”.

15.8.2 Liberacion por Cumplimiento

Técnico/ Profesional

Una vez se haya verificado el cumplimiento del objeto de la garantia y se
cuente con el Acta o Informe de Conformidad por parte del Beneficiario o
Fiscal Municipal, en un plazo no mayor a 10 dias habiles, debera emitir
informe (via inmediato superior) de solicitud de Liberacion (Anexo 2).

Responsable de Garantias (oficina central)
Revisara y verificara la documentacion de respaldo.

De encontrar observaciones, éstas seran notificadas para que se realice la
complementacion y/o correccion segun el caso.

Si la documentacién de respaldo no tiene observaciones, emitira nota de
solicitud de liberacién (Anexo 5) dirigida a la entidad emisora.

Actualizara el registro del documento de garantia, cambiando al estado
“Liberada”

EJECUCION

La ejecucion de garantia de Garantia de Buena Ejecucion de Obra, correspondera
mientras dicho documento se encuentre vigente; asimismo, la indemnizacion sera por
la totalidad del monto asegurado en el documento de garantia, cuyo destino sera el
establecido en el Convenio de Transferencia y Financiamiento — CTF en gasto de
inversion y se constituira en Recursos Propios en gasto corriente y fortalecimiento y/o
de acuerdo a lo definido en normativa legal vigente.

Técnico/ Profesional

Una vez se verifique el Incumplimiento del objeto de la garantia, mediante informe
técnico debera recomendar la ejecucién de garantia (via inmediato superior) dirigida al
Abogado de la Unidad de Asuntos Juridicos, adjuntando copia legalizada de los
antecedentes:

- Informes Técnico del Fiscal Municipal o Beneficiario

- Informes Técnico del Técnico responsable del proyecto (FPS)
- Informe Legal (emitido por el FPS o GAM segun corresponda)
- Contrato.
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Unidad de Asuntos Juridicos

Analiza los antecedentes del(los) Informe(s) Técnico(s) y la documentacion de respal-
do, en caso de existir observaciones, requerira la correccion y/o complementacion se-
gun corresponda.

En caso de no existir observaciones y ser procedente la recomendacion, emite informe
legal dirigido al Jefe de Unidad Administrativa recomendando se inicie el tramite de
ejecucion de la garantia.

Jefe de Unidad Administrativa (oficina central)
Remitira antecedentes al Responsable de Garantias de Oficina Central instruyendo
ejecucion de Garantia previa revision de documentos.

Responsable(s) de Garantias (oficina central)
Revisara la documentacién de respaldo, de encontrar observaciones, éstas seran
notificadas para que se realice la complementacion y/o correccién segun el caso.

Si la documentacion de respaldo no tiene observaciones, emitira nota de solicitud de
ejecucion debidamente firmada dirigida a la entidad emisora adjuntando el documento
de garantia original.

15.10 ACCIONES POSTERIORES A LA EJECUCION DE GARANTIAS

Responsable(s) de Garantias (oficina central)
Via Jefe Administrativo remite a la Jefatura de Gestion Financiera Institucional la
siguiente documentacion:

- Anexo de Seguimiento Informando el pago
- Cheque girado a nombre del FONDO NACIONAL DE INVERSION PRODUCTIVA
Y SOCIAL Cta.1 — 4671413 o extracto bancario o boleta de depdsito.

16. GARANTIAS PARA RECURSOS ADMINISTRATIVOS DE IMPUGNACION (SOLO

APLICABLE PARA NB - SABS)

16.1 REMISION

Responsable del Proceso de Contratacion (RPC/RPA) segun corresponda

Una vez recepcionado el recurso de impugnacion por la Gerencia Departamental u Oficina
Central, remitira el documento de garantia, el recurso y antecedentes del proceso de con-
tratacion, al Director General Ejecutivo de acuerdo a procedimiento establecido en las NB-
SABS.
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16.2 DEVOLUCION

Unidad de Asuntos Juridicos

Agotada la via administrativa, remitira el(los) documento(s) de garantia a la Jefatura de
Administracién (of central) para su devolucion segun procedimiento establecido en las NB
- SABS.

Jefatura de Administracion of central
Devolvera al(los) recurrente(s) mediante nota el original del documento de garantia pre-
sentado segun plazo establecido en las NB - SABS.

16.3 EJECUCION

Director General Ejecutivo

Una vez agotada la via administrativa y en la eventualidad de haberse confirmado la reso-
lucién impugnada o haberse desestimado el recurso presentado, instruira a la Jefatura de
Administracion (of central), la ejecucion de las garantias presentadas.

Responsable(s) de Boletas (oficina central)
Emitira nota de solicitud de ejecucioén debidamente firmada, dirigida a la entidad emisora
adjuntando la Boleta original y copia legalizada de la resolucién que resuelve el recurso.

CONSIDERACIONES FINALES

Para la administracion de documentos de garantia de manera general se definen las si-
guientes consideraciones:

a) Como forma de prevision todo proceso de renovacion y resolucion de contrato de-
be iniciarse con el documento de garantia vigente.
b) Excepcionalmente en los casos en los que:

o El proponente (durante el proceso de contratacion),
o El adjudicado (previa a firma de contrato) o,
o El contratista, proveedor, consultor (durante la ejecucion del contrato)

Presente dos o mas documentos de garantia para garantizar un mismo objeto (se-
riedad de propuesta, cumplimiento de contrato, correcta inversién de anticipo, etc.)
se debera prever que los documentos presentados cumplan todas las caracteristi-
cas requeridas en el presente Manual, debiendo considerar que:

= Los documentos presentados deberan ser emitidos, preferentemen-
te, por la misma entidad bancaria/aseguradora.

= La suma de los montos caucionados deben cubrir el monto definido
segun el tipo de documento de garantia.
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= El plazo de vigencia de los documentos de garantia sea el requeri-

do.

c) Enlos casos en los que la entidad contratante sea el Gobierno Auténomo Munici-
pal, Gobierno Auténomo Departamental u otras entidades con las que se ejecuten
proyectos y los documentos de garantia tengan como beneficiario al FPS, el Pro-
fesional Técnico tendra la responsabilidad de coordinar oportunamente (con la en-
tidad contratante) la remision de dichos documentos a la Gerencia Departamental.
El procedimiento a seguir en todos los casos sera el establecido en el presente

Manual.

d) La Jefatura de Administracion realizara la validacion de la legitimidad de los docu-
mentos de garantia (que tenga bajo su custodia) realizando las consultas que co-

rrespondan a las entidades emisoras.
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17. ANEXOS
Anexo 1 Formato de envio de documento de garantia de gerencia departamental a oficina
central
Liberaciéon

Anexo 2 Formato de solicitud de liberacidon por conclusion de documento de garantia de
correcta inversion de anticipo (de gerencia departamental a oficina central)

Anexo 3 Formato de solicitud de liberacion por conclusion de documento de garantia de
cumplimiento de contrato (de gerencia departamental a oficina central)

Anexo 4 Formato de solicitud de liberacion por renovacion de documento de garantia (de
gerencia departamental a oficina central)

Anexo 5 Formato de solicitud de liberacion por conclusion (de Jefatura de Administracion
a entidad emisora Banco /aseguradora)

Anexo 6 Formato de solicitud de liberacion por renovacion (de Jefatura de Administracion
a entidad emisora Banco /aseguradora)

Renovacion
Anexo 7 Formato de solicitud de renovacién de documento de garantia (de gerencia de-
partamental a contratista)

Ejecucion
Anexo 8 Formato de solicitud de ejecucién por vencimiento de documento de garantia (de
Jefatura de Administracion a entidad emisora Banco /aseguradora)
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Anexo 1 Formato de envio de documento de garantia de gerencia departamental a

oficina central
b V|

FPS iic

.............. Jde.....de.......
FPS/ 120

Sefior

JEFE DE UNIDAD ADMINISTRATIVA (Oficina Central)
La Paz

Ref.: Envio de Boleta/Poliza de Garantia
Sefor:

Por medio de la presente, envi6é a usted la Boleta/Pdliza de garantia que a continuacion
se detalla.

PROYECTO:
CODIGO PROYECTO:
CODIGO CONTRATO:
N° GARANTIA :
MONTO $us/Bs.:
VENCIMIENTO:

TIPO:

BANCO:

POR CUENTA DE:

Con este motivo, saludo a usted atentamente.

PROFESIONAL TECNICO GERENTE DEPARTAMENTAL
DEPARTAMENTAL VeBe

Adj.: Boleta/Pdliza Original
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Anexo 2 Formato de solicitud de liberaciéon por conclusiéon de documento de garan-
tia de correcta inversion de anticipo (de gerencia departamental a oficina central)

ey

FPS i

........... ,.....de.........de 20......

FPS/ 120.......

Sefior:

JEFE DE UNIDAD ADMINISTRATIVA (Oficina Central)
La Paz-

Ref.: Liberacion de Boleta/Pdliza de Garantia de Correcta Inversiéon de Anticipo.

Por medio de la presente, solicito a usted la liberacion de la Boleta/Pdliza de garantia que
a continuacion se detalla.

PROYECTO:

CODIGO PROYECTO:

CODIGO CONTRATO:

N° GARANTIA:

MONTO $us/Bs.:

VENCIMIENTO:

TIPO: Buena Inversion de Anticipo
BANCO:

POR CUENTA DE:

La liberacién de dicha Boleta/Pdliza de garantia, se apoya en el hecho de haber descon-
tado el total del Anticipo otorgado, para tal efecto se adjunta el Estado de Desembolso
con la firma correspondiente.

Con este motivo, saludo a usted atentamente.

PROFESIONAL TECNICO GERENTE DEPARTAMENTAL
DEPARTAMENTAL Vo. Bo.

Adj.: Estado de Desembolso Firmado.
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Anexo 3 Formato de solicitud de liberaciéon por conclusiéon de documento de garan-
tia de cumplimiento de contrato (de gerencia departamental a oficina central)

Sy

FPS i

...... , .....de..........de 20......

FPS/ 120......

Sefior

JEFE DE UNIDAD ADMINISTRATIVA (oficina central)
La Paz-

Ref.: Liberacion de Boleta/Péliza de Garantia de Cumplimiento de Contrato.

Por medio de la presente, solicito a usted la liberacién de la Boleta/Pdliza de garantia que
a continuacion se detalla.

PROYECTO:

CODIGO PROYECTO:

CODIGO CONTRATO:

N° BOLETA:

MONTO $us/Bs.:

VENCIMIENTO:

TIPO: Cumplimiento de Contrato
BANCO:

POR CUENTA DE:

La liberacion de dicha Boleta/Pdliza de garantia, se apoya en el hecho de haber concluido
el contrato satisfactoriamente, para tal efecto se adjunta el Acta de Recepcion Definitiva
y el Estado de Desembolso, con todas las firmas correspondientes.

Con este motivo, saludo a usted atentamente.

PROFESIONAL TECNICO GERENTE DEPARTAMENTAL
DEPARTAMENTAL Vo. Bo.

Adj.: Acta de Recepcioén Definitiva.
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Anexo 4 Formato de solicitud de liberacion por renovacion de documento de garan-
tia (de gerencia departamental a oficina central)

e

FPS i
...... ,....de.........de 20.....
FPS/ /20.......
Sefior
JEFE DE UNIDAD ADMINISTRATIVA (oficina central)
La Paz-

Ref.: Liberacion por Renovacion de Boleta/Pdliza de Garantia

Por medio de la presente, solicito a usted la liberacion de la Boleta/Pdliza de garantia que
a continuacion se detalla.

PROYECTO:
CODIGO PROYECTO:
CODIGO CONTRATO:
N° GARANTIA:
MONTO $us/Bs.:
VENCIMIENTO:

TIPO:

BANCO:

POR CUENTA DE:

Para tal efecto se envia la Boleta/Pdliza de garantia original, renovada mas el Estado de
Desembolso, con el siguiente detalle:

N° GARANTIA:
MONTO $us/Bs.:
VENCIMIENTO:
TIPO:

BANCO:

Con este motivo, saludo a usted atentamente.

PROFESIONAL TECNICO GERENTE DEPARTAMENTAL
DEPARTAMENTAL Vo. Bo.

Adj.: Boleta/Pdliza Original y el Estado de Desembolso
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Anexo 5 Formato de solicitud de liberacion por cumplimiento del objeto del contrato
(de Jefatura de Administracion a entidad emisora Banco /aseguradora)

LaPaz, ..... de......... de 20......

Nro.Carta ..., /20........

Sefiores

BANCO/ASEGURADORA. ... iieeeaneeennnens
Presente.-

Al haber dado cumplimiento con las clausulas del contrato, solicitamos a ustedes dar cur-
so a la liberacion de la siguiente Documento de Garantia. pdliza de garantia.

CodProy/Cont N¢ garantia Monto VENCIMIENTO TIPO POR CUENTA DE
C-FPS-03-002274 BGNC-1000052873 95.567,20 BS 10/09/2010 Cumpl. Contr. Asoc. Accd.abe

Con este motivo saludo a ustedes, atentamente.

Firma Autorizada
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Anexo 6 Formato de solicitud de liberacion por renovacion (de Jefatura de Adminis-
tracion a entidad emisora Banco /aseguradora)

La Paz, ..... de ......... de 20......

Nro.Carta .........ccooenn... /20........

Sefiores

BANCO/ASEGURADORA. ... iiieeieeennens
Presente.-

Al haber llegado el documento de garantia renovado a nuestras oficinas, solicitamos a us-
tedes dejar sin efecto el cobro dl siguiente documento de garantia:

CodProy/Cont N¢ garantia Monto VENCIMIENTO TIPO POR CUENTA DE
C-FPS-03-002274  BGNC-1000052873 95.567,20 BS 10/09/2010  Cumpl. Contr. Asoc. Accd.a&ce

Con este motivo saludo a ustedes, atentamente.

Firma Autorizada
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Anexo 7 Formato de solicitud de renovacion de documento de garantia (de gerencia
departamental a contratista, proveedor o consultor)

....... ,...de ......de 20.....
FPS/ /20........

Sefiores

EMPRESA

Presente.-

Ref.: Solicitud de Renovacion de la Boleta/Péliza de Garantia

Sefiores:

Mediante la presente autorizamos la renovacion de su Boleta/Pdliza de (objeto de la ga-

rantia)  .oooeveieiiiia NE. , del (nombre de la entidad emisora)
............................. para el Proyecto (nombre de proyecto)............... Cédigo (del pro-
yecto segun SAP).......... Contrato No. (del contrato segun SAP)............. , por ..... dias
adicionales a partir de la fecha ........... , porelMontode ............ respectivamente.

Asimismo, aclaramos que la presente no significa la liberacion de Boleta/Pdliza en ejecu-
cion; mientras no se entregue la Boleta/Pdliza renovada en nuestra oficina Departamental
del F.P.S. (nombre del departamento)........... , para el registro y custodia correspondiente.

Una vez cumplido el proceso mencionado, nuestra Institucién solicitara al Ban-

co/Aseguradora Emisor del documento de Garantia, la liberacion de la Boleta/Pdliza de-
positada en ejecucion.

Sin otro particular saludo a usted, atentamente.

PROFESIONAL TECNICO GERENTE DEPARTAMENTAL
DEPARTAMENTAL Vo. Bo.
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Anexo 8 Formato de solicitud de ejecucion por vencimiento de documento de ga-
rantia (de Jefatura de Administracion a entidad emisora Banco /aseguradora)

La Paz, ..... de ......... de 20......

Nro.Carta .........ccooenn... /20........

Sefiores
BANCO/ASEGURADORA......ctitiieiierieennernnnenns
Presente.-

Por este medio solicitamos a ustedes hacer efectiva la Boleta/Pdliza de Garantia segun el
siguiente detalle:

CodProy/Cont N¢ Boleta Monto  VENCIMIENTO TIPO POR CUENTA DE
C-FPS-03-002274 BGNC-1000052873 95.567,20 BS 10/09/2010 Cumpl. Contr. Asoc. Accd.a&c

siempre y cuando el afianzado no presente solicitud de renovacion del citado documento
antes del plazo de vencimiento.

Adjunto a la presente el documento de garantia y la firma de recepcion de la presente no-
ta es constancia de haber entregado el documento a su entidad.

Con este motivo saludo a ustedes, atentamente.

Firma Autorizada
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PROCEDIMIENTO
GESTION DE ADQUISICIONES
COMPRAS MENORES HASTA BS.
50.000

TERMINOS Y CONDICIONES DE USO
Material de Uso Externo

El contenido del presente documento es de caracter PUBLICO y de uso externo. El documento
puede ser divulgado pero no debe sufrir cambios. Cualquier sugerencia debe ser presentada al
Fondo Nacional de Inversion Productiva y Social.
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1. OBJETO.

Establecer, detallar, determinar responsable, y actividades para la gestién de las
contrataciones hasta Bs 50.000

2. ALCANCE.

Se aplica para todas aquellas adquisiciones que se realicen por un monto hasta de Bs.
50.000.

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

| Termino Descripcion |

PAC Programa Anual de Contrataciones

SICOES Sistema de Contrataciones Estatales

UA Unidad Administrativa

us Unidad Solicitante

ET'S Especificaciones Técnicas

TDR'S Términos de referencia

RPA Responsable del Proceso de Contratacion de Apoyo
Nacional a la Produccion y Empleo

PC Profesional de Contrataciones

CRoRR Comisién de Recepcion o Responsable de Recepcion

uJ Unidad Juridica

4. REFERENCIAS.

Caodigo Descripcion
'D.S. 181

5. RESPONSABILIDADES

Actividad Responsable

Velar por el cumplimiento este Unidad Administrativa
procedimiento

Seguir lo establecido en este Unidad Solicitante
procedimiento
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6. CONDICIONES GENERALES

a) no requiere cotizaciones ni propuestas;

b) No se sujetaran a plazos

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

d) Deben efectuarse considerando criterios de economia para la obtencion de los
mejores precios de mercado;

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

f) Las contrataciones menores por cuantias superiores a Bs 20,000.- deben estar
contenidas en el Plan Anual de Contrataciones (PAC) registrado en el SICOES,
previa la publicacién de su adjudicacion.

g) Las contrataciones menores por cuantias superiores a Bs 20,000.- deben estar
registradas en el SICOES, una vez sea suscrito el contrato u orden de compra /
Servicios.

7. DESARROLLO.
7.1 Actividades del Proceso

ACTIVIDADES ‘ RESPONSABLE

1) Solicita al RPA el inicio de la adquisicidn/servicio, UNIDAD SOLICITANTE
mediante nota, adjuntando las ET S/TDR'S
(debidamente aprobados), cotizacién/hoja de vida y
certificacion presupuestaria.

2) Verifica que la solicitud adquisicion se encuentre
inscrita en el PAC y documentacion del bien/servicio RPA
requerido, en caso de no estar completa dicha
solicitud sera devuelta a la Unidad Solicitante.

3) Autoriza el inicio del proceso de contratacion
solicitado y deriva al Técnico en Contrataciones para RPA
Su ejecucion.

4) Elabora nota de adjudicacion y solicitud de PROFESIONAL DE
documentos firmado por el RPA para luego notificar
al proveedor/ofertante. CONTRATACIONES
5) Recibe documentos solicitados del proveedor o
consultor, para luego formalizar la adjudicacién, con PROFESIONAL DE
la Orden de Compra/Servicio (para entregas CONTRATACIONES

menores o iguales a 15 dias calendarios) o Contrato
(para entregas de bienes o servicios mayores a 15
dias calendario).
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. PROFESIONAL DE

6) En el caso de compras o servicios con entrega CONTRATACIONES

7)

mayor a 15 dias calendario remite la carpeta del
proceso de contratacién a Unidad Juridica para
solicitar la elaboracion de Contrato.

Elabora contrato correspondiente y hace firmar a las
partes correspondientes, para luego derivarlo al Area
de Contrataciones, junto con el proceso.

UNIDAD JURIDICA

9)

10) Deriva el

Elabora formulario 400 SICOES (contrataciones
menores que no requieren publicacion de
convocatoria) en caso de compras mayores a
Bs20.000

Elabora el memorandum de designacién de Comité
de Recepcion o Responsable de Recepcién firmado
por el RPA

Acta de Recepcidon o Informe de
conformidad/disconformidad al Profesional de
Contrataciones, con Vo.Bo. del RPA y remite a la
Unidad Administrativa para que el Técnico de
Almacenes o Activos, ingrese el bien fungible o
activo.

11) Elabora formulario 500 SICOES (Recepcion Definitiva

o Disconformidad), de acuerdo a recomendacion el
Acta de Recepcion (o] Informe de
conformidad/disconformidad.

PROFESIONAL DE
CONTRATACIONES

RPA

COMISION DE
RECEPCION/
RESPONSABLE DE
RECEPCION

PROFESIONAL DE
CONTRATACIONES
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7.2 Flujogramas

MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR

UNIDAD SOLICITANTE RPA PROFESIONAL DE

CONTRATACIONES UNIDAD JURIDICA COMISION DE RECEPCION
Inicio

A 4
Solicita mediante
nota adjuntando
TDR/ET, - Verifica
certificacion "1 documentacion
presupuestaria,

cotizaciones
A

Autoriza inicio
de proceso

Recibe documentos .
. o Revisa documentos
formaliza

>
T legales
adjudicacion 8

|

Elabora Orden de
Compra caso de h 4
entrega menor a 15

A 4

dias Elabora contrato
S |
v |
N
b /

Elabora formulario
400

Y

A

Elabora
memorandum

Comision de
Rcepcion

w| Recepciona bien/
servicio

A 4
Elabora acta de
recepcion/informe
de conformidad

S~ A

Elabora formulario
500

Fase
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7.3 Aclaraciones

No aplica

7.4 Documentos elaborados en proceso

O O O O OO0 O OO0 O0

Carta de solicitud de adquisicion
Certificacion presupuestaria
Términos de referencia

Cuadro referencial de precio
Carta de invitacion

Notificacién de adjudicacion
Orden de compra

Memorandum de designacion
Informe de recepcion

Elaboracién formulario 400 para compras mayores a Bs. 20.000

8. REGISTROS.

| Check List

9. ANEXOS. (solo en copia impresa)

Anexo

Cadigo Descripcion del Anexo




TR\ “ GESTION DE ADQUISICIONES FPS-GFA-ADM-P-602

ama COMPRAS MODALIDAD ANPE HASTA E
rp’ o BS. 1.000.000 Version 1.0.

USO INTERNO PROCEDIMIENTO Pagina 1 de 8

PROCEDIMIENTO GESTION DE
ADQUISICIONES COMPRAS
MODALIDAD ANPE HASTA BS.
1.000.000

TERMINOS Y CONDICIONES DE USO
Material de Uso Externo

El contenido del presente documento es de caracter PUBLICO y de uso externo. El
documento puede ser divulgado pero no debe sufrir cambios. Cualquier sugerencia debe
ser presentada al Fondo Nacional de Inversion Productiva y Social.
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1. OBJETO.

Ejecutar la contratacion modalidad ANPE vy realizar el requerimiento de
cotizaciones o propuestas para contrataciones de Bienes y Servicios mayores a
Bs. 50.000.- (Cincuenta mil 00/100 bolivianos) y Bs1.000.000.- (Un millén 00/100
bolivianos).

2. ALCANCE.

Se aplica para todas aquellas adquisiciones que se realicen por un monto de Bs.
50.001 hasta 1.000.000

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

Termino Descripcion

PAC Programa Anual de Contrataciones

SICOES Sistema de Contrataciones Estatales

UA Unidad Administrativa

usS Unidad Solicitante

ET'S Especificaciones Técnicas

TDR'S Términos de referencia

DBC Documento Base de Contratacion

RPA Responsable del Proceso de Contratacion de Apoyo
Nacional a la Producciéon y Empleo

PC Profesional de Contrataciones

CC Comision de Calificacion

CDR o RR Comision de Recepcion o Responsable de Recepcion

4. REFERENCIAS.

Caodigo Descripcion
'D.S. 181

5. RESPONSABILIDADES

Actividad Responsable

Velar por el cumplimiento este Unidad Administrativa
procedimiento

Seguir lo establecido en este Unidad Solicitante
procedimiento
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6. CONDICIONES GENERALES

a) Estas contrataciones deben ser publicadas obligatoriamente en el SICOES.

) Todas las contrataciones bajo esta modalidad deben estar inscritas en el Plan
Anual de Contrataciones (PAC) registrado en el SICOES, previa a su
convocatoria

c) Las contrataciones ANPE deben ser iniciadas previa elaboracién y aprobacién
de especificaciones técnicas o términos de referencia, por el jefe de la Unidad
Solicitante.

d) Las contrataciones bajo esta modalidad en referencia a Solicitud de Propuestas,
la Unidad Administrativa debera aplicar el modelo de DBC emitido por el ente
rector (segun el objeto de la contratacién).

e) En el caso de determinarse la necesidad de realizar un proceso ANPE por
Solicitud de Cotizaciones, la Unidad Administrativa debera aplicar el modelo de
DBC Ajustado.

f) Elinicio formal del proceso de contratacion, sera conforme a la publicacion de la
convocatoria.

g) El proceso de contratacion en su cronograma (contenido en el DBC), tomara en
cuenta las actividades administrativas previas que hayan sido determinadas por
la Unidad Solicitante en coordinacién con la Unidad Administrativa: inspeccion
previa, consultas escritas y reunién informativa de aclaraciones.

h) El cronograma establecido en el DBC sera cumplido bajo sancion disciplinaria.

i) Las propuestas / cotizaciones seran recepcionadas en sobre cerrado.

j) Las propuestas deberan ser evaluadas de forma inmediata a la conclusion de
apertura de sobres que terminara con la presentacion del informe de evaluacién
donde debe incluirse la recomendacién de adjudicacion o declaratoria desierta.

k) Conforme a la necesidad de aclaraciones por parte del Responsable /
Comisién de Calificacion, es posible la convocatoria a todos los proponentes
que presentaron propuestas / cotizaciones a objeto de que uno o mas
proponentes realice las aclaraciones que corresponda.

I) Los proponentes tienen un plazo de 4 dias para la presentacién de sus
propuestas en caso de ser la contratacién menor a Bs. 200.000

m) Los proponentes tienen un plazo de 8 dias para la presentacién de sus
propuestas en caso de que la compra sea igual o mayor a Bs. 200.000

n) Los plazos de otras actividades del proceso de contratacién deberan ser
establecidos por la entidad convocante, en el cronograma de plazos que
formaron parte del DBC.

0) Los procesos por encima de los Bs 200,000.-, requieren de
Resolucion Administrativa para i) Aprobar el DBC vy ii) Adjudicar o Declarar
Desierto el proceso; consiguientemente sus cronogramas deberan contemplar su
elaboracién y notificacion.

O
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7. DESARROLLO.

7.1 Actividades Unidad Solicitante

ACTIVIDADES

1) Solicita al RPA el inicio  de la
adquisicién/servicio, mediante nota, adjuntando
las ET'S/TDR'S (debidamente aprobados),
cotizacién/hoja de vida y certificacion
presupuestaria.

2) Verifica que la solicitud adquisicién se encuentre
inscrita en el PAC y documentacion del
bien/servicio requerido, en caso de no estar
completa dicha solicitud sera devuelta a la
Unidad Solicitante.

3) Autoriza el inicio del proceso de contratacion
solicitado y deriva al Profesional en
Contrataciones para su ejecucion.

4) Elabora el DBC de acuerdo con el modelo
aprobado del Organo Rector y el cronograma de
plazos adjuntando los TDR'S o ET'S y envia
al RPA para su aprobacion.

5) Aprueba el DBC con Vo.Bo e instruye Ia
publicacion en un periddico de circulacion
nacional. (si corresponde)

6) Publica la Convocatoria y DBC en el SICOES y
Mesa de Partes.

7) Prepara los documentos para el proceso de
recepcion de Cotizaciones o Propuestas, de
acuerdo a los plazos y horarios establecidos en
el cronograma de plazos del DBC.

8) Designara al Responsable o Comision de
Calificacién que debera pertenecer a la Unidad
Solicitante y otro a la Unidad Administrativa.

9) Recepcionara las propuestas hasta la hora y
fecha sefialada en el DBC

10) Concluido el plazo para la presentacion de
propuestas en acto publico procederan a la
apertura publica de cotizaciones o propuestas en
el lugar, hora y fecha sefialado en el DBC
verificando los documentos y aplicando la
metodologia Presentd/No Presento.

11) En acto continuo y sesion reservada la comision
de calificacion determinara si las propuestas
continlan o se descalifican, verificando el
cumplimiento sustancial y la validez de los
Formularios de la Propuesta y cuando
corresponda la Garantia de Seriedad de
Propuesta.

12) Procedera a evaluar las cotizaciones o
propuestas aplicando el método de adjudicacion

RESPONSABLE

UNIDAD
SOLICITANTE

RPA

RPA

PROFESIONAL DE
CONTRATACIONES

RPA

PROFESIONAL DE

CONTRATACIONES

PROFESIONAL DE

CONTRATACIONES

RPA

PROFESIONAL DE

CONTRATACIONES

COMISION DE
CALIFICACION

COMISION DE
CALIFICACION

COMISION DE
CALIFICACION




—

FPS i

GESTION DE ADQUISICIONES
COMPRAS MODALIDAD ANPE HASTA
BS. 1.000.000

FPS-GFA-ADM-P-602

Versioén 1.0.

USO INTERNO

PROCEDIMIENTO

Pagina 5 de 8

definido en el DBC, si se requiere la comisiéon
puede llamar a los proponentes para la
aclaracion del contenido de las propuestas o
cotizaciones de una o mas propuestas sin que
ello signifique la modificacion de la propuestas
técnica o econémica.

13) Elabora el informe de evaluacion vy
recomendacién de adjudicacién o declaratoria
desierta para su remision al RPA

14) Revisa el informe de evaluacion vy
recomendacién de adjudicacién o declaratoria
desierta de la comision de calificacion, adjudica
o declara desierto el proceso.

15) Para contrataciones de Bs. 50.000 a Bs. 200.000
suscribira nota de adjudicacion o declaratoria
desierta.

16) Para adjudicaciones de Bs. 200.000 a Bs.
1.000.000 se tiene que elaborar la resolucion de
adjudicacion o declaratoria desierta.

17) En caso que el RPA no aprobara el informe de la
comisiéon de calificacion podra pedir una
aclaracion o sustentacion del informe y si con
ello no lo acepta debera presentar un informe a
la MAE explicando por qué se aparta de la
recomendacion de la comision

18) Notifica al adjudicado mediante nota de
adjudicacién o Resoluciéon Administrativa via
correo electrénico y/o fax y publicaciéon en
SICOES.

19) Para la adjudicacion se solicita al proponente los
documentos para elaboracion de contrato. Para
el caso de que la adjudicaciéon sea mayor a Bs.
200.000 la solicitud de presentacion de
documentos se la realizara una vez que haya
fenecido el plazo para la presentacion del
recurso administrativo de impugnacion.

20) Revisa la legalidad de los documentos
presentados por el adjudicado en coordinacion
con la comision de calificacion quien se encarga
de la revisidbn técnica de los documentos
originales.

21)En el caso de que la formulacion de la
contratacion se realice mediante Orden de
Compra o Servicio (entrega bien o servicio
dentro de 15 dias) el RPA suscribira la misma.

22) En caso de elaborarse contrato la Unidad
Juridica elabora y firma el contrato en base al
DBC del proceso y la MAE o un delegado por
este suscribe el contrato en 2 ejemplares.

23) El RPA designa a la Comision de Recepcién o
delega esta tarea al RPA o a la autoridad de la
Unidad Solicitante.

COMISION DE
CALIFICACION

PROFESIONAL DE
CONTRATACIONES

PROFESIONAL DE

CONTRATACIONES

UNIDAD JURIDICA

UNIDAD JURIDICA

RPA

RPA

RPA

RPA

RPA

RPA




FPS i

BS. 1.000.000

GESTION DE ADQUISICIONES

m COMPRAS MODALIDAD ANPE HASTA

FPS-GFA-ADM-P-602

Versioén 1.0.

USO INTERNO PROCEDIMIENTO

Pagina 6 de 8

24)

25)

Deberan efectuar la recepcion de bienes o
servicios y dar su conformidad previa verificacion
del cumplimiento de las Especificaciones
Técnicas o TDR, elabora y firma el acta de
recepcion e informe de conformidad o
disconformidad para bienes, obras y servicios,
en caso de consultorias solo existira el informe
de conformidad o disconformidad y remite a la
Unidad Administrativa para que el encargado de
almacenes o activos ingrese el bien o activo

Remite carpeta al Profesional de Contrataciones

para elaboracion de formulario 500

COMISION DE
RECEPCION

COMISION DE
RECEPCION
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7.2 Flujogramas

CONTRATACION VIA APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION DE EMPLEO

PROFESIONAL DE
UNIDAD SOLICITANTE RPA CONTRATACIONES COMISION DE CALIFICACION

UNIDAD JURIDICA

COMISION DE RECEPCION

Inicio

Requerimiento mediante
nota del bien,obray/o
servicio solicitado

Adjunta Certificacion
), el Verifica
referencial, documentacion
especificaciones técnicas

Elabora DBC
Autoriza inicio

Aprueba DBC  [€—

Publica en mesa de
partes y SICOES

!

Prepara
documentacién
para recepcion de
cotizaciones

DI Comisi
esigna Comision

de calificacion

S m—

Evalua las
cotizaciones

Elabora informe de
evaluacion y
recomendacion

Adjudica o declara
desierto el proceso [

——

Elabora resolucion
de adjudicacion en

Notificaal
adjudicado

procesos mayores a
Bs. 200.000

Revisa documentos

legalesen caso de
contrato

Elabora Orden de
Compra

Designa comision de|

i

Elabora contrato

.

recepcion

L s

Elabora formulario
50

Recepciona bien

C=0

Fase

Elabora actade
recepcion e informe
deconformidad




—

COMPRAS MODALIDAD ANPE HASTA

GESTION DE ADQUISICIONES

FPS-GFA-ADM-P-602

fFPS e BS. 1.000.000 Versién 1.0.
USO INTERNO PROCEDIMIENTO Pagina 8 de 8

7.3 Aclaraciones

No aplica

7.4 Documentos elaborados en proceso

O O O O O O O

O O

Carta de solicitud de adquisicion
Certificacion presupuestaria
Términos de referencia

Cuadro referencial de precio
Carta de invitacion

Notificacién de adjudicacion

Orden de compra en caso que entrega de bienes o servicios no pase

los 15 dias

Contrato

Informe de recepcion
Elaboracion formulario 500

8. REGISTROS.

Cédigo

|

Nombre del registro

| Check List

9. ANEXOS. (solo en copia impresa)

Anexo

Cadigo Descripcion del Anexo
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TERMINOS Y CONDICIONES DE USO
Material de Uso Externo

El contenido del presente documento es de caracter PUBLICO y de uso externo. El documento
puede ser divulgado pero no debe sufrir cambios. Cualquier sugerencia debe ser presentada al
Fondo Nacional de Inversion Productiva y Social.
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1. OBJETO.

Esta modalidad se podra aplicar para la adquisicion de bienes, obras y/o servicios
cuando el monto sea mayor a Bs. 1.000.000.- (UN MILLON 00/100 BOLIVIANOS)
permitiendo la participacion de un numero indeterminado de proponentes.

En esta modalidad existen dos tipos de convocatorias:
a) Convocatoria Publica Nacional, para contrataciones mayores a

Bs.1.000.000.- (UN MILLON 00/100 BOLIVIANOS) hasta Bs.70.000.000.-
(SETENTA MILLONES 00/100 BOLIVIANOS).

b) Convocatoria Publica Internacional, para contrataciones mayores a
Bs.70.000.000.- (SETENTA MILLONES 00/100 BOLIVIANOS).

Si por el objeto de la contratacion se requiere dar difusion internacional a la
convocatoria en contrataciones menores a Bs70.000.000.- (SETENTA MILLONES
00/100 BOLIVIANOS), se podra realizar convocatorias publicas internacionales,
ajustando su procedimiento a este tipo de convocatoria.

2. ALCANCE.

Se aplica para todas aquellas adquisiciones que se realicen por un monto mayor de Bs.
1.000.000

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

| Termino Descripcion |
UA Unidad Administrativa
usS Unidad Solicitante
ET Especificaciones Técnicas
TDR Términos de Referencia
RPC Responsable del Proceso Contratacion
cC Comisién de Calificacion
uJ Unidad Juridica
TA Técnico de Almacenes
TAC Técnico de Activos
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4. REFERENCIAS.

Cadigo Descripcion |

D.S. 181

5. RESPONSABILIDADES

Actividad Responsable
Velar por el cumplimiento este Unidad Administrativa
procedimiento
Seguir lo establecido en este Unidad Solicitante
procedimiento

6. CONDICIONES GENERALES

h)

El inicio de este proceso debera contar con la autorizacién expresa a cargo del RPC.
Esta modalidad debe ser publicada obligatoriamente en el SICOES.

Las Licitaciones Publicas se encontraran inscritas en el Plan Anual de Contrataciones
(PAC) registrado en el SICOES, previo al inicio del proceso.

Para el inicio de este proceso se debe contar con especificaciones técnicas o
especificaciones aprobadas por el Jefe de la Unidad Solicitante.

La Unidad Administrativa para llevar adelante este proceso debe aplicar el modelo
de DBC emitido por el ente rector.

El inicio formal lo realizara el RPC del proceso de contratacién y sera con la
publicacion de la convocatoria.

El cronograma del proceso de contratacion contemplado en el DBC tomara en
cuenta las actividades administrativas previas que hayan sido establecidas por la
Unidad Solicitante en coordinacién con la Unidad Administrativa (Area de
Contrataciones): inspeccion previa, consultas escritas y reunion de aclaraciones.

Se podra ajustar el DBC, de acuerdo a las necesidades de la institucion en cualquier
momento, antes de la emisién de la Resolucion Administrativa de Aprobacion del
DBC; estas modificaciones no deben contemplar modificaciones a la estructura y
contenido del Modelo de DBC.

La lectura de propuestas es publica; y debe cumplirse en la fecha y hora
programadas conforme a cronograma publicado (DBC).

La presentacion de las propuestas podra ser ampliado en fecha por solo una vez
mediante Resolucion Administrativa expresa, por un plazo maximo de10 dias
habiles adicionales al plazo original, para esta ampliacion es necesario contar con
un informe técnico presentado por la Unidad Solicitante o Unidad Administrativa,
explicando las causas de fuerza mayor, caso fortuito o por enmiendas al DBC. Tales
modificaciones deben ajustar los cronogramas y publicarse en el SICOES.

Las propuestas deben ser recepcionadas de acuerdo a lo establecido en el DBC.




m GESTION DE ADQUISICIONES
FPS i

MODALIDAD LICITACION PUBLICA

FPS-GFA-ADM-P-603

Versioén 1.0.

USO INTERNO PROCEDIMIENTO

Pagina 4 de 10

E

[) Los proponentes tienen un plazo minimo de 15 dias para presentacion de propuestas
en la convocatoria publica nacional y 20 dias para presentacion de propuestas en

convocatoria publica internacional.

m) Las propuestas recibidas deberan ser evaluadas de manera inmediata posterior a la
lectura de propuestas presentadas y concluira con la presentacion del informe de
evaluacion donde debe incluirse la recomendacién de adjudicacion o declaratoria

desierta.

n) Se podra solicitar por escrito a los proponentes realice las aclaraciones que

corresponda en el tiempo de evaluacion.

0) Los cronogramas deberan contemplar los hitos del proceso correspondientes a la
suscripcion de contrato y recepcion de los bienes / servicios adquiridos.

7. DESARROLLO.

7.1 Actividades del Proceso
ACTIVIDADES

1) Elaborara nota de solicitud de autorizacion de
inicio de proceso de requerimiento de bienes
obras y/o servicios dirigidos al RPC adjuntando
especificaciones técnicas detalladas o los
Términos de Referencia, el precio referencial
estimado y Certificacion Presupuestaria.

2) EI RPC. verifica el cumplimiento de Ilos
requisitos

3) EI RPC autoriza el inicio del proceso de
contratacion y deriva los documentos al Unidad
Administrativa

4) La Unidad Administrativa asigna el proceso a
un profesional o técnico del area de
contrataciones para la elaboracion del DBC
adecuado al objeto de la contratacion y los
modelos aprobados por el Organo Rector y lo
remite al RPC para su aprobacion.

5) La Unidad Administrativa elabora el DBC
adecuado al objeto de la contrataciéon y los
modelos aprobados por el Organo Rector y lo
remite al RPC para su aprobacion.

6) ElI RPC aprueba el DBC mediante Resolucion
Administrativa e instruye publicacién de la

RESPONSABLE

JEFE UNIDAD SOLICITANTE

RPC

RPC

UNIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

RPC
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convocatoria a la Unidad Administrativa

7) La Unidad Administrativa publica convocatoria
en la Mesa de Partes, y el DBC en el SICOES
obteniendo cédigo CUCE y opcionalmente en
un periodico de circulacion nacional y en caso
de convocatoria publica internacional, en un
medio de difusion internacional, realiza las
actividades administrativas previas (consultas
escritas, reunion informativa, inspeccién previa)

8) La Unidad Juridica elabora la Resolucion
Administrativa de aprobacion de DBC

9) ElI RPC aprueba el DBC

10)La Unidad Administrativa notificara a los
potenciales  proponentes remitiendo la
Resolucion Administrativa de aprobacion de
DBC y acta de reuniones via correo electrénico
y/o fax, publicando dichos documentos en el
SICOES y Solicita al RPC el nombramiento
de la Comision de Calificacién, que seran
servidores publicos de la Unidad Solicitante y
la Unidad Administrativa.

11) EI RPC nombra a la Comision de Calificacion.

12)La Unidad Administrativa prepara los
documentos necesarios para el proceso de
recepcion de las propuestas, de acuerdo a los
plazos y horarios establecidos en el DBC, y
remite en su momento los sobres con las
propuestas a la Comisién de Calificacion.

13)La Unidad Administrativa recepciona
propuestas

14) La Comision de Calificacion una vez recibidas
las propuestas realiza la apertura en acto
publico, y elabora acta de apertura de
propuestas

15)La Comisiéon de Calificacion analiza vy
evaluacién las propuestas en sesion reservada
y elabora el informe de calificacion y
recomendacion de adjudicacion o de

UNIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDAD JURIDICA

RPC

UNIDAD ADMINISTRATIVA

RPC

UNIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

COMISION DE CALIFICACION

COMISION DE CALIFICACION
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declaratoria desierta y remite al RPC.

16)El RPC aprueba o rechaza informe de la
comision de calificacion en caso de aprobar
procede a adjudicar o declara desierta Ila
contratacion de bienes, obras y/o servicios
mediante  Resolucién  Administrativa de
Adjudicacién o de Declaratoria Desierta,

17)La Unidad Juridica elabora la Resolucion de
Adjudicacion o declaratoria desierta y remite
carpeta del proceso a la Unidad Administrativa,
si el RPC rechaza el informe de la Comisién de
Calificacion una vez recibido el informe
complementario debera elaborar un informe a
la MAE fundamentado tal decision

18)En caso de adjudicacién, la Unidad
Administrativa comunicar la misma al
proponente elegido y a los otros proponentes,
mediante correo electrénico y/o fax vy
publicacion en el SICOES y remite la
documentacion a la Unidad Juridica

19)La Unidad Administrativa  solicita la
presentacion de documentos al proponente
adjudicado cuando la contratacién es mayor a
Bs. 200.000 se realizara una vez que
transcurra el periodo de impugnacion y las
garantias correspondientes, remite las mismas
a la Unidad Juridica.

20)La Unidad Juridica revisa la documentacion
legal presentada por el adjudicado.

21) La Unidad Juridica elabora el contrato basado
en el modelo presentado en el DBC, la MAE o
un delegado de la autoridad suscribe el
contrato.

22)El RPC o un delegado de la autoridad designa
a la Comision de Recepcion.

23)La Comisién de Recepcion verifica la
documentacion y efectua la recepcion de los
bienes, obras y/o servicios verificando el
cumplimiento de las especificaciones

RPC

UNIDAD JURIDICA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDAD JURIDICA

UNIDAD JURIDICA

RPC

COMISION DE RECEPCION
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técnicas o TDR, elabora el acta de
recepcion e informe de conformidad o
disconformidad, en consultorias solo se
requerira el informe de conformidad o
disconformidad.

24)La Comision de Recepcion deriva al RPC,
la carpeta con acta e informe de recepcion
correspondiente.

25)El RPC aprueba informe de la Comision de
Recepcion.

26)El RPC remite carpeta a Técnico de
Almacenes o Técnico en funcion de ser
bien fungible o activo.

27) El RPC remite carpeta para pago.
28)El RPC en caso de no estar de acuerdo con

recepcion de bienes elabora informe de
resolucion de contrato y ejecucion de garantia

COMISION DE RECEPCION

RPC

RPC

RPC

RPC
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7.2 Flujogramas

CONTRATACION MODALIDAD LICITACION PUBLICA

UNIDAD SOLICITANTE

RPC

UNIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDAD JURIDICA

COMISION DE CALIFICACION

Inicio

Remite solicitud, Adjunta

Especificaciones Técnicas

o Témminos de Referencia
certificacion

Verificael

presupuestaria.

P c I de los
requisitos

Cumple/No
cumple

si

v

Autoriza Inicio de

Elabora el DBC

Proceso de
Contratacién

Aprueba el DBC

S

Revisa Consultas para

A

>

Publica la
convocatoria en
SICOES

T

Realiza Actividades
previas arecepcion
depropuestas

Existen

enmiendas al DBC

}

Remite Consultas

consultas para
nmienda

Revisar documentacién

y elaborar el contrato

Elabora R.A. para
aprobacién de DBC con

para iendas al
DBC

A4

enmiendas

!

Aprueba DBC con

Publica en SICOESy
Mesa de partes

A 4

enmiendas

Designa Comision

nuevo DBC.

ol

Recepcion de

A

de Calificacion

l

propuestas

Realiza apertura de

A 4

Fase

propuestas
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CONTRATACION MODALIDAD LICITACION PUBLICA

NO/Evaluaciény.

e Adjudicacion,
Dedaratori;

Sl

EmiteInforme ala
MAE apartandose

Elabora Resolucion

Calificacion

Recibe
documentacion
Legal del
Proponente
Adjudicado

por el Adjudicado

Elabora Contrato

Designa Comisién

de Recepdion

UNIDAD SOLICITANTE RPC UNIDAD ADMINISTRATIVA UNIDAD JURIDICA Egmligggﬁ COMISION DE RECEPCION TECNICO DE ALMACENES | TECNICO DE ACTIVOS FIJOS
Levanta Acta de
Apertura de sobres
Desierta
‘Aprucba

Emite Actade
Recepdion e
Informe de

Conformidad de
Blenes o Servicios

NO ‘Aprueba Informe’

deComision de
Recepaén

Remitea Pago

Emite Informe de
Para Resolucién de

Ejecuta Garantias

Administracién
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7.3 Aclaraciones

No aplica

7.4 Documentos elaborados en proceso

O OO0 OO O0OO0OO0OO0OO0o0OOo

Carta de solicitud de proceso
Certificacion presupuestaria
Términos de referencia

DBC

Memorandum designacion comision de calificaciéon

Informe comision de calificacion
Notificacion de adjudicacion
Contrato

Memorandum de comisién de recepcion

Informe de recepcion
Elaboracion formulario SICOES

8. REGISTROS.

| Check List

9. ANEXOS. (solo en copia impresa)

Anexo

Codigo Descripcion del Anexo

1

2
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PROCEDIMIENTO
GESTION DE ADQUISICIONES
COMPRAS POR EXCEPCION

TERMINOS Y CONDICIONES DE USO
Material de Uso Externo

El contenido del presente documento es de caracter PUBLICO y de uso externo. El documento
puede ser divulgado pero no debe sufrir cambios. Cualquier sugerencia debe ser presentada al
Fondo Nacional de Inversién Productiva y Social.
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1. OBJETO.

Esta modalidad de contratacion se aplica exclusivamente a las causales de excepcion
senaladas en el Articulo 65 de las Normas Basicas del Sistema de Contratacion de
Bienes y Servicios D.S. 0181

2. ALCANCE.

Se aplica para todas aquellas adquisiciones que se bajoé la causal explicada en el
articulo 65 del D.S. 0181.

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

| Termino | Descripcion |
UA Unidad Administrativa
us Unidad Solicitante
ET Especificaciones Técnicas
PC Profesional de Contrataciones
MAE Maxima Autoridad Ejecutiva
CDR Comision de Recepcion

4. REFERENCIAS.

Cadigo Descripcion

' D.S. 181

5. RESPONSABILIDADES

Actividad Responsable

Velar por el cumplimiento este Unidad Administrativa
procedimiento

Seguir lo establecido en este Unidad Solicitante
procedimiento

o

CONDICIONES GENERALES

a) Las contrataciones por excepcion seran aplicadas en los casos establecidos en
el Art. 65 del DS N° 181.

b) Esta modalidad no sera aplicable cuando la misma sea por falta de previsién de
la institucion o inoportuna convocatoria del bien o servicio requerido.
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c) Para llevar adelante este proceso de contratacion, debera cumplirse el
procedimiento detallado en este documento, es obligatorio el cumplimiento de

lo dispuesto en el DS N° 181 para esta modalidad de contratacion.

d) Se debera informar a la Contraloria General del Estado, sobre todas las

contrataciones por excepcion realizadas (una vez suscrito cada contrato).

7. DESARROLLO

7.1 Actividades del Proceso

ACTIVIDADES RESPONSABLE

1)

4)

Elabora nota de solicitud o requerimiento
de bienes, obras y/o servicios, justificada
con informe técnico para la contratacion
por excepcion (Unicamente cuando exista
alguna de las causales sefialadas en el
Art-65 de las NBSABS), adjuntando las
especificaciones técnicas detalladas o los
Términos de Referencia y Certificacion
Presupuestaria dirigidos a la MAE

La MAE solicitara a la Unidad Juridica, la
elaboracion del informe legal, adjuntando
la solicitud, el informe técnico y la
certificacion presupuestaria.

La Unidad Juridica elabora el informe
legal y el proyecto de Resolucién Expresa
de autorizacion de proceso dentro las
causales establecidas en Art. 65 del D.S.
181 y remite el proyecto de Resolucion
Expresa a la MAE

La MAE revisa la Resolucion Expresa
quien aprueba o rechaza en caso de
aprobar, firma la Resolucion Expresa para
la Contratacion por excepcion y de
rechazar lo remite a la Unidad Juridica
para su modificacion.

La Unidad Juridica deriva la carpeta a la
Unidad Administrativa para realizar el
proceso de acuerdo a lo establecido en la

JEFE UNIDAD
SOLICITANTE
MAE

UNIDAD JURIDICA

MAE

UNIDAD JURIDICA
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6)

7)

9)

Resolucion Expresa.

La Unidad Solicitante y la Administrativa
establecen el procedimiento especifico de
acuerdo al objeto de a contratacién.

La Notificacion a la empresa o persona
seleccionada debe establecer la
presentacion de la propuesta y econdmica
que exprese la conformidad de Ia
provision del bien, obra y/o servicio de
acuerdo a las Especificaciones Técnicas o
TDR, asimismo se solicita la presentacion
de la documentacion pertinente para la
elaboracion del contrato.

Se establece en la notificacion el plazo
que tiene para la presentacion de la
propuesta y documentos de la a la
empresa o persona seleccionada, que no
debe exceder de 4 dias habiles, a partir
de la recepcion de la notificacion.

En caso que la empresa o persona
seleccionada presente la documentacion
en un plazo menor al otorgado el proceso
continuara.

10)En caso que la empresa o persona

seleccionada requiera mayor tiempo para
la presentacién de la propuesta técnica,
economica y de los documentos para la
elaboracién del contrato debera
comunicar por escrito a la MAE quien
evaluara si esta solicitud es aceptada o
rechazada.

11)Una vez remitida la documentacion por

parte de la empresa o persona
seleccionada la MAE derivara Ila
propuesta técnica y econdémica a la
Unidad Solicitante y los documentos para
la elaboracion del contrato a la Unidad
Juridica

US-UA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
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12)La Unidad Solicitante revisara que la | UNIDAD
propuesta econdmica y técnica, guarda | SOLICITANTE

relacion con las  Especificaciones
Técnicas o TDR y elaborara un informe de
conformidad y derivara la misma a la
Unidad Juridica para respaldo de la
elaboracion del contrato.

13) La Unidad Juridica elabora el contrato en
cuatro ejemplares y deriva un ejemplar a
la Unidad Administrativa para su
publicacién el SICOES.

14)La  MAE  mediante = memorandum
designara a la Comision de Recepcion de
bienes, obras ylo servicios, el
memorandum debera adjuntar una copia
del contrato y la documentacion pertinente
para el cumplimiento de la designacion.

15)La Comision de Recepcién elaborara el
informe  correspondiente  verificando
cumplimiento de Especificaciones
Técnicas o TDR y los plazos de entrega y
lo remitird a la MAE.

16) La MAE remitira la documentacion a la
Unidad Administrativa elabora formulario
SICOES vy solicitara la documentacion a la
Unidad Juridica para consolidar la carpeta
del proceso y remitird la carpeta a
Contabilidad para su pago y archivo
contable.

17)La Unidad Administrativa derivara una
copia del proceso a la Contraloria General
a objeto de cumplimiento de normativa
vigente

UNIDAD JURIDICA

MAE

CDR

MAE

UNIDAD

ADMINISTRATIVA
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7.2 Flujogramas

MODALIDAD DE CONTRATACION POR EXCEPCION

UNIDAD SOLICITANTE

UNIDAD ADMINISTRATIVA
JEFE ADMINISTRATIVO

PROFESIONAL DE

MAE UNIDAD JURIDICA CONTRATACIONES

COMISION DE RECEPCION

GERENCIA FINANCIERA

Encargado (a) de almacenes,
activos fijos o servicios
generales

L2 Unidad
Administrativa con la
Unidad Solicitante,
establecen el

legal,adjuntando todos
los antecedentes

Remision de

documentacion

presentada por
proponente

Elabora Contrato

Revisa Contrato

Nombra comision
de pi
Aprueba informe de Remite proceso con Ordena carpeta
recepcion VoBo |
Remites

Contabilidad

archivo del

I\

v

FIN

-

~

7.3 Aclaraciones

No aplica

7.4 Documentos elaborados en proceso

O O OO OO0 OO0 OO0

Carta de solicitud de adquisicion
Certificacion presupuestaria
Términos de referencia

Cuadro referencial de precio
Carta de invitacion

Notificacion de adjudicacion
Contrato

Informe de recepcién
Elaboracién formulario SICOES
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8. REGISTROS.

Cédigo

Nombre del registro

| Check List

9. ANEXOS. (solo en copia impresa)

Anexo

Cadigo Descripcion del Anexo
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PROCEDIMIENTO GESTION DE
ADQUISICIONES POR
DESASTRES Y/O EMERGENCIAS

TERMINOS Y CONDICIONES DE USO
Material de Uso Externo

El contenido del presente documento es de caracter PUBLICO y de uso externo. El documento
puede ser divulgado pero no debe sufrir cambios. Cualquier sugerencia debe ser presentada al
Fondo Nacional de Inversién Productiva y Social.
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1. OBJETO.

Establecer, detallar, determinar responsable, definir los tiempos de las actividades para
la gestion de las érdenes de compra o contratos

2. ALCANCE.

Se aplica para todas aquellas adquisiciones que se realicen bajo la causal del articulo
N° 67 del D.S. 0181 y de acuerdo a la Ley 2140.

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

| Termino Descripcion |
UA Unidad Administrativa
us Unidad Solicitante
ET Especificaciones Técnicas
RPC Responsable del Proceso Contratacion
PC Profesional de Contrataciones

4. REFERENCIAS.

Cadigo Descripcion

' D.S 181

5. RESPONSABILIDADES

| Actividad Responsable |
Velar por el cumplimiento este Unidad Administrativa
procedimiento
Seguir lo establecido en este Unidad Solicitante
procedimiento

6. CONDICIONES GENERALES

a) Esta modalidad permite contratar bienes, obras y/o servicios Unicamente para
enfrentar desastres y/o emergencias conforme a la Ley N° 602 de 14 de noviembre
del 2014 y D.S. 2342 del 29 de abril del 2015.

b) Esta modalidad no estan sujetas a plazos predefinidos. Este procedimiento
establece plazos estimativos de ejecucion.

c) Los bienes y servicios contratados deben reunir condiciones de calidad que
estaran establecidos en las especificaciones técnicas de la Unidad Solicitante.
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d) El establecimiento del precio referencial debera contemplar criterios de economia,

para la obtencién de los mejores precios de mercado.

e) Esta modalidad se establece para realizar adquisiciones inmediatas, agiles y
oportunas.
g) Las contrataciones menores por cuantias superiores a Bs 20,000.- deben estar
registradas en el SICOES, una vez sea suscrito el contrato u orden de compra /
servicios.

7. DESARROLLO

7.1 Actividades del Proceso

1)

2)

3)

ACTIVIDADES

Solicitud a la MAE de la adquisicion mediante nota
con ET o TDR claros y detallados del bien o
servicio requerido, certificacion presupuestaria,
fotocopia de declaratoria de emergencia su precio
referencial, informe técnico que justifigue Ila
contratacion por esta modalidad de bienes, obras
y/o servicios, en caso de obras se debera adjuntar
el disefio final del proyecto.

La MAE asume llevar adelante el proceso o delega
mediante Resolucion Expresa al Responsable del
Proceso de Contrataciéon bajo esta modalidad a un
Gerente de la entidad.

La MAE deriva la documentacion al Responsable
del Proceso de Contratacion en caso de existir
delegacion de responsabilidad de llevar adelante el
proceso.

El Responsable del Proceso deriva la carpeta a la
Unidad Administrativa que verifica la certificacion
presupuestaria y la documentacion de respaldo del
proceso.

La Unidad Administrativa con el Vo.Bo. del
Responsable del Proceso elabora la invitacién al o
los potenciales proveedores y los memorandums
de designacién de la comision de calificacion.

La Unidad Administrativa entrega las invitaciones
con las ET o TDR al proponente(s) y los
memorandums de designacion a la Comision de
Calificacion.

El o los proponentes remiten su propuesta a la
Comision de Calificacion.

RESPONSABLE

JEFE UNIDAD
SOLICITANTE

MAE

MAE

RPC

RPC

UNIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA




—

FPS i

GESTION DE ADQUISICIONES POR
DESASTRES Y/O EMERGENCIAS

FPS-GFA-ADM-P-605

Versioén 1.0. E

USO INTERNO PROCEDIMIENTO Pégina 4 de 6
8) La Comision de Calificacion recibe las o la COMISION DE
propuesta técnica economica, realiza la evaluacion CALIFICACION
y calificacion y elabora informe al Responsable del
Proceso de Contratacion
9) El Responsable del Proceso acepta el informe o RPC

rechaza de la Comision de Calificacion, en caso de
rechazar solicitara informe complementario, si es
nuevamente rechazado elaborara un informe a la
MAE de la institucién justificando su rechazo y
derivara la carpeta a la Unidad Solicitante quien
iniciara un nuevo proceso.

10)Si el informe de la Comision de Calificacion es
aprobado, se remite documentacion a la Unidad
Juridica, para elaboracion de Resolucion
Administrativa de Adjudicacion y solicitud de
documentacion al adjudicado.

11)La Unidad Juridica elabora contrato o deriva la
documentacion revisada a la Unidad Administrativa
para elaboracion de Orden de Compra

12) Remite documentaciéon a la Unidad Administrativa
para elaboracion de memorandums de la Comision
de Recepcion con Vo.Bo. del Responsable del
Proceso y lo remite para su firma.

13) La Comisién de Recepcion, recibe los bienes, obras
y/o servicios velando el cumplimiento de las ET o
TDR.

14)La Comisién de Recepcion elabora el informe
correspondiente  dirigido al Responsable del
Proceso de Contratacion.

15) El Responsable del Proceso de Contratacion deriva
la documentacion a la Unidad Administrativa para
revision de documentos

16) La Unidad Administrativa deriva al encargado de
activos o almacenes carpeta para ingreso devuelve
documentos al Responsable del Proceso de
Contratacion.

COMISION CALIFICACION

UNIDAD JURIDICA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

CDR

CDR

RPC

UNIDAD ADMINISTRATIVA




=

GESTION DE ADQUISICIONES POR
DESASTRES Y/O EMERGENCIAS

FPS-GFA-ADM-P-605

f p‘ ‘ae Version 1.0.
USO INTERNO PROCEDIMIENTO Pagina 5 de 6

17) El Responsable del Proceso de Contratacién deriva
la documentacién a Contabilidad para pago y
archivo contable del proceso.

18)La Unidad Administrativa derivara una copia del
proceso a la Contraloria General a objeto de
cumplimiento de normativa vigente

RPC

UNIDAD ADMINISTRATIVA

7.2 Flujogramas

MODALIDAD DE CONTRATACION COMPRA POR EMERGENCIA

UNIDAD SOLICITANTE

UNIDAD ADMINISTRATIVA
G RESPONSABLE DEL PROCESO DE SroLEsonae

CONTRATACION CONTRATACIONES

COMISION DE
CALIFICACION

UNIDAD JURIDICA COMISION DE RECEPCION

Encargado (a) de almacenes,
activos fijos o servicios
generales

Recepciona
propuestas

7.3 Aclaraciones

No aplica
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7.4 Documentos Elaborados

Carta de solicitud de adquisicion
Certificacion presupuestaria
Términos de referencia

Cuadro referencial de precio
Informe Técnico

Copia de declaratoria de emergencia
Carta de invitacion

Resolucion de adjudicacion
Contrato

Orden de compra

Informe de recepcion
Elaboracién formulario SICOES

O O O OO OO OO OO O0oOOo

8. REGISTROS.
| Cédigo Nombre del registro

Lista de chequeo

9. ANEXOS. (solo en copia impresa)

Descripcion del Anexo
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GESTION DE ADQUISICIONES
COMPRA DIRECTA

TERMINOS Y CONDICIONES DE USO
Material de Uso Externo

El contenido del presente documento es de caracter PUBLICO y de uso externo. El documento
puede ser divulgado pero no debe sufrir cambios. Cualquier sugerencia debe ser presentada al
Fondo Nacional de Inversion Productiva y Social.
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1. OBJETO.

Establecer, detallar, determinar responsable, definir los tiempos de las actividades para la
gestidn de los contratos

2. ALCANCE.

Se aplica para todas aquellas adquisiciones que se realicen bajo la causal del articulo N° 72 del
D.S. 0181.

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

| Termino | Descripcion |
UA Unidad Administrativa
us Unidad Solicitante
ET Especificaciones Técnicas
RPA Responsable del Proceso ANPE
RPC Responsable de Contratacion
TC Técnico de Contrataciones
CDR Comisién de recepcion
MAE Maxima Autoridad Ejecutiva

4, REFERENCIAS.

| Codigo Descripcion

D.S. 181

5. RESPONSABILIDADES

\ Actividad Responsable |
Velar por el cumplimiento este Unidad Administrativa
procedimiento
Seguir lo establecido en este Unidad Solicitante
procedimiento

6. CONDICIONES GENERALES

a) Las contrataciones directas de bienes y servicios procederan Unica y exclusivamente
en los casos establecidos en el Art. 72 del DS N° 181 y sus modificaciones.

b) Para aplicarse esta modalidad de contratacion debe cumplirse el procedimiento descrito
a continuacion, es obligatorio el cumplimiento de lo dispuesto en el DS N° 181 para esta
modalidad de contratacion.

c) Las contrataciones menores por cuantias superiores a Bs 20,000.- deben estar
registradas en el SICOES, una vez sea suscrito el contrato u orden de compra /
servicios.
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d) La institucion debe informar a la Contraloria General del Estado, sobre todas las
contrataciones directa de bienes y servicios realizadas (una vez suscrito cada
contrato).

7. DESARROLLO
Se establecen los siguientes procesos:

7.1 Bienes con tarifas unicas reguladas por el estado — servicios publicos — medios de
comunicacion — adquisicion de pasajes aéreos de aerolineas en rutas nacionales —
suscripcion a medios de comunicacion escrita o electréonica — adquisicion de repuestos
del proveedor de la compra de vehiculos — contratacion de artistas locales y otros
servicios — contratacion de cursos de capacitacion

Se aplica para la adquisicion de gasolina, diesel, gas licuado, energia eléctrica, agua y medios
de comunicacion como ser televisiva, radial, escrita, no aplica para contratacion de agencias de
publicidad, cuando los pasajes tengan una tarifa Unica y regulada por autoridad competente, no
aplica para la contratacion de agencias de viaje, suscripcion a periédicos, revistas,
publicaciones especializadas, para repuestos del proveedor con el fin de preservar la garantia y
calidad del equipo o maquinaria, en eventos de promocion cultural, efemérides, actos de
conmemoracion, ofertas de cursos de capacitacion ofrecidos por universidades, institutos
academias y otras cuyas condiciones técnicas y econémicas no sean definidas por la entidad.

7.1.1 Actividades del Proceso

ACTIVIDADES RESPONSABLE

1) La Unidad Solicitante formalizara su requerimiento | JEFE UNIDAD SOLICITANTE
en el Formulario Unico de Solicitud de Compra de
Bienes, Obras y Contratacién de Servicios dirigido
al RPA o RPC adjuntando especificaciones
técnicas, precio referencial y certificacion
presupuestaria para los procesos de contratacion
de la institucion.

2) EI RPA o RPC verifica documentacion y si | RPA/RPC
corresponde autoriza el inicio del proceso
contratacion en el mismo formulario.

3) La Unidad Administrativa emite invitacion firmada
por el RPA o RPC, al proveedor seleccionado | RPA/RPC
solicitdndole su aceptacion o rechazo a la
invitacion.

4) La Unidad Administrativa solicita documentacion
realiza el requerimiento al adjudicado para que
éste presente los documentos necesarios para la
firma de contrato o la emision de la orden de
compra. UNIDAD JURIDICA

5) La Unidad Juridica verifica documentacion, en el

UNIDAD ADMINISTRATIVA
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6)

caso de contrato elabora, firma o visa el
documento de forma previa a su suscripcion entre
la MAE (o el delegado por este) y el proveedor del
bien adjudicado, en caso de orden de compra
remite carpeta a la Unidad Administrativa.

La MAE designa a la comision de recepcion,
pudiendo delegar esta funcion al RPC, RPA o Jefe
de la Unidad Solicitante, la Unidad Administrativa
supervisara la realizacién de estas actividades

El Responsable de Recepcion o la Comision de
Recepcion, deberan efectuar la recepcion de los
bienes y servicios y dar su conformidad verificando
el cumplimiento de las especificaciones técnicas
y/o términos de referencia; elabora y firma el Acta
de Recepcion o emitir el Informe de Conformidad o
Disconformidad, segun corresponda al RPC /
RPA.

El RPA o RPC recibe documentacion y con Vo
Bo. deriva a la Unidad Administrativa.

La Unidad Administrativa deriva carpeta al
Profesional de Contrataciones verifica los
documentos, elabora formulario SICOES y envia
los documentos al encargado de almacenes para
su ingreso quien deriva a la Unidad Administrativa
para su remision a Contabilidad para su
cancelacion en cumplimiento del contrato/ orden
de compra o servicio y su archivo contable.

10) La Unidad Administrativa derivara una copia del

proceso a la Contraloria General a objeto de
cumplimiento de normativa vigente.

MAE/RPA/RPC

CDR

RPA/RPC

UNIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA
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7.1.2 Flujogramas

MODALIDAD DE CONTRATACION DIRECTA TARIFAS REGULADAS POR EL ESTADO — SERVICIOS PUBLICOS — MEDIOS DE COMUNICACION — ADQUISICION DE PASAJES AEREQS
SUSCRIPCION A MEDIOS DE COMUNICACION ESCRITA O ELECTRONICA — ADQUSICION DE REPUESTOS DEL PROVEEDOR — CONTRATACION DE ARTISTAS Y OTROS SERVICIOS
CURSOS DE CAPACITACION

ENCARGADO DE ALMACENES/

UNIDAD SOLICITANTE RPA/ RPC UNIDAD ADMINISTRATIVA UNIDAD JURIDICA MAE COMISION DE RECEPCION | ACTIVOS FIIOS (En caso de bienes
o ativos)

GERENCIA FINANCIERA

Emite el acta de recepcidn
o

v
elabora formularia
]
Remite ¢l proceso ﬂ
ordenadoy folisde
| Remite a Contabilidad
para pagey archivo del

o)

7.2 Contratacion para arrendamientos de inmuebles

Se aplica para el uso de oficinas del FPS cuando o cuente con infraestructura propia en el lugar
del requerimiento y en caso de necesidad.

7.2.1 Actividades del Proceso

ACTIVIDADES | RESPONSABLE

1) La unidad solicitante  formalizara  su | JEFE UNIDAD SOLICITANTE
requerimiento en el Formulario Unico de
Solicitud de Compra de Bienes, Obras vy
Contratacion de Servicios dirigido al RPA o
RPC adjuntando certificado de inexistencia del
inmueble emitido por SENAPE,
especificaciones  técnicas del inmueble
(ubicacion, area, caracteristicas) certificacion
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6)

8)

9)

presupuestaria y el precio referencial

El RPA o RPC verifica documentacion y si
corresponde autoriza el inicio del proceso
contratacion en el mismo, formulario.

La Unidad Administrativa emite invitacion
firmada por el RPA o RPC, al proveedor
seleccionado solicitandole su aceptacién o
rechazo a la invitacion.

La Unidad Administrativa solicita
documentacion realiza el requerimiento al
adjudicado para que éste presente los
documentos necesarios para la firma de
contrato o la emision de la orden de compra.

La Unidad Juridica verifica documentacion, en
el caso de contrato elabora, firma o visa el
documento de forma previa a su suscripcion
entre la MAE (o el delegado por este) y el
proveedor del bien adjudicado, en caso de
orden de compra remite carpeta a la Unidad
Administrativa.

La MAE designa a la comision de recepcion,
pudiendo delegar esta funciéon al RPC, RPA o
Jefe de la Unidad Solicitante, la Unidad
Administrativa supervisara la realizacion de
estas actividades

El Responsable de Recepcién o la Comision de
Recepcion, deberan efectuar la recepcion de
los bienes y servicios y dar su conformidad
verificando el cumplimiento de las
especificaciones técnicas y/o términos de
referencia; elabora y firma el Acta de Recepcion
o emitir el Informe de Conformidad o
Disconformidad, segun corresponda al RPC /
RPA

MAE o ElI RPA o RPC recibe documentacioén y
con Vo Bo. deriva a la Unidad Administrativa

La Unidad Administrativa deriva carpeta al
Profesional de Contrataciones verifica los

RPA/RPC

RPA/RPC

UNIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDAD JURIDICA

MAE/RPA/RPC

CDR

MAE/RPA/RPC
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documentos, elabora formulario SICOES vy
envia los documentos al encargado de activos
para verificar las condiciones fisicas de la
instalacion y luego deriva a la Unidad
Administrativa para su remision a Contabilidad
para su cancelacion en cumplimiento del
contrato/ orden de compra o servicio y su
archivo contable.

Unidad Administrativa

7.2.2 Flujogramas

MODALIDAD DE CONTRATACION DIRECTA TARIFAS REGULADAS POR EL ESTADO — ARRENDAMIENTO DE INMUEBLE

ENCARGADO DE ALMACENES/

inexistencia & inmu
emitido por SENAPE

eble

< corresponde
o process”
[ o

RPA3 proveedor

solicita al proweedor
documentos para
contrata

Verifica condiciones del

inmueble

Remite &l proceso

ordenado y faliado

UNIDAD SOLICITANTE RPA / RPC UNIDAD ADMINISTRATIVA UNIDAD JURIDICA MAE COMISION DE RECEPCION ACTIVOS FLIOS GERENCIA FINANCIERA
- ~
e )
Solicitud con fors o
i
/(s’r’i"\b‘n‘

—_—

Remite a Contabilidad
para page
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7.3 Contratacion de medios de comunicacion

7.3.1 Actividades del Proceso

ACTIVIDADES RESPONSABLE

1) La Unidad Solicitante formalizara su requerimiento en | JEFE UNIDAD
el Formulario Unico de Solicitud de Compra de Bienes, | SOLICITANTE
Obras y Contratacion de Servicios dirigido al RPA o
RPC adjuntando especificaciones técnicas, precio
referencial y certificacion presupuestaria para los
procesos de contratacion de la institucion.

2) EIRPA o RPC verifica documentacion y si corresponde | RPA
autoriza el inicio del proceso contratacion en el mismo,
formulario.

3) La Unidad Administrativa emite invitacion firmada por
el RPA o RPC, al proveedor seleccionado solicitandole
su aceptacion o rechazo a la invitacion.

4) La Unidad Administrativa solicita documentacion | UNIDAD ADMINISTRATIVA
realiza el requerimiento al adjudicado para que éste
presente los documentos necesarios para la firma de
contrato o la emision de la orden de compra.

5) La Unidad Juridica verifica documentacion, en el caso .
de contrato elabora, firma o visa el documento de | UNIDAD JURIDICA
forma previa a su suscripcién entre la MAE (o el
delegado por este) y el proveedor del bien adjudicado,
en caso de orden de compra remite carpeta a la
Unidad Administrativa.

6) La MAE designa a la comision de recepcion, pudiendo
delegar esta funcién al RPC, RPA o Jefe de la Unidad | MAE/RPA/RPC
Solicitante, la Unidad Administrativa supervisara la
realizacion de estas actividades

7) El Responsable de Recepcién o la Comisién de
Recepcion, deberan efectuar la recepcion de los
bienes y servicios y dar su conformidad verificando el
cumplimiento de las especificaciones técnicas y/o CDR
términos de referencia; elabora y firma el Acta de
Recepcion o emitir el Informe de Conformidad o
Disconformidad, segun corresponda al RPC / RPA.

8) ElI RPA o RPC recibe documentacién y con Vo Bo.
deriva a la Unidad Administrativa.

9) La Unidad Administrativa deriva carpeta al Técnico de
Contrataciones verifica los documentos, elabora
formulario SICOES y envia los documentos al | nigad Administrativa
encargado de almacenes para su ingreso quien deriva
a la Unidad Administrativa para su remisién a
Contabilidad para su cancelacion en cumplimiento del
contrato/ orden de compra o servicio y su archivo

RPA/RPC

RPA/RPC
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contable.

proceso a
cumplimiento de normativa vigente.

10)La Unidad Administrativa derivara una copia del
a objeto de

la Contraloria General

Unidad Administrativa

7.3.2 Flujogramas

MODALIDAD DE CONTRATACION DIRECTA TARIFAS REGULADAS POR EL ESTADO — SERVICIOS PUBLICOS — MEDIOS DE COMUNICACION — ADQUISICION DE PASAJES AEREQS
SUSCRIPCION A MEDIOS DE COMUNICACION ESCRITA O ELECTRONICA — ADQUSICION DE REPUESTOS DEL PROVEEDOR — CONTRATACION DE ARTISTAS Y OTROS SERVICIOS
CURSOS DE CAPACITACION

UNIDAD SOLICITANTE

RPA/RPC UNIDAD ADMINISTRATIVA UNIDAD JURIDICA

COMISION DE RECEPCION

ENCARGADO DE ALMACENES/
ACTIVOS FIIOS (En caso de bienes
o ativos)

GERENCIA FINANCIERA

¥

[Solcitud can formularia
u ara,

presupuestaria

Emite el acta de recepcidn
o

Remite ¢l proceso
ordenadoy folisde

| Remite a Contabilidad
para pagey archivo del

proceso

Cw )
7.4 Contratacion de pasajes aéreos de rutas nacionales
7.4.1 Actividades del Proceso
ACTIVIDADES | RESPONSABLE
1) La Unidad Solicitante formalizara su

requerimiento en el Formulario Unico de
Solicitud de Compra de Bienes, Obras vy
Contratacion de Servicios dirigido al RPA o
RPC adjuntando especificaciones técnicas,
precio referencial y certificacién presupuestaria
para los procesos de contratacion de la

JEFE UNIDAD SOLICITANTE
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institucion.

2) EI RPA o RPC verifica documentacion y si
corresponde autoriza el inicio del proceso
contratacién en el mismo

a. Formulario.

3) La Unidad Administrativa emite invitacion
firmada por el RPA o RPC, al proveedor
seleccionado solicitandole su aceptacién o
rechazo a la invitacion.

4) La Unidad Administrativa solicita
documentacion realiza el requerimiento al
adjudicado para que éste presente los
documentos necesarios para la firma de
contrato o la emision de la orden de compra.

5) La Unidad Juridica verifica documentacion, en
el caso de contrato elabora, firma o visa el
documento de forma previa a su suscripcion
entre la MAE (o el delegado por este) y el
proveedor del bien adjudicado, en caso de
orden de compra remite carpeta a la Unidad
Administrativa.

6) La MAE designa a la comisidon de recepcion,
pudiendo delegar esta funcion al RPC, RPA o
Jefe de la Unidad Solicitante, la Unidad
Administrativa supervisara la realizacion de
estas actividades

7) El Responsable de Recepcion o la Comision de
Recepcion, deberan efectuar la recepcion de
los bienes y servicios y dar su conformidad
verificando el cumplimiento de las
especificaciones técnicas y/o términos de
referencia; elabora y firma el Acta de Recepcion
o emitir el Informe de Conformidad o
Disconformidad, segun corresponda al RPC /
RPA.

8) ElI RPA o RPC recibe documentacién y con Vo
Bo. deriva a la Unidad Administrativa.

9) La Unidad Administrativa deriva carpeta al
Profesional de Contrataciones verifica los
documentos, elabora formulario SICOES vy
envia los documentos al encargado de
almacenes para su ingreso quien deriva a la
Unidad Administrativa para su remision a
Contabilidad para su cancelacion en
cumplimiento del contrato/ orden de compra o
servicio y su archivo contable.

10) La Unidad Administrativa derivara una copia del

RPA

RPA/RPC

UNIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDAD JURIDICA

MAE/RPA/RPC

CDR

RPA/RPC

Unidad Administrativa

Unidad Administrativa
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proceso a la Contraloria General a objeto de
cumplimiento de normativa vigente.

7.4.2 Flujogramas

MODALIDAD DE CONTRATACION DIRECTA TARIFAS REGULADAS POR EL ESTADO — SERVICIOS PUBLICOS — MEDIOS DE COMUNICACION — ADQUISICION DE PASAJES AEREOS

SUSCRIPCION A MEDIOS DE COMUNICACION ESCRITA O ELECTRONICA — ADQUSICION DE REPUESTOS DEL PROVEEDOR — CONTRATACION DE ARTISTAS Y OTROS SERVICIOS
CURSOS DE CAPACITACION

UNIDAD SOLICITANTE

RPA/ RPC

UNIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDAD JURIDICA

MAE COMISION DE RECEPCION

ENCARGADOQ DE ALMACENES/
ACTIVOS FIIOS (En caso de bienes
o ativos)

GERENCIA FINANCIERA

( Inicio )

erifica

presupuestaria

o
carresponde
jfm procesa””

Ermite nivitacion
formada por RPC/
RPA= proveedar

Verlfica
documentacion

|

Elaboracion
Contrato

%

disconformidad

o ecepcion os
recepcion bines/servicios

| Verifica
v
elabora formulario
SICOES

Emite el acta de recepcién
o

Remiteel proceso
ordenadoy foliada

—

Renite a Contabilidad

para pagoy archivo del
proceso
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7.5 Contratacion para suscripcion a medios de comunicacion escritos y electronicos

7.5.1 Actividades del Proceso

ACTIVIDADES RESPONSABLE

1) La Unidad  Solicitante  formalizara  su
requerimiento en el Formulario Unico de Solicitud | JEFE UNIDAD SOLICITANTE
de Compra de Bienes, Obras y Contratacion de
Servicios dirigido al RPA o RPC adjuntando
especificaciones técnicas, precio referencial y
certificacion presupuestaria para los procesos de
contratacion de la institucion.

2) EI RPA o RPC verifica documentaciéon y si
corresponde autoriza el inicio del proceso RPA
contratacion en el mismo Formulario.

3) La Unidad Administrativa emite invitacion firmada
por el RPA o RPC, al proveedor seleccionado
solicitandole su aceptacion o rechazo a la | RPA/RPC
invitacion.

4) La Unidad Administrativa solicita documentacion
realiza el requerimiento al adjudicado para que
este presente los documentos necesarios para la
firma de contrato o la emision de la orden de
compra.

5) La Unidad Juridica verifica documentacién, en el
caso de contrato elabora, firma o visa el UNIDAD JURIDICA
documento de forma previa a su suscripcion
entre la MAE (o el delegado por este) y el
proveedor del bien adjudicado, en caso de orden
de compra remite carpeta a la Unidad
Administrativa.

6) La MAE designa a la comision de recepcion,
pudiendo delegar esta funcion al RPC, RPA o
Jefe de la Unidad Solicitante, la Unidad | MAE/RPARPC
Administrativa supervisara la realizacion de estas
actividades

7) El Responsable de Recepcion o la Comision de
Recepcion, deberan efectuar la recepcion de los CDR
bienes y servicios y dar su conformidad
verificando el cumplimiento de las
especificaciones técnicas y/o términos de
referencia; elabora y firma el Acta de Recepcion
o emitir el Informe de Conformidad o
Disconformidad, segun corresponda al RPC /
RPA.

8) El RPA o RPC recibe documentacion y con Vo

UNIDAD ADMINISTRATIVA
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9)

Bo. deriva a la Unidad Administrativa.

La Unidad Administrativa deriva carpeta al
Profesional de Contrataciones verifica los
documentos, elabora formulario SICOES y envia
los documentos al encargado de almacenes para
su ingreso quien deriva a la Unidad
Administrativa para su remisién a Contabilidad
para su cancelacion en cumplimiento del
contrato/ orden de compra o servicio y su archivo
contable.

10) La Unidad Administrativa derivara una copia del

proceso a la Contraloria General a objeto de
cumplimiento de normativa vigente.

RPA/RPC

Unidad Administrativa

Unidad Administrativa

7.5.2 Flujogramas

MODALIDAD DE CONTRATACION DIRECTA TARIFAS REGULADAS POR EL ESTADO — SERVICIOS PUBLICOS — MEDIOS DE COMUNICACION — ADQUISICION DE PASAJES AEREQS
SUSCRIPCION A MEDIOS DE COMUNICACION ESCRITA O ELECTRONICA — ADQUSICION DE REPUESTOS DEL PROVEEDOR — CONTRATACION DE ARTISTAS Y OTROS SERVICIOS
CURSOS DE CAPACITACION

UNIDAD SOLICITANTE

RPA/RPC UNIDAD ADMINISTRATIVA UNIDAD JURIDICA

COMISION DE RECEPCION

ENCARGADO DE ALMACENES/
ACTIVOS FIIOS (En caso de bienes
o ativos)

GERENCIA FINANCIERA

Aferfica

corresponde >
1o proc

e
l

Elaboracion
Contrato

Emite el acta de recepcidn
o

Remite ¢l proceso
ordenadoy folisde

—
Rermite a Contabilidad

para pagoy archivo del
proceso

o)
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7.6

Contratacion para adquisicion de repuestos unico proveedor

7.6.1 Actividades del Proceso

1)

6)

7)

ACTIVIDADES

La Unidad Solicitante formalizara su requerimiento en
el Formulario Unico de Solicitud de Compra de
Bienes, Obras y Contratacién de Servicios dirigido al
RPA o RPC adjuntando especificaciones técnicas,
precio referencial y certificacién presupuestaria para
los procesos de contratacion de la institucion.
El RPA o RPC verifica documentacion y si
corresponde autoriza el inicio del proceso
contratacién en el mismo

a. Formulario.
La Unidad Administrativa emite invitacion firmada por
el RPA o RPC, al proveedor seleccionado
solicitdndole su aceptacién o rechazo a la invitacion.
La Unidad Administrativa solicita documentacion
realiza el requerimiento al adjudicado para que éste
presente los documentos necesarios para la firma de
contrato o la emision de la orden de compra.
La Unidad Juridica verifica documentacién, en el
caso de contrato elabora, firma o visa el documento
de forma previa a su suscripcion entre la MAE (o el
delegado por este) y el proveedor del bien
adjudicado, en caso de orden de compra remite
carpeta a la Unidad Administrativa.
La MAE designa a la comision de recepcion,
pudiendo delegar esta funcion al RPC, RPA o Jefe de
la Unidad Solicitante, la Unidad Administrativa
supervisara la realizacién de estas actividades
El Responsable de Recepcion o la Comision de
Recepcién, deberan efectuar la recepcion de los
bienes y servicios y dar su conformidad verificando el
cumplimiento de las especificaciones técnicas y/o
términos de referencia; elabora y firma el Acta de
Recepcién o emitir el Informe de Conformidad o
Disconformidad, segun corresponda al RPC / RPA.
El RPA o RPC recibe documentacion y con Vo Bo.
deriva a la Unidad Administrativa.
La Unidad Administrativa deriva carpeta al
Profesional de  Contrataciones verifica los
documentos, elabora formulario SICOES y envia los
documentos al encargado de almacenes para su
ingreso quien deriva a la Unidad Administrativa para

RESPONSABLE

JEFE UNIDAD SOLICITANTE

RPA

RPA/RPC

UNIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDAD JURIDICA

MAE/RPA/RPC

CDR

RPA/RPC

Unidad Administrativa
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su remision a Contabilidad para su cancelacion en
cumplimiento del contrato/ orden de compra o
servicio y su archivo contable.

10)La Unidad Administrativa derivara una copia del
proceso a la Contraloria General a objeto de
cumplimiento de normativa vigente.

Unidad Administrativa

7.6.2 Flujogramas

CURSOS DE CAPACITACION

MODALIDAD DE CONTRATACION DIRECTA TARIFAS REGULADAS POR EL ESTADO — SERVICIOS PUBLICOS — MEDIOS DE COMUNICACION — ADQUISICION DE PASAJES AEREOS
SUSCRIPCION A MEDIOS DE COMUNICACION ESCRITA O ELECTRONICA — ADQUSICION DE REPUESTOS DEL PROVEEDOR — CONTRATACION DE ARTISTAS Y OTROS SERVICIOS

UNIDAD SOLICITANTE RPA/ RPC UNIDAD ADMINISTRATIVA UNIDAD JURIDICA MAE COMISION DE RECEPCION

ENCARGADOQ DE ALMACENES/
ACTIVOS FIIOS (En caso de bienes
o ativos)

GERENCIA FINANCIERA

erifica i

carresponde
jfm procesa””

Recepciona los
Bines/serviclos

Emite el acta de recepcién
o

Remiteel proceso
ordenadoy foliada

—
Renite a Contabilidad
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7.7 Contratacion de artistas locales y otros servicios

7.7.1 Actividades del Proceso

ACTIVIDADES RESPONSABLE

1) La Unidad Solicitante formalizara su requerimiento en | JEFE UNIDAD
el Formulario Unico de Solicitud de Compra de Bienes, | SOLICITANTE
Obras y Contratacion de Servicios dirigido al RPA o
RPC adjuntando especificaciones técnicas, precio
referencial y certificacion presupuestaria para los
procesos de contratacion de la institucion.

2) EI RPA o RPC verifica documentacion y si corresponde
autoriza el inicio del proceso contratacion en el mismo | RPA/RPC
formulario.

3) La Unidad Administrativa emite invitacion firmada por
el RPA o RPC, al proveedor seleccionado solicitandole
su aceptacién o rechazo a la invitacion. RPA/RPC

4) La Unidad Administrativa solicita documentacion
realiza el requerimiento al adjudicado para que éste | UNIDAD ADMINISTRATIVA
presente los documentos necesarios para la firma de
contrato o la emision de la orden de compra.

5) La Unidad Juridica verifica documentacion, en el caso ]
de contrato elabora, firma o visa el documento de | UNIDAD JURIDICA
forma previa a su suscripcién entre la MAE (o el
delegado por este) y el proveedor del bien adjudicado,
en caso de orden de compra remite carpeta a la
Unidad Administrativa.

6) La MAE designa a la comision de recepcion, pudiendo
delegar esta funcion al RPC, RPA o Jefe de la Unidad | MAE/RPA/RPC
Solicitante, la Unidad Administrativa supervisara la
realizacion de estas actividades

7) El Responsable de Recepcion o la Comision de
Recepcién, deberan efectuar la recepcién de los
bienes y servicios y dar su conformidad verificando el
cumplimiento de las especificaciones técnicas y/o
términos de referencia; elabora y firma el Acta de | CDR
Recepcién o emitir el Informe de Conformidad o
Disconformidad, segun corresponda al RPC / RPA.

8) El RPA o RPC recibe documentacién y con Vo Bo.
deriva a la Unidad Administrativa.

9) La Unidad Administrativa deriva carpeta al Profesional
de Contrataciones verifica los documentos, elabora
formulario SICOES y envia los documentos al | nidad Administrativa
encargado de almacenes para su ingreso quien deriva
a la Unidad Administrativa para su remisién a
Contabilidad para su cancelacion en cumplimiento del

RPA/RPC
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contrato/ orden de compra o servicio y su archivo

contable.

10)La Unidad Administrativa derivara una copia del
a objeto de

proceso a la Contraloria General
cumplimiento de normativa vigente.

Unidad Administrativa

7.7.2 Flujogramas

MODALIDAD DE CONTRATACION DIRECTA TARIFAS REGULADAS POR EL ESTADO — SERVICIOS PUBLICOS — MEDIOS DE COMUNICACION — ADQUISICION DE PASAJES AEREOS
SUSCRIPCION A MEDIOS DE COMUNICACION ESCRITA O ELECTRONICA — ADQUSICION DE REPUESTOS DEL PROVEEDOR — CONTRATACION DE ARTISTAS Y OTROS SERVICIOS
CURSOS DE CAPACITACION

UNIDAD SOLICITANTE

RPA/ RPC UNIDAD ADMINISTRATIVA UNIDAD JURIDICA

COMISION DE RECEPCION

ENCARGADOQ DE ALMACENES/
ACTIVOS FIIOS (En caso de bienes
o ativos)

GERENCIA FINANCIERA

erifica i

carresponde
jfm procesa””

Recepciona los
Bines/serviclos

Emite el acta de recepcién
o

Remiteel proceso
ordenadoy foliada

—
Renite a Contabilidad
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7.8 Contratacion de cursos de capacitacion
7.8.1 Actividades del Proceso

ACTIVIDADES |

1) La Unidad Solicitante formalizara su requerimiento
en el Formulario Unico de Solicitud de Compra de
Bienes, Obras y Contratacién de Servicios dirigido
al RPA o RPC adjuntando especificaciones
técnicas, precio referencial vy certificacion
presupuestaria para los procesos de contratacion
de la institucion.

2) El RPA o RPC verifica documentacion y si
corresponde autoriza el inicio del proceso
contratacién en el mismo Formulario.

3) La Unidad Administrativa emite invitacion firmada
por el RPA o RPC, al proveedor seleccionado
solicitandole su aceptacion o rechazo a la
invitacion.

4) La Unidad Administrativa solicita documentacién
realiza el requerimiento al adjudicado para que
éste presente los documentos necesarios para la
firma de contrato o la emision de la orden de
compra.

5) La Unidad Juridica verifica documentacion, en el
caso de contrato elabora, firma o visa el
documento de forma previa a su suscripcion entre
la MAE (o el delegado por este) y el proveedor del
bien adjudicado, en caso de orden de compra
remite carpeta a la Unidad Administrativa.

6) La MAE designa a la comision de recepcion,
pudiendo delegar esta funcion al RPC, RPA o Jefe
de la Unidad Solicitante, la Unidad Administrativa
supervisara la realizacion de estas actividades

7) El Responsable de Recepcion o la Comision de
Recepcion, deberan efectuar la recepciéon de los
bienes y servicios y dar su conformidad verificando
el cumplimiento de las especificaciones técnicas
y/o términos de referencia; elabora y firma el Acta
de Recepcion o emitir el Informe de Conformidad o
Disconformidad, segun corresponda al RPC /
RPA.

8) ElI RPA o RPC recibe documentacion y con Vo
Bo. deriva a la Unidad Administrativa.

9) La Unidad Administrativa deriva carpeta al

RESPONSABLE

JEFE UNIDAD SOLICITANTE

RPA

RPA/RPC

UNIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDAD JURIDICA

MAE/RPA/RPC

CDR

RPA/RPC

Unidad Administrativa
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Profesional de Contrataciones verifica los
documentos, elabora formulario SICOES y envia
los documentos al encargado de almacenes para
su ingreso quien deriva a la Unidad Administrativa
para su remision a Contabilidad para su
cancelacion en cumplimiento del contrato/ orden
de compra o servicio y su archivo contable. Unidad Administrativa

10)La Unidad Administrativa derivara una copia del
proceso a la Contraloria General a objeto de
cumplimiento de normativa vigente.

7.8.2 Flujogramas

MODALIDAD DE CONTRATACION DIRECTA TARIFAS REGULADAS POR EL ESTADO — SERVICIOS PUBLICOS — MEDIOS DE COMUNICACION — ADQUISICION DE PASAJES AEREOS
SUSCRIPCION A MEDIOS DE COMUNICACION ESCRITA O ELECTRONICA — ADQUSICION DE REPUESTOS DEL PROVEEDOR — CONTRATACION DE ARTISTAS Y OTROS SERVICIOS
CURSOS DE CAPACITACION

ENCARGADO DE ALMACENES/
biene:

UNIDAD SOLICITANTE RPA/RPC UNIDAD ADMINISTRATIVA UNIDAD JURIDICA MAE COMISION DE RECEPCION | ACTIVOS FIIOS {En caso de bi
o ativos)

GERENCIA FINANCIERA

Aeriead
4 mr‘ﬁﬁwe >

Sciicita 3l proveedor
documentos para
contrato

=
|

Elaboracion
Contrato

Recepciona los
Bines/serviclos

Emite el acta de recepcién
o

Remiteel proceso
ordenadoy foliada

7.9 Aclaraciones

No aplica
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7.10 Documentos elaborados:

Carta de solicitud de adquisicion
Certificacion presupuestaria
Terminos de referencia

Cuadro referencial de precio
Carta de invitacion

Notificacion de adjudicacion
Orden de compra

Contrato

Memorandum de designacion
Informe de recepcién
Elaboracién formulario SICOES

O OO0 O OO O0OO0OO0OO0o0OOo

8. REGISTROS.

Caddigo Nombre del registro

| Check List

9. ANEXOS. (solo en copia impresa)

Anexo Caodigo

Descripcion del Anexo
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PROCEDIMIENTO
GESTION DE ADQUISICIONES
COMPRAS BID SELECCION DE
CONSULTOR INDIVIDUAL SIN

LIMITE DE MONTOS

TERMINOS Y CONDICIONES DE USO
Material de Uso Externo

El contenido del presente documento es de caracter PUBLICO y de uso externo. El
documento puede ser divulgado pero no debe sufrir cambios. Cualquier sugerencia debe
ser presentada al Fondo Nacional de Inversion Productiva y Social.
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1. OBJETO.

Es aplicar este procedimiento para la seleccion de consultores en el cual se determine utilizar la
seleccion competitiva sin limite de montos

2. ALCANCE.
Se aplica para todas aquellas contrataciones de consultores con financiamiento BID

3. DEFINICIONES Y ABREVIACIONES

| Termino Descripcién |
UA Unidad Administrativa
UK Unidad Solicitante
ET Especificaciones Técnicas
RP Responsable del Proceso
RDC Responsable de Contrataciones
TC Técnico de Contrataciones
DEC Documento Estandar de Consultores

4. REFERENCIAS.

| Codigo | Descripcion
| Politica de adquisiciones BID GN-2350-7

5. RESPONSABILIDADES
Actividad Responsable

Velar por el cumplimiento este Unidad Administrativa
procedimiento

Seguir lo establecido en este Unidad Solicitante
procedimiento

6. CONDICIONES GENERALES

a) Se debe entender que el trabajo de consultoria estd asociado a labores de
asesoramiento e intelectual y es diferente a la actividad fisica cuyo resultado es
cuantificable.

b) Para esta modalidad de contratacion se debe utilizar como base la version de las
politicas de adquisicion sefialada en el documento de financiamiento.

c) Enla aplicaciéon de este documento se aplica el procedimiento abreviado por lo que en
los procesos ex ante el ejecutor solicitara la no objecién al BID luego de la evaluacion
de la hoja de vida previo a la firma de contrato.
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d) Cuando existan modificaciones importantes al documento estandar se solicitara la no
objecion al BID para su uso.

e) La modalidad de contratacion directa de consultores requiere necesariamente la
revision ex ante del BID desde el inicio del proceso.

f) Si se requiere la contratacion de mas de un consultor para la realizacion de un trabajo
no sera aplicable este método de contratacion

g) Cuando es elevado el numero de consultores y la administracion se hiciera dificil sera
preferible la contratacion de una firma consultora.

7. DESARROLLO.

7.1 Actividades del Proceso

ACTIVIDADES RESPONSABLE

1) La Unidad Solicitante debe constatar que la | JEFE UNIDAD SOLICITANTE
contratacion debe estar incluido en él SEPA, para
inicio de proceso.

2) La Unidad Solicitante pedira la no objecion a los
TDR en procesos ex ante al BID. La Unidad
Solicitante solicita la contratacion, adjuntando los
TDR’s firmados con no objecion del financiador y
certificacion presupuestaria

3) La Unidad Adr'n.inistrativa (Respg)’nsable. del UNIDAD ADMINISTRATIVA
Proceso BID), verifica la documentacion y deriva a
Licitaciones para inicio del proceso. Remitira La
Unidad Solicitante el DEC a Ila Unidad
Administrativa para su revision y aprobacion.

4) El tipo de convocatoria esta establecida en DEC | UNIDAD ADMINISTRATIVA
con dos alternativas por: Concurso por Invitacion
y Concurso Publico
CONCURSO PUBLICO

5) El area de licitaciones elabora el Documento | UNIDAD ADMINISTRATIVA
Estandar de Consultores individuales

6) El area de licitaciones inicia el proceso publicando | UNIDAD ADMINISTRATIVA
en SICOES a través del Formulario 100,

7) La Unidad Administrativa (Responsable del
Proceso BID), designara a la comisién de
calificacion.

8) EIl responsable asignado en el DEC para la | UNIDAD SOLICITANTE
recepcion de las postulaciones registrara en un
Acta de Recepcion de las Postulaciones.

9) La Comisién de Calificacion en sesion reservada
apertura las postulaciones y procedera con la
evaluacion de las hojas de vida de los
postulantes, si se reciben menos de 3
postulaciones el proceso de evaluacion continua.
La documentacién que el postulante no hubiera

JEFE UNIDAD SOLICITANTE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

COMISION DE CALIFICACION
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E

acompafiado la Comisidon podra solicitar por
escrito la complementacién del mismo.

10) Para procesos por Invitaciéon, se debe conformar
una lista competitiva minimamente por 3
consultores, de no cumplir con este requisito el
proceso se declarara desierto. Excepcionalmente
se solicitara al Financiador la no objecion para
continuar con el proceso, previa justificacion
aceptable.

11)La Comisién de Calificacion elaborara el informe
de calificacion de postulaciones dirigida a la
Unidad Administrativa (Responsable del Proceso
BID)

12)Para procesos con revision previa, el
Responsable del Proceso de Contratacién BID
solicitara la no objecién al BID para la
adjudicacion adjuntando los antecedentes del
proceso en fotocopia simple (Carta de
invitacioncita de cierre de postulaciones, informe
de evaluacion de las postulaciones,
comunicaciones a los postulantes, borrador de
contrato y postulaciones presentadas por los
postulantes.

13)Para procesos con revisibn ex post el
Responsable del Proceso de Contrataciéon BID
elabora la Nota de Resultados.

14)El profesional de licitaciones registra en el
SICOES el formulario 170

15) El Responsable del Proceso de Contratacion BID
emite la nota de adjudicacion solicitando los
documentos para firma de contrato al oferente
adjudicado

16)La Unidad Juridica verificara y visara los
documentos legales presentados por el oferente
adjudicado.

17)La Comision de Calificacion emite el Informe de
Verificacion de Documentos y recomienda al
Responsable del Proceso de Contratacion BID la
elaboracién de contrato.

18) El Responsable del Proceso de Contratacion BID

remite la carpeta del proceso a la Unidad Juridica
para elaboracion de contrato.

19)La Unidad Juridica remite a la Jefatura de
Administracion la carpeta del proceso junto el
contrato suscrito por las partes (MAE y Oferente
Adjudicado). El area de licitaciones registra en el

COMISION DE CALIFICACION

COMISION DE CALIFICACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDAD JURIDICA

COMISION DE CALIFICACION

UNIDAD JURIDICA

UNIDAD JURIDICA
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SICOES el Form. 200.
20) Registro del Form. 500.
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7.2 Flujogramas

CONTRATACION DE CONSULTORES BID

UNIDAD SOLICITANTE UNIDAD ADMINISTRATIVA COMISION DE CALIFIACION UNIDAD JURIDICA

Inicio

Debe constatar
que la
contratacion debe
estar incluido en Verifica Apertura sobres y
el SEPA documentacién y > procede a
P deriva a licitaciones evaluacion de hojas
¢ para inicio de de vida
proceso
En procesos ex ante
pedira la no
objecién a TDR al
BID A 4
Elabora informe de
Elabora DEC calificaciéon
Prepara _—
documentos para ~
elaboracién de
documento
estandar de
consultores
Publica en SICOES
¥/\

v
Recepciona l
postulaciones Designa comisién de
calificacién.

Elabora nota de
resultados <

\_Tx

Registra en SICOES
el formulario 170

v

Elabora nota de
adjudicacién

w

Emite informe de
verificacion de

documentos

Luego de revisién
de documentos
legales elabora

Remite caprpeta
para elaboracion de <€
contrato

contrato

Registra Formulario |
Sicoes

Fase




—

GESTION DE ADQUISICIONES COMPRAS
BID SELECCION DE CONSULTOR

FPS-GFA-ADM-P-607

rp‘ che INDIVIDUAL SIN LIMITE DE MONTOS Version 1.0.
USO INTERNO PROCEDIMIENTO Pagina 7 de 7

m

7.3 Aclaraciones

No aplica

7.4 Documentos elaborados en proceso

Carta de solicitud del servicio
Certificacion presupuestaria

Términos de referencia

Documento Estandar Consultores
Carta de invitacion

Notificacion de adjudicacion
Memorandum de designacién comision
Contrato

Informe de recepcion

Elaboracion formulario SICOES

O O O O OO0 O OO0 Oo

8. REGISTROS.

Cdédigo Nombre del registro

| Check List

9. ANEXOS. (solo en copia impresa)

Anexo

Cadigo Descripcion del Anexo
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PROCEDIMIENTO
GESTION DE ADQUISICIONES
COMPRAS BID CONTRATACION
DE FIRMAS CONSULTORAS
MEDIANTE CONTRATACION
DIRECTA

TERMINOS Y CONDICIONES DE USO
Material de Uso Externo

El contenido del presente documento es de caracter PUBLICO y de uso externo. El
documento puede ser divulgado pero no debe sufrir cambios. Cualquier sugerencia debe
ser presentada al Fondo Nacional de Inversion Productiva y Social.
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1. OBJETO.

Es aplicar este procedimiento para la contratacion de firmas consultoras en el cual se determine
utilizar la seleccion de contratacion directa

2. ALCANCE.
Se aplica para todas aquellas adquisiciones que se realicen bajo financiamiento BID

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS.

\ Termino Descripcion |
UA Unidad Administrativa
us Unidad Solicitante
ET Especificaciones Técnicas
TC Técnico de Contrataciones
CD Contratacion Directa
RP Responsable Proceso BID

4. REFERENCIAS.

' Politicas de Adquisiciones del BID

5. RESPONSABILIDADES.

| Actividad Responsable |
Velar por el cumplimiento este Unidad Administrativa
procedimiento
Seguir lo establecido en este Unidad Solicitante
procedimiento

6. CONDICIONES GENERALES.

a) Se debe entender que el trabajo de consultoria esta asociado a labores de
asesoramiento intelectual y es diferente a la actividad fisica cuyo resultado es
cuantificable, por las caracteristicas de esta modalidad solo se permite contratar firmas
consultoras no consultores individuales.

b) Esta modalidad de contratacién tiene como respaldo las politicas de adquisiciones del
BID.

c) La Contratacion Directa estara sujeta a la revision ex ante y se aplicara a casos
excepcionales que se indica como respaldo las politicas de adquisiciones del BID.
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7. DESARROLLO.

7.1 Actividades del Proceso

1)

6)

7)

9)

ACTIVIDADES
La Unidad Solicitante debe constatar que la
contratacién debe estar incluido en el Plan de
Adquisiciones aprobado en él SEPA, también
debera obtener certificacion presupuestaria,
para inicio de proceso.
Los TDR debera establecer el tipo de contrato
que se empleara incluyendo los formularios de
precios que se encuentran detallados en los
formularios estandar de la modalidad.
La Unidad Solicitante con la Unidad
Administrativa deberan identificar a que firma
se enviara la invitacion para que presente su
propuesta, previamente la Unidad Solicitante
debera percatarse que la empresa se
encuentre habilitada legal y
administrativamente para prestar el servicio y
que cuente con la experiencia necesaria.
La Unidad Solicitante pedira la no objecion a
los TDR en revisiones ex ante al BID, este
documento debera contar con el presupuesto
donde se incluyen los honorarios y gastos que
conlleva la consultoria.
La no objecion solicitada al BID por la Unidad
Solicitante debe adjuntar lo siguiente: -
Justificacion del uso de la modalidad CD -
TDR — Presupuesto detallado — nombre y
antecedentes de la firma a contratar — modelo
de contrato a utilizar.
La Unidad Solicitante debera realizar el
requerimiento de inicio de proceso con
adjuntando antecedentes y no objecion.
La Unidad Solicitante remite antecedentes a la
Unidad Administrativa, para inicio de proceso.
La Unidad Administrativa (Responsable del
Proceso BID) inicia proceso y con la no
objecion del BID e invitara a la firma elegida
otorgandole 3 dias para la presentacion de la
propuesta, la apertura de la misma no requiere
acto especial.
La Unidad Administrativa (Responsable del
Proceso BID) designa a la Comisién de
Calificacion para la evaluacion de la propuesta.

RESPONSABLE

JEFE
SOLICITANTE

JEFE
SOLICITANTE

JEFE
SOLICITANTE

JEFE
SOLICITANTE

JEFE
SOLICITANTE

JEFE
SOLICITANTE
JEFE
SOLICITANTE

UNIDAD

UNIDAD

UNIDAD

UNIDAD

UNIDAD

UNIDAD

UNIDAD

UNIDAD

ADMINISTRATIVA

UNIDAD

ADMINISTRATIVA
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10) La Comision de Calificacion velara para que la | COMISION DE
evaluacion del proceso deba guardar relacion | CALIFICACION
con los TDR, revisara los requisitos técnicos
(enfoque, metodologia, plan de actividades) y
personal clave. ]
11)La Comision de Calificacion elaborara el | COMISION DE
informe de calificaciéon dirigida a la Unidad | CALIFICACION
Administrativa (Responsable del Proceso BID).
12)La Comisién de Calificacion remitira informe y
antecedentes del proceso al Responsable que .
aprueba o rechaza el informe si aprueba COMISION . DE
continua el proceso si rechaza devuelve a la | CALIFICACION
comision.
13)La Unidad Administrativa (Responsable del | UNIDAD

Proceso) juntamente con la Unidad Solicitante
convocara a la firma para negociar el contrato.

14)En caso de que no exista cumplimiento de
alguno de los requisitos del TDR, la Comisién
de Calificacion podra solicitar a la firma la
modificacion de Ila propuesta para el
cumplimiento de los TDR.

15) Previo a la reunion de negociacién la Unidad
Administrativa solicitara a la Unidad Juridica la
elaboracién de un contrato borrador para ser
presentado en la reunién con la firma.

16) En la reunion de las condiciones del contrato
es posible la negociacion del precio en caso de
ser imprescindible.

17) Al final de la reunion se firmara un acta y se
rubricara el borrador del contrato acordado

18) La Unidad Administrativa (EI Responsable del
Proceso de Contratacion BID) solicitara la no
objecion al BID adjuntando: La propuesta de la
firma- informe de evaluacion - acta de
negociacion — borrador de contrato rubricado.

19)Con la no objecion obtenida Ila Unidad
Administrativa (Responsable del Proceso de
Contratacion BID), notificara a la firma
adjudicada y solicitara presentacion de
documentacion legal administrativa en la
Unidad Juridica.

20)El Responsable del proceso enviara la
documentacion a la Unidad Juridica para
elaboracién de contrato, esta Unidad verificara
la autenticidad de la documentacion presentada
por el adjudicado.

ADMINISTRATIVA
COMISION DE
CALIFICACION

UNIDAD

ADMINISTRATIVA
UNIDAD SOLICITANTE
UNIDAD SOLICITANTE
UNIDAD

ADMINISTRATIVA

UNIDAD JURIDICA

RESPONSABLE DEL
PROCESO BID
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21)Una vez firmado el contrato con el consultor el | UNIDAD

mismo tiene que ser enviado al BID para su
registro en el sistema PRISM, en revisién ex
ante se enviara junto con copia del contrato
firmado y orden de inicio de trabajo y solicitara
su publicacion en la pagina Web del BID.

22)La Unidad Juridica derivara antecedentes junto
al contrato firmado a la Unidad Administrativa,
para su informacién al SICOES.

ADMINISTRATIVA

UNIDAD JURIDICA
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7.2 Flujogramas

MODALIDAD DE COMPRAS BID CONTRATACION DE FIRMAS CONSULTORAS MEDIANTE CONTRATACION DIRECTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA - COMISION DE

UNIDAD SOLICITANTE UNIDAD ADMINISTRATIVA UNIDAD JURIDICA

RESPONSABLE PROCESO BID CALIFICACION

Inicio

Verificar inclusién en
Plan de Adquisiciones,
obtener certificacion
presupuestaria

Elaboracion TDR

1

Solicitud de no
objeccion de TDR al
BID

w

Fase

U.Administrativa y
Solicitante
identificaran a firma
para la consultoria

Autoriza el inicio del
proceso

A 4

Y

> Invitacion a firma
elegida

l !

Elaboracion de

Elige comision de 7| informe decalificacion
calificacion

Elaboracion de
contrato borrador
para negociacion

A

Aprueba
informe de
alificacior

A

Negociacon la
Unidad Solicitante
con lafirma el
contrato

v

Elaboracion de
contrato borrador
con larubricas de

los participantes en
la reunion

1

Solicitud de no
objeccion al BID

|

Notificacion a la
firmay solicitud de

presentacion de

documentacion Revision de
documentos y
elaboracion de

A

contrato

Remision de
contrato al BID para
registro

T

Elaboracién
formulario SICOES
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7.3 Aclaraciones
No aplica
7.4 Documentos elaborados en el proceso
o Carta de solicitud del servicio
o Certificacion presupuestaria
o Términos de referencia
o Carta de invitacion
o Notificacion de adjudicacion
o Memorandum de designacion comisién
o Contrato
o Informe de conformidad
o Formulario SICOES
8. REGISTROS.
Caddigo Nombre del registro

 Lista de chequeo

9. ANEXOS. (solo en copia impresa)

| Anexo Cadigo Descripcion del Anexo
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PROCEDIMIENTO
DE ADQUISICIONES LICITACION
PARA CONTRATACION DE
OBRAS

TERMINOS Y CONDICIONES DE USO
Material de Uso Externo

El contenido del presente documento es de caracter PUBLICO y de uso externo. El
documento puede ser divulgado pero no debe sufrir cambios. Cualquier sugerencia debe
ser presentada al Fondo Nacional de Inversion Productiva y Social.
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1. OBJETO.

Es aplicar este procedimiento para la contratacion de obras en el cual se determine utilizar
la licitacion.

2. ALCANCE.

Se aplica a la Unidad Solicitante y la Administrativa

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

\ Termino Descripcion |
UA Unidad Administrativa
us Unidad Solicitante
ET Especificaciones Técnicas
PC Técnico de Contrataciones
DDL Documento de Licitacion
IAO Informe al Oferente

4. REFERENCIAS.

Codigo Descripcion

 Politicas de Adquisiciones del BID |

5. RESPONSABILIDADES

\ Actividad Responsable
Velar por el cumplimiento este Unidad Administrativa
procedimiento
Seguir lo establecido en este Unidad Solicitante
procedimiento

6. CONDICIONES GENERALES

a) La convocatoria a la licitacion no es parte componente del Documento de Licitacion
(DDL)

b) El convocante de la licitacion no se responsabiliza de la integridad de los
documentos con lo que se llamo a la convocatoria a no ser que fueran obtenidos
directamente del contratante.

c) El incumplimiento por parte del Oferente del suministro de toda la informaciéon o
documentacion que se exige en los Documentos de Licitacion podria traer como
consecuencia el rechazo de su Oferta.
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d) Si se requiere alguna aclaracion de los Documentos de Licitacion, esta debera

9)

h)

realizarse por escrito al convocante a la direccion que sefala el DDL. El convocante
o contratante debera recibir (21) dias antes del vencimiento plazo para la
presentacion de las Ofertas la solicitud de aclaracién para responder, el cual debera
realizarlo en 5 dias. El Contratante enviara copia de las respuestas, incluyendo una
descripcién de las consultas realizadas, pero sin identificar su fuente, a todos los
que hayan adquirido los Documentos de Licitacion de conformidad con la Clausula
6.3 de las IAO. Si como resultado de las aclaraciones el Contratante considera
necesario enmendar el Documento de Licitacion, debera hacerlo siguiendo el
procedimiento indicado en las Clausulas 8 y 22.2 de las IAO.

El oferente debera visitar y examinar el lugar de las obras y sus alrededores y de
esta forma obtendra por si mismo, bajo su propia responsabilidad, toda la
informacién que pueda necesitar para preparar la Oferta. Los costos relativos a la
visita al lugar de las obras correran por cuenta del Oferente.

El Convocante o Contratante permitira el libre acceso a los terrenos o instalaciones
a los Oferentes o representante a los fines de la visita, sélo bajo la expresa
condicion de que al Oferente o cualquier miembro de su personal o representante
eximan y mantengan indemnes al Contratante y a su personal y representantes de
cualquier obligacion al respecto, y se hagan responsables de cualquier muerte o
lesion personal, pérdida de propiedad o dafios a la misma, asi como de toda otra
pérdida, dafio, costos y gastos que se incurran como resultado de la inspeccion.

El Convocante invitara al Oferente a asistir a una reunién previa a la Licitacion, si
asi se establece en los DDL. Esta reunién tendra como finalidad aclarar dudas y
responder a preguntas con respecto a cualquier tema que se plantee durante esa
etapa.

Se solicita que, en la medida de lo posible, los Oferentes hagan llegar sus
preguntas por escrito al Contratante a mas tardar una semana antes de la reunion.
Toda la informaciéon generada en la reunion previa a la licitacion, se enviara a la
brevedad a todos los que hayan adquirido los Documentos de Licitacién de
conformidad con la Clausula 6.3 de las IAO. Toda modificacion de los Documentos
de Licitacion que pueda ser necesaria como resultado de la reunion previa a la
Licitacion debera efectuarla el Contratante exclusivamente mediante la emision de
una enmienda, conforme a la Clausula 8 de las IAO y no a través del acta de la
reunion previa a la Licitacion.

Los Oferentes que no se presenten a la reunién de aclaracion no seran objetos de
descalificacion por este hecho

Se podra realizar en cualquier momento antes del vencimiento del plazo para la
presentacion de las Ofertas, los cambios a los Documentos de Licitaciéon mediante
la emision de enmiendas.

Todo cambio realizado en los Documentos de Licitacion formara parte de este y
tiene que ser comunicada por escrito a todos los que hayan obtenido el
Documento de Licitacion en conformidad con la Clausula 6.3 de las IAO.
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m) Se podra realizar una prorroga en el plazo de presentacion de las Ofertas si
considera necesario el Convocante sin que pueda ser objeto de observacion de los
proponentes de forma a fin de dar a los posibles Oferentes un plazo razonable en la

preparacion de sus Ofertas, de acuerdo con la Sub clausula 22.2 de las IAO.

n) El contratante suministrara bienes y servicios conexos de acuerdo al contrato y que
sean financiados con recursos del préstamo otorgado por el Banco deberan tener
su origen en un pais miembro del Banco de acuerdo con la Seccién V, Paises
Elegibles, sujetos a las excepciones de los casos indicados en la Clausula 4.1 (a) y

(b).
7. DESARROLLO.
7.1 Actividades del Proceso

ACTIVIDADES

1) La Unidad Solicitante debe constatar que la
contratacién debe estar incluido en el Plan de
Adquisiciones aprobado en él SEPA, también
deberd obtener certificacion presupuestaria
para inicio de proceso.

2) La MAE designara al Responsable del Proceso
BID para este tipo de contratos o llevara
adelante en proceso.

3) Elaboracion TDR que debera establecer el
tipo de contrato que se empleara incluyendo la
modalidad de seleccion y el presupuesto
detallado.

4) La Unidad Solicitante debera adecuar el
documento estandar (DDL) de acuerdo a los
requerimientos solicitados de acuerdo a la
politica GN 2349-9.

5) El DDL elaborado por la Unidad Solicitante
debera solicitar lo siguiente a los oferentes:

- Carta de Oferta

- Los formularios correspondientes al DDL, la
lista de cantidades y precios de acuerdo a
las clausulas 12 y 14 de la Instruccion a los
Oferentes (IAO)

- Solicitud de garantia de mantenimiento de
oferta de acuerdo a la clausula 19 de la
IAQ.

- De acuerdo a la clausula 13 del (IAO).

- Compromiso del Oferente de acuerdo a
clausula 20.2 de las I1AO.

- Documentos que comprueben que el
Oferente esta capacitado para ejecutar el

RESPONSABLE
JEFE UNIDAD
SOLICITANTE

MAE

JEFE UNIDAD
SOLICITANTE

JEFE UNIDAD
SOLICITANTE

JEFE UNIDAD
SOLICITANTE
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6)

7)

contrato.
- Propuesta Técnica de acuerdo a los TDR

basado en la clausula 16 de la IAO
La Unidad Solicitante verificara ademas de los
requisitos sefalados en la clausula 11.1 que
las ofertas presentadas por una Asociacién en
Participacion, Consorcio o Asociacion (APCA),
vendran acompafadas de una copia del
convenio de la APCA celebrado entre todos
los socios. Alternativamente, los socios
firmaran y presentaran junto con la Oferta, una
carta de intencion para celebrar un convenio
que establezca una APCA en caso de que la
Oferta sea aceptada, junto con una copia del
acuerdo propuesto.
La Unidad Solicitante debera elaborar estos
formularios solicitados en el DDL en base a la
seccion IV formularios de la Oferta que se
encuentran en los Documentos Estandar de
Licitacion, los proponentes no podran realizar
ninguna modificacion a los formularios y texto
de los mismos, se llenara solo los espacio en
blanco con la informacion solicitada, a menos
que el DDL indique lo contrario.
En caso de ofrecer alternativas técnicas se
debera considerar las clausula 13.4 de las IAO
Las propuestas que lleguen sin indicaciones de
tarifas ni precios unitarios no seran pagadas
por el contratante cuando se ejecuten y se
consideran incluidos en otros rubros de la lista
de cantidades, los impuestos y gravamenes
estaran considerados en la propuesta
economica.

10) La Unidad Solicitante en los TDR solicita que la

propuesta técnica contenga método de trabajo,
equipos a ser utilizados, personal calendario de
obras y otra informacion estipulada en la
seccion |V. Las ofertas tendran validez por el
periodo determinado en el DDL.

11)Si la entidad demora mas de 56 dias en la

adjudicacion después de vencer la oferta
inicial, puede ajustarse el precio contractual, la
evaluaciéon de la oferta se realizara sin tomar
en cuenta el ajuste.

12)La Unidad solicitante en la elaboracién de los

DDL debe senalar que la garantia de

JEFE
SOLICITANTE

JEFE
SOLICITANTE

JEFE
SOLICITANTE

JEFE
SOLICITANTE

JEFE
SOLICITANTE

JEFE
SOLICITANTE

UNIDAD

UNIDAD

UNIDAD

UNIDAD

UNIDAD

UNIDAD
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mantenimiento de oferta debe ser garantia a la
vista como ser: - Garantia bancaria
incondicional — Carta de crédito irrevocable-
Cheque de Gerencia — Otra Garantia sefhalada
en el DDL, en el caso de que la IAO exija esta
garantia y el proponente no cumpla, la oferta
sera rechazada, las garantias de las ofertas no
aceptadas seran devueltas de inmediato una
vez de que el oferente adjudicado suministre la
garantia de cumplimiento.

13) La Garantia de mantenimiento de la oferta sera
devuelto una vez que se haya firmado el
contrato y suministrado la garantia de
cumplimiento de contrato.

14)La Unidad Administrativa podra ejecutar la
garantia de mantenimiento de oferta si el
oferente retira su oferta en el periodo de
validez de su propuesta, no firma contrato, no
entrega la garantia de cumplimiento de
contrato.

15) La entidad a través de la Unidad Administrativa
podra declarar no elegible al proponente si no
firma contrato o no entrega la garantia de
cumplimiento de contrato no obstante que el
DDL no exija una garantia de mantenimiento.

16) La Unidad Solicitante en los TDR sefialara la
cantidad de documentos que debe preparar el
oferente segun senala la clausula 13 de los
IAO, los documentos deben estar firmados por
el representante de la empresa. Se validara las
tachaduras o palabras superpuestas si llevan la
firma o iniciales de a persona que firma la
propuesta.

17) El Responsable del Proceso autoriza el inicio
del Proceso

18) EI Responsable del Proceso a través de la
Unidad Administrativa sera la encargada de la
publicacién en medio de comunicacién masivo
y en el SICOES.

19) EI Responsable del Proceso a través de la
Unidad Administrativa sera la encargada de
recibir las propuestas en la direccién y a la
hora sefalada en el DDL, se podra entregar las
propuestas por via electronica si el DDL asi lo
manifiesta.

20)El Responsable del Proceso a través de la
Unidad Solicitante con el VoBo. de la Unidad

JEFE
SOLICITANTE

UNIDAD

UNIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

JEFE
SOLICITANTE

UNIDAD

RESPONSABLE
PROCESO
CONTRATACION

DEL

RESPONSABLE
PROCESO
CONTRATACION

DEL

RESPONSABLE PROCESO
CONTRATACION
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Administrativa podra maodificar la fecha limite
de presentacion de  propuestas  sin
observaciones de los proponentes por lo que
los oferentes deberan basarse en la nueva
fecha, no se considera las ofertas que llegan
después de la fecha limite.

21)El Responsable del Proceso a través de la
Unidad Administrativa podra aceptar retiros,
sustituciones o modificaciones de acuerdo a la
clausula 21 de las IAO, las modificaciones de
ofertas seran realizadas de acuerdo a las
clausulas 20 y 21 de las IAO, pero deberan ser
entregadas antes de la fecha limite, las ofertas
que fueron retiradas de acuerdo a la clausula
24 .1 seran devueltas sin abrir al oferente.

22)El Responsable del Proceso a través de la
Unidad Administrativa no aceptara retiros de
ofertas durante el periodo de la fecha limite de
presentacion de ofertas y la fecha de
expiracion de la oferta.

23)El Responsable del Proceso nombrara a la
Comisién de Calificacion.

24)El Responsable del Proceso a través de la
Unidad Administrativa habiendo recibido Ila
documentacion de los oferentes remitira la
misma a la Comision de Calificacion.

25)La Comision de Calificacion efectuara el acto
de apertura en publico en la fecha que sefale
el DDL, si la documentacién fue enviada por
via electronica la apertura se realizara de
acuerdo a la sub clausula 22.1 indicado en el
DDL.

26)La Comision realizara primeramente la
apertura de los sobres marcados como retiro y
el sobre con la oferta correspondiente sera
devuelto al oferente, posteriormente se abriran
los sobres marcados como substitucion se
leera en voz alta y se cambiara con la oferta
correspondiente, el sobre con la oferta
sustituida no se abrira, posteriormente se
abrira los sobres con el titulo de modificacion y
al final se abriran los sobres sin observacion,
ninguna oferta sera rechazada en el acto de
apertura solo aquellas que llegaron fuera del
plazo establecido.

27)La Comisién de Calificacion o ninguna persona
que pertenezca a la institucion del contratante

RESPONSABLE PROCESO

CONTRATACION

RESPONSABLE PROCESO

CONTRATACION

RESPONSABLE PROCESO

CONTRATACION

RESPONSABLE PROCESO

CONTRATACION

COMISION
CALIFICACION

COMISION
CALIFICACION

COMISION

DE

DE

DE
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podra entregar informacién relacionada con la
evaluacién de las ofertas hasta que se haya
publicado la adjudicacién del contrato.

28) Cualquier intento de los oferentes para
influenciar en el proceso derivara en el rechazo
de su oferta, toda comunicacion debera ser por
escrito.

29)La Comision de Calificacion podra solicitar
aclaraciones de ofertas que deberan ser
hechas por escrito, no se permitira
modificaciones de ofertas, excepto
correcciones de errores aritméticos, si el
oferente no realizo su aclaracién en la fecha
fijada podra ser objeto su oferta de rechazo.

30) La Comision de Calificacion sefialara como una
oferta satisfecha a aquella que cumpla con
todos los términos, condiciones y
especificaciones estipulados en el DDL,
clausula 11 de la IAOQ.

31) La Comision de Calificacion si observa que
una oferta no se ajusta a lo solicitado en el
DDL podra rechazar y no podra ser modificada
o corregida.

32)La Comision de Calificacion puede realizar
observaciones no obstante la oferta se ajuste
al DDL, en este caso se podra pedir en un
plazo razonable la informacion necesaria para
salvar la observacion, esta observacion no
estara relacionada al precio de la oferta, si el
oferente no presenta la documentacion
relacionada a la observacion podra ser objeto
de rechazo de la oferta.

33)La Comisién de Calificacion podra realizar
rectificaciones a la falta de conformidad
siempre y cuando estas observaciones no
afecten sustancialmente a las condiciones
establecidas en el DDL, se ajustara el precio
de los items cuando exista una discrepancia
entre el precio unitario y el resultante del precio
total en este caso sera corregido el precio total
prevaleciendo el unitario, si hay error en el total
la suma o subtotales prevaleceran, si existe un
error entre el monto numeral y literal este
ultimo prevalecerd a no ser que este sea
resultado de un error aritmético.

34)La Comision de Calificacion evaluara las
propuestas de acuerdo a lo sehalado en el

CALIFICACION

COMISION
CALIFICACION

COMISION
CALIFICACION

COMISION
CALIFICACION

COMISION
CALIFICACION

COMISION
CALIFICACION

COMISION
CALIFICACION

COMISION

DE

DE

DE

DE

DE

DE

DE
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DDL y en la clausula 34 de la Informacion a los
Oferentes (IAO).

35)La Comisién de Calificacion de conformidad a
la sub clausula 34.2 de la IAO comparara todas
las ofertas de acuerdo al DDL para determinar
cual es la que presenta el precio mas bajo.

36)La Comisién de Calificacion declarara su
entera satisfaccion si el oferente seleccionado
presenta su oferta de acuerdo a lo requerido en
la DDL y con el precio mas bajo, cumpliendo
los criterios de evaluacion y calificacion de la
seccion Il de la IAO

37)La Comision de Calificacién determinara el
resultado después de analizar los documentos
de calificacion presentados por el oferente para
demostrar su capacidad en los formularios
exigidos n el DDL de acuerdo a la sub clausula
17.1 de la IAO.

38)La Comision de Calificacion presentara un
informe de calificacién al Responsable del
Proceso Contratacion BID, junto con los
antecedentes del proceso.

39) El Responsable del Proceso de Contratacion
BID adjudicara el contratado al oferente
seleccionado de acuerdo a la sub clausula 34.4
de la IAO que haya sido en evaluada en precio
como la mas baja y cuando el contratante
considere que el oferente seleccionado este
calificado para realizar el contrato a
satisfaccion.

40) El Responsable del Proceso de Contratacion
BID antes de que expire la validez de la oferta
notificara al oferente seleccionado que su
oferta es aceptada mediante la carta de
notificaciéon conocida como la carta de
aceptacion, en este documento se especificara,
el monto del contrato, (precio contractual), asi
como los requisitos para que el contratista
solucione cualquier defecto conforme a lo que
se estipulara en el contrato.

41) El Responsable del Proceso de Contratacion
BID notificara los resultados del proceso a
todos los oferentes y publicara en los sitios de
internet del Banco con los siguientes datos: -
Nombre de cada uno de los oferentes-precios
de las ofertas conforme a lo leido en la
apertura de ofertas — nombres de los oferentes

CALIFICACION

COMISION DE
CALIFICACION

COMISION DE
CALIFICACION

COMISION DE
CALIFICACION

COMISION DE
CALIFICACION

RESPONSABLE PROCESO

CONTRATACION
RESPONSABLE DEL
PROCESO DE
CONTRATACION

RESPONSABLE PROCESO
DE CONTRATACION
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cuyas propuestas fueron rechazadas, la razén
de su rechazo — nombre del oferente ganador y
precio que ofrecio, asi como la duracién y
resumen del contrato.

42) Mientras se elabora el contrato formal, la
notificacién de adjudicacion constituira el
contrato.

43)La Comision de Calificacion respondera con
prontitud a todos los oferentes soliciten
conocer las razones del porque no fueron
adjudicados con posterioridad a la notificacion
de adjudicacién de acuerdo a la sub clausula
39.1 de las IAO.

44)El Responsable del Proceso BID derivara
antecedentes a la Unidad Juridica para la
elaboracion del contrato

45)La Unidad Juridica solicitara al oferente
seleccionado la  presentacion de su
documentacion original para verificar la

autenticidad, esta revision la realizara con la
Comision de Calificacion como colaboradora,
posterior a ello procedera a la elaboracién del
contrato, el oferente contara con 28 dias
después de haber recibido la carta de
notificacion de  adjudicacion para la
presentacion de su documentacion y la
Garantia de Cumplimiento de conformidad con
las condiciones del contrato y la sub clausula
34.5 de las IAO, utilizando para ello el
formulario de garantia de cumplimiento de
contrato incluida en la seccion IX de la IAO.

46)La Unidad Juridica entregara el contrato
elaborado al oferente adjudicado para su firma
el cual tiene 28 dias para firmar el contrato y
devolverlo a la Unidad Juridica para la firma del
Responsable del Proceso BID para este tipo de
Contrataciones.

47) El Responsable del Proceso de Contratacion
designara Comision de Recepcidn.

48)La Comision de Recepcion elaborara informe
de conformidad de acuerdo a revisién del DDL
al Responsable del Proceso de Contratacion
BID solicitando pago.

49) El Responsable del Proceso de Contrataciéon a

RESPONSABLE PROCESO

DE CONTRATACION

COMISION
CALIFICACION

RESPONSABLE
PROCESO
CONTRATACION

UNIDAD JURIDICA

UNIDAD JURIDICA

RESPONSABLE
PROCESO
CONTRATACION

DE

DEL
DE

DEL
DE

COMISION DE RECEPCION

RESPONSABLE PROCESO
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través de la Unidad Administrativa informa al | DE CONTRATACION
SICOES vy enviara los antecedentes a
Contabilidad para pago y archivo contable
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7.2 Flujograma

MODALIDAD DE COMPRAS BID CONTRATACION LICITACION PUBLICA

UNIDAD SOLICITANTE RESPONSABLE DEL PROCESO COMISION DE CALIFICACION UNIDAD JURIDICA COMISION DE RECEPCION GERENCIA FINANCIERA

A Informe de
Autoriza el inicio del e
proceso
Verificar inclusion en
Plan de
Adquisiciones,obtener
certificacion
presupuestaria

Publicacion del
Proceso

l

Elaboracién TDR
Recepcion de
_— Propuestas
S
Revision de
documentacion
Elaboracion DDL Designa Comision
de Calificacion
Elaboracion de
contrato
—
S
del |
Proceso
Notificacion de

Resultados

!

Firma de Contrato

} |

v

[

Designa Comision | |
deRecepcion

Verifica DDL

} :

Firma de contrato Inforne de comision

derecepcion

Envio de contrato al
BID para su registro
en sistema PRISM

L | Remision de
para
pagoyarchivo
Recepdon de contable

formulario SICOES

[

Fin

Fase

7.3 Aclaraciones

No aplica
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7.4 Documentos elaborados en proceso

O OO OO O0OO0OO0OO0OO0o0OOo

Carta de Inicio Proceso
Certificacion Presupuestaria
Términos de Referencia
Documento de Licitacion
Notificacion de adjudicacion

Memorandum de designacion Comisién Calificacion

Informe Comision de Calificacion
Contrato

Memorandum Comisién de Recepcién
Informe de recepcion

Documento SICOES

8 REGISTROS.

| Lista de chequeo

|

9 ANEXOS. (solo en copia impresa)

Anexo

Cadigo Descripcion del Anexo
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PROCEDIMIENTO
GESTION DE ADQUISICIONES
DE OBRAS MENORES A U$
250.000

TERMINOS Y CONDICIONES DE USO
Material de Uso Externo

El contenido del presente documento es de caracter PUBLICO y de uso externo. El
documento puede ser divulgado pero no debe sufrir cambios. Cualquier sugerencia
debe ser presentada al Fondo Nacional de Inversion Productiva y Social.
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1. OBJETO.

Es aplicar este procedimiento para la contrataciéon de firmas consultoras en el cual se
determine utilizar la seleccion de obras menores a U$ 250.000

2. ALCANCE.
Se aplica a la Unidad Solicitante y la Administrativa

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

| Termino Descripcion

UA Unidad Administrativa

us Unidad Solicitante

ET Especificaciones Técnicas

TDR Términos de Referencia

TC Técnico de Contrataciones

CP Comparacion de Precios

DSC Documento de Solicitud de Cotizaciones

DOC-A-B-C........ Modelos de Documentos a utilizar que se encuentran en el
Documento Estandar

4. REFERENCIAS.

| | Politicas de Adquisiciones del BID |

5. RESPONSABILIDADES
[ Actividad |  Responsable |

Velar por el cumplimiento este Unidad Administrativa
procedimiento

Seguir lo establecido en este Unidad Solicitante
procedimiento

6. CONDICIONES GENERALES

a) Esta modalidad se basa en la politica de adquisicion el Banco.

b) Por la naturaleza de esta modalidad la misma no debe ser utilizada para evitar
procesos competitivos 0 de mayor tiempo realizando el fraccionamiento de las obras.
Si se trata de una obra mayor, especializada o que requiera un sistema de evaluacién
detallado se debera utilizar la modalidad licitacion.

c) Esta modalidad de adquisicion se realiza mediante la comparacién de precios (CP) por
el monto se trata de un procedimiento de adquisicion simple y rapido para obras
pequenas.

d) A partir de la etapa de evaluacion en esta modalidad se aplicara el procedimiento de
licitacion publica
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e) Se debera utilizar el

Documento de Solicitud de Cotizaciones

(DSC), sin

modificaciones, esta permite aplicar el procedimiento simplificado el contratante
Unicamente solicitara la no objecién al

f) concluir la evaluacion de las cotizaciones si el proceso ex ante, previo a la
adjudicacion, si se requiere cambios de fondo al DSC el contratante debera pedir no
objecion para este cambio al BID, antes de utilizar este documento.

9)

U$ 250.000

7. DESARROLLO

7.1 Actividades del Proceso

ACTIVIDADES RESPONSABLE

1)

7)

8)

La Unidad Solicitante debe constatar que la contratacion debe
estar incluido en el Plan de Adquisiciones aprobado en él SEPA,
también debera obtener certificacion presupuestaria para inicio de
proceso.
La MAE designara al Responsable del Proceso BID mediante
Resolucidon para este tipo de contratos o llevara adelante el
proceso.
En la elaboracion de los Términos de Referencia en este se
debera establecer el tipo de contrato que se empleara incluyendo
la modalidad de contratacién (en este caso obras menores a
U$.250.000) y el tipo de contrato puede ser (el basado en la
medicidn de la obra que tiene como base los precios unitarios en
la lista de cantidades) o contrato por suma alzada (tipo llave en
mano)
La Unidad Solicitante debera solicitar la no objecion a las
especificaciones técnicas, en revisiones ex ante, para revisiones
ex post solo sera necesario si asi lo estima la Unidad Solicitante.
La Unidad Solicitante debera adecuar el documento estandar
(DSC) de acuerdo a los requerimientos solicitados de acuerdo a la
politica de adquisicion, modificando solamente lo que se
encuentra sombreado y entre corchetes del documento sefialado.
La Unidad Solicitante en la elaboraciéon del DSC debera senalar si
es necesario la presentacion por el oferente de una garantia de
mantenimiento (monto fijo y no debe exceder el 3 % del precio
referencial de la obra) o presentar una declaracion de
mantenimiento de la oferta (DOC-5)
La Unidad Solicitante puede utilizar dos alternativas para esta
modalidad (Comparacién de Precios CP):

- Por Invitacién

- Por Convocatoria Publica
La Unidad Solicitante si elige utilizar la alternativa por invitaciéon
debe cumplir con los siguientes pasos:

- Invitar por escrito y asegurar la participacion de un minimo de 3

oferentes, considerando la posibilidad de que no todos a los que se

Esta modalidad es aplicable para contratacion de obras con un presupuesto menor a

JEFE
SOLICITANTE

UNIDAD

MAE

JEFE
SOLICITANTE

UNIDAD

JEFE
SOLICITANTE

UNIDAD

JEFE
SOLICITANTE

UNIDAD

JEFE
SOLICITANTE

UNIDAD

JEFE
SOLICITANTE

UNIDAD

JEFE UNIDAD




—

FPS i

GESTION DE ADQUISICIONES DE
OBRAS MENORES A U$ 250.000

FPS-GFA-ADM-P-610

Versioén 1.0.

USO INTERNO

PROCEDIMIENTO

Pagina 4 de 8

envié la invitacion presente su oferta por lo que es necesario invitar
a un numero mayor de oferentes.

- Tres cotizaciones deberan estar habilitadas, la Unidad Solicitante
debera verificar que los proponentes invitados se encuentren
habilitados para realizar la obra.

- La invitacién se puede realizar por carta, fax o correo electrénico
adjuntando los formatos documentos técnicos y solicitando acuse
de recepcion.

- Se podra aceptar un numero de oferentes si el contratante pueda
demostrar la imposibilidad de contar con 3 0 mas proponentes, para
tal caso debera pedir la no objecion del BID, para continuar con el
proceso.

9) Si la Unidad Solicitante decide que la modalidad comparacién de
precios lo va a realizar por convocatoria publica se debera seguir
los siguientes pasos:

- Se debera publicar en el SICOES y en un medio de prensa de
amplia difusién, la US debera pedir a la UA su publicacion mediante
nota escrita, si se reciben menos de tres ofertas, el contratante
puede continuar el proceso evaluando las cotizaciones recibidas.

- La Unidad Solicitante en las Especificaciones Técnicas sefialara
que los oferentes tienen 15 dias calendario para presentar sus
propuestas y para obras menores a U$. 50.000 el plazo sera de 10
dias.

10) El Responsable del Proceso BID una vez realizada la invitacion o
convocatoria publica y antes de recepcionar las propuestas
elaborara el memorandum de la comision de calificacion de
ofertas del proceso

11) La Unidad Solicitante sera la encargada de recibir y responder las
solicitudes de aclaracion de los oferentes por escrito a todos los
oferentes que hayan expresado su intencion de participar en el
proceso, se debera tener constancia de acuse de recibo y debera
publicarse en el SICOES, las enmiendas que se puedan generar
deberan ser enviadas para no objecion del BID en el momento de
enviar los resultados del proceso.

12) La Unidad Administrativa sera la encargada de realizar la visita a
la obra en caso asi se lo requiera.

13) La Comision de Calificacion definira si es necesario realizar un
acto de apertura publica de las cotizaciones recibidas, pero si es
necesario elaborar un acta de apertura dejando constancia de las
cotizaciones recibidas.

14) La Comisién de Calificacion debera recibir las ofertas de los
proponentes que no fueron invitados en caso de existir para ser
evaluados

15) La Comision de Calificacion iniciada la evaluacion de las
cotizaciones hasta la comunicacion de adjudicacién considerara
confidencial toda informacién relacionada con la evaluacion, en el
caso de existir solicitud de aclaraciones estas deberan ser
atendidas por escrito no debera existir ninguna comunicacion
entre la Comision de Calificacion y los oferentes.

16) La Comision de Calificacion evaluara las propuestas y revisara la
existencia de posibles errores aritméticos y los corregira y con los
montos corregidos ordenara las ofertas de menor a mayor y

SOLICITANTE

JEFE
SOLICITANTE

RESPONSABLE
PROCESO
CONTRATACION

JEFE
SOLICITANTE

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

UNIDAD

UNIDAD

COMISION DE
CALIFICACION
COMISION DE
CALIFICACION
COMISION DE
CALIFICACION
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revisara toda la documentacion Unicamente del proponente que
haya presentado el costo evaluado mas bajo que esta cumpla con
las especificaciones técnicas y con el DSC.

17) La Comisién de Calificacién podra solicitar aclaraciones
considerada subsanables, esta solicitud se debera realizar en el
(DOC-D) sin solicitar, ofrecer ni permitir ninguna modificaciéon de
los precios ni elementos de la cotizaciébn que signifiquen
desventaja a otros proponentes, si la solicitud no es atendida
podra ser objeto de rechazar la oferta.

18) En el caso que la CP se realice por invitaciéon la Comision de
Callificacion debera verificar que por lo menos tres proponentes
cumplen con las especificaciones técnicas y el DSC, si se
recibieron menos tres de cotizaciones el proceso se declarara
desierto, excepcionalmente la Unidad Administrativa a solicitud de
la Unidad Solicitante podra solicitar la no objecién al BID para
continuar con el proceso con menos cotizaciones.

19) La Comision de Calificacion elaborara el informe de evaluacion
siguiendo el DOC-C con recomendacion de adjudicaciéon al
oferente cuya cotizaciéon sea la mas baja y cumpla con las
especificaciones técnicas y el DSC.

20) En el caso de existir correcciones la Unidad Administrativa
consultara a los proponentes la aceptacion o no de las
correcciones sin indicar la posicion en la que se encuentran.

21) La Comision de Calificacion presentara el informe de evaluacion al
Responsable del Proceso BID. (Unidad Administrativa).

22) EI Responsable del Proceso de Contratacion BID (Unidad
Administrativa) solicitara a la Unidad Juridica la elaboracion de un

COMISION
CALIFICACION

COMISION
CALIFICACION

COMISION
CALIFICACION

COMISION

CALIFICACION

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

borrador del contrato. COMISION
23) El Responsable del Proceso BID (Unidad Administrativa) solicitara | CALIFICACION
la no objecidén al BID (DOC - F) con la siguiente documentacion:
- Presupuesto referencial detallado. RESPONSABLE
- Solicitudes de cotizacién por invitacion con acuse de recepcion 0 | pROCESO
si se hizo por convocatoria publica con la constancia de la | coNTRATACION
publigaciép de prensa y/o SICOES. | RESPONSABLE
Coargllgr:;:gglr?:& con los proponentes en el caso de existir PROCESO ,
- Especificaciones Técnicas. CONTRATACION
- Acta de cierre de recepcion de cotizaciones.
- Informe de evaluacion.
- Cotizaciones recibidas.
- Borrador de Contrato.
24) La Unidad Administrativa al no recibir la no objecion BID notificara
la adjudicacion y solicitara al oferente con menor precio ofrecido a
presentar documentaciéon legal y administrativo requerido a la
Unidad Juridica para la elaboraciéon de contrato y posteriormente
para la firma del contrato (DOC-G)
25) En caso que el proponente adjudicado no presente la
documentacién requerida o por otra circunstancia no se llegue a UNIDAD

firmar el contrato, esta situacion se respaldara y se invitara al
segundo proponente que tenga el precio evaluado mas bajo y que
cumpla con las especificaciones técnicas y el DSC y asi
sucesivamente hasta llegar a firmar con un proponente.

ADMINISTRATIVA

DE

DE

DE

DE

DE
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26) Si la Comisién de Calificacion presenta su informe de declaratoria
desierta del proceso, esta debera ser remitida al Responsable del
Proceso BID (Unidad Administrativa) quien solicitara la no
objecion al BID del informe de evaluacion, con la no objecion al
segundo proceso si se ve necesario llevar adelante el proceso.

27) La Unidad Juridica enviara al Responsable del Proceso de
Contratacion BID el contrato firmado.

28) EI Responsable del Proceso de Contratacion BID (Unidad
Administrativa) enviara al BID el contrato para su registro en el
PRISM si esta sujeto a revisidbn ex ante, con la siguiente
documentacién: - Contrato suscrito — Notificacion de los resultados
del proceso a todos los oferentes que se presentaron con acuse
de recepcion (DOG-G).

29) La Unidad Solicitante debera notificar a todos los proponentes que
se presentaron en el proceso, podra ser por carta 0 por correo
electronico del cual se debera tener acuse de recibo, también se
podra publicar los resultados en el SICOES. En el caso de que
algun oferente quiera saber las razones por las cuales no fue
seleccionado se debera presentar la respuesta por escrito, en
caso de no encontrar satisfactoria la respuesta esta debera ser
transmitida al BID, adjuntando la respuesta entregada.

30) En evaluacion ex post se seguira el mismo procedimiento, sin
solicitar no objeciones del BID al DSC ni a la evaluacion, siendo la
base de revisidon ex post el documento estandar del DSC si se
modifica este documento debera ser objeto de no objecion, todo
proceso iniciado bajo revisiébn ex ante debera continuar en esa
modalidad.

31) En contratos ex ante antes de conceder prorrogas del plazo
estipulado de ejecucidon o aceptar modificaciones al contrato a
través de 6rdenes de cambio, el contratante debera solicitar la no
objecién a la prorroga o modificaciéon propuesta cuando el plazo
supere el 25 % del plazo original, sin embargo para que el gasto
sea elegible el contratante debera velar que los plazos del
contrato no supere el plazo del ultimo desembolso del préstamo,
las modificaciones en el contrato que supere el monto total en 15
% al monto original también debera requerir de no objecién, en el
caso de un contrato modificado requiera una nueva modificacion
también debera tener no objeciébn para ser aceptada, las
modificaciones deberan ser gestionadas antes del vencimiento del
contrato, en contratos bajo la modalidad ex post las
modificaciones al contrato no requeriran no objecion del BID pero
deberan ser enviadas por parte de la Unidad Administrativa al BID
para su archivo.

32) El Responsable del Proceso de Contratacion designara Comision
de Recepcion.

33) La Comision de Recepcion elaborara informe de conformidad de
acuerdo a revision del DSC al Responsable del Proceso de
Contratacion BID solicitando pago.

34) La Unidad Administrativa remitira antecedentes a activos fijos para
alta de activo

35) El Responsable del Proceso de Contratacion a través de la Unidad
Administrativa informa al SICOES y enviara los antecedentes a

JEFE UNIDAD
SOLICITANTE
COMISION DE
CALIFICACION

UNIDAD JURIDICA

RESPONSABLE DEL
PROCESO BID

JEFE UNIDAD
SOLICITANTE

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE DEL
PROCESO DE
CONTRATACION
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Contabilidad para pago y archivo contable

RESPONSABLE DEL
PROCESO DE
CONTRATACION
COMISION DE
RECEPCION

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE DEL
PROCESO DE
CONTRATACION

7.2 Flujogramas

MODALIDAD LICITACION OBRAS MENORES A U$ 250.000

UNIDAD SOLICITANTE

UNIDAD ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE PROCESO
DE CONTRATCION BID

COMISION DE CALIFICACION

UNIDAD JURIDICA

COMISION DE RECEPCION

ENCARGADO DE ACTIVOS

GERENCIA FINANCIERA

Publicacion de

Verificar inclusion en
Plan de Adquisiciones,
obtener certificacion

presupuestaria

Elaboracion ET

Solicitud de no
objeccion de TOR al
BID

Elaboracion de DSC

Convocatoria (Caso
Convocatoria Publica)

Remision de
antecedentes

Designacion
—> Comisionde [—

Calificacion

Visitaa Obra (En
caso de ser
necesario)

Elaboracion de
Informe de

evaluacion

r

Solicitud de no

objeccion BID

Notificacion de

Solicitud de
elaboracion de
contrato borrador

Adjudicacion

—

Invitacion a
oferentes (Caso de f————
Invitacion)

Remision al BID de
contrato firmado
para su registro
PRISM

Fase

l

Solicitud de
elaboracion de
contrato

J

|

Notificacion a

oferentes de

resultado del
proceso

Designacion de
comisionde [
recepcion

Elaboracion de

informe de

recepcion

¥

Remision de
antecdentes para —{
alfa de activo

L—=

Alta de acrivos

Remision de

antecedentes para
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pagoy archivo
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v
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7.3 Aclaraciones

No aplica

7.4 Documentos elaborados en proceso

O O O OO OO O0OO0OOoOOo

Carta de Inicio Proceso
Certificacion Presupuestaria
Especificaciones Técnicas

Documento de Solicitud de Cotizaciones

Notificacion de adjudicacion

Memorandum de designacién Comision Calificacion

Informe Comision de Calificacion
Contrato

Memorandum Comisién de Recepcién
Informe de recepcion

Formulario SICOES

8 REGISTROS.

Caddigo Nombre del registro
Check List

9 ANEXOS. (solo en copia impresa)

| Anexo

Codigo Descripcion del Anexo
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PROCEDIMIENTO
GESTION DE ADQUISICIONES
COMPRAS BID ADQUISICIONES
DE BIENES MENOR U$ 50.000

TERMINOS Y CONDICIONES DE USO
Material de Uso Externo

El contenido del presente documento es de caracter PUBLICO y de uso externo. El
documento puede ser divulgado pero no debe sufrir cambios. Cualquier sugerencia debe
ser presentada al Fondo Nacional de Inversion Productiva y Social.
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1. OBJETO.

Es aplicar este procedimiento para la adquisicién de bienes en el cual se determine utilizar esta
modalidad hasta un monto menor a U$ 50.000 u otro segun el contrato de préstamo o
Convenio.

2. ALCANCE.
Se aplica para todas aquellas adquisiciones que se realicen bajo financiamiento BID

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

Termino Descripcion
UA Unidad Administrativa
usS Unidad Solicitante
ET Especificaciones Técnicas
TC Técnico de Contrataciones
DSC Documento de Solicitud de Cotizaciones
CP Comparacion de Precios

4. REFERENCIAS.
| Cédigo Descripcion

Politicas de Adquisiciones del BID

5. RESPONSABILIDADES

\ Actividad Responsable |
Velar por el cumplimiento este Unidad Administrativa
procedimiento
Seguir lo establecido en este Unidad Solicitante
procedimiento

6. CONDICIONES GENERALES

a) Esta modalidad se utiliza para la adquisicion de bienes de un monto menor de US$ 50.000 u
otro segun el contrato de préstamo o Convenio.

b) Esta modalidad se aplica generalmente para compras de bienes que se tienen disponibles
en stock, por tratarse de bienes que cumplen especificaciones estandar; sin embargo es
posible aplicar a procesos de contratacidén en los cuales los bienes deben ser importantes o
de origen del pais del comprador.

c) Este procedimiento de adquisicion es simple y rapido.

d) La Comparacion de precios no puede ser utilizada a través del fraccionamiento de compras
para evitar procesos mas complejos y competitivos, pero en todo caso si se trata de
adquisicion de bienes con especificaciones complejas, muy especializadas u otros casos
que requieran un sistema de evaluacion detallado debera utilizarse la licitacién publica
nacional.
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e)
f)

)]

h)

7.

Esta modalidad se basa en la politica de adquisiciones, cuya version se establece en cada
convenio.

A la CP le son aplicables los principios de la licitacion publica a partir de la etapa de
evaluacioén de las cotizaciones.

El Documento de Solicitud de Cotizaciones (DSC), debe ser utilizado sin alteraciones
sustanciales, permite aplicar el procedimiento simplificado en el que se solicitara la no
objecién al concluir la evaluacién de las cotizaciones y previo a la adjudicacion y firma de
contrato o emisién de la orden de compra, cuando el proceso bajo revision ex ante.; Si es
necesario modificar sustancialmente este documento estandar, es necesario solicitar la no
objecion del BID antes de proceder a utilizar el documento modificado.

h) El BID podra autorizar la aplicaciéon de CP a procesos que por el monto debieran ser
realizados con LPN, previo acuerdo y justificacion del FPS. En este caso se debera
actualizar el SEPA aclarando en comentarios.

DESARROLLO.

7.1 Actividades del Proceso

JEFE UNIDAD

ACTIVIDADES ‘ RESPONSABLE

contratacion esté inscrita en el Plan de | SOLICITANTE
Adquisiciones, aprobado en el SEPA,

2) La Unidad Solicitante, es responsable de la | JEfFe UNIDAD
elaboracion de las ET, las mismas se deberan | goL|CITANTE
elaborar considerando lo sefalado en los
numerales 2.19 y 2.20 de la politica de
adquisiciones que regula el proceso y solicitar
al BID su no objecion, tanto para procesos bajo
revisibon ex ante, como para procesos bajo
revision ex post.

3) Previo a un analisis de mercado, la Unidad
Solicitante ~ debe definir si el proceso de | JEFE UNIDAD
contratacion de bienes por comparacion de | SOLICITANTE
precios, se llevara adelante por invitacion o por
convocatoria publica.

4) La Unidad Administrativa debera adecuar el
documento  estandar de solicitud de | UNIDAD ADMINISTRATIVA
cotizaciones (DSC), de acuerdo a Ilos
requerimientos técnicos solicitados,
modificando solo las areas susceptibles a
ajustes especificos de cada proceso e
identificando la informacion de cada proceso.
Asimismo, debera considerar si el proceso de
contratacion, es llevado adelante por
invitaciones o por convocatoria publica:

Si el proceso de contratacion, es llevado
adelante mediante invitaciones, se debera
seguir los siguientes pasos:
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- Invitar por escrito y asegurar la
participacion de un minimo 3 oferentes;
considerando la posibilidad de que no
todas las empresas invitadas presenten su
oferta, es recomendable invitar al mayor
numero posible de oferentes.

- Minimamente 3 cotizaciones deben estar
habilitadas, se debe asegurar que los
proponentes invitados estén legalmente
constituidos y que cuenten con experiencia
y capacidad para proveer los bienes
requeridos.

- La invitacion podra realizarse por carta, fax
o correo electronico, adjuntando los
formatos requeridos y especificaciones
técnicas, se debe tener el acuse de
recepcion.

- Si se reciben cotizaciones de oferentes
que no fueron invitados, éstas deben ser
aceptadas.

Si el proceso de contratacion es llevado por
convocatoria publica, se utilizara el SICOES
como medio de publicacion, si se reciben
menos tres cotizaciones, se podra continuar
con el proceso, evaluando las cotizaciones
recibidas.
La Unidad Administrativa debera tomar en
cuenta que, para la presentacion de
cotizaciones, debe otorgarse un plazo minimo
de 10 dias calendario a partir de la entrega de
las invitaciones y/o publicacion u otro plazo
establecido en el convenio.

La Unidad Administrativa designara Ila

Comisién de Calificacion para el proceso.

Resultado del Acto de Apertura, se elaborara el

acta correspondiente, en el cual se dejara

constancia de las cotizaciones recibidas.

La Unidad Administrativa derivara la carpeta

del proceso con todos los antecedentes a la

Comisiéon de Calificacion, a objeto que esta

inicie su evaluacion.

Iniciada la evaluacion, se considera

confidencial todas las actividades de la

Comisién de Calificacion relacionadas al

examen de las cotizaciones y toda

comunicacién con los oferentes sera por
escrito.

10) Cuando se trate de una adquisicidon de varios

items o lotes se requerira de minimo de tres
cotizaciones para el total propuesto, no se
requerira tres cotizaciones por cada lote o item.

11) La Comisién de Calificacion elaborara el

UNIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

COMISION DE
CALIFICACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

COMISION DE
CALIFICACION
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16) La

17) La

objecion

informe de evaluacién con la recomendaciéon | COMISION

de adjudicacion al oferente cuyo precio sea el | CALIFICACION
evaluado mas bajo y cumpla con las
especificaciones técnicas y los documentos
administrativos legales solicitados o]
recomendara la declaratoria desierta

12) Cuando en un proceso se presenten varias COMISION
cotizaciones, la Comision de Calificacion
debera evaluar la totalidad de éstas, a objeto
de prever el caso que no se llegue a firmar
contrato
adjudicado.

13) La Comision de Calificacion remitira el informe -
a la Unidad Administrativa (Responsable del | COMISION
Proceso de Contratacion). CALIFICACION

14) Cuando se trate de un proceso bajo revision ex
ante, la Unidad Administrativa solicitara la no

adjudicacion  acompanando la | yNIDAD ADMINISTRATIVA
siguiente documentacion:

-Especificaciones técnicas

-Invitaciones con acuse de recepcidn o
publicacién de la convocatoria en el SICOES.
-Comunicaciones con proponentes en caso de
aclaraciones, cuando corresponda

-Aceptacién al precio corregido, cuando
corresponda

-Informe de evaluacion

-Cotizaciones recibidas

15) La Unidad Administrativa adjudicara el proceso
de contratacion mediante una Nota de | UNIDAD ADMINISTRATIVA
Resultados y solicitara al oferente adjudicado
documentacién administrativa legal para la
formalizacion de la contratacion.

Unidad Administrativa notificara los UNIDAD ADMINISTRATIVA

resultados a todos los que participaron del

proceso, a través del SICOES.

Unidad Administrativa derivara los
antecedentes presentados por el oferente
adjudicado, a la Unidad Solicitante, a objeto
que se revisen los documentos técnicos.

18) Consecuentemente, la Unidad Administrativa
derivara los antecedentes presentados por el
oferente adjudicado, a la Unidad Juridica, a
objeto que se revisen los documentos de
naturaleza administrativa legal y se elabore el
contrato correspondiente.

19) La Unidad Juridica elaborara el contrato y lo
derivara a la Unidad Administrativa, junto a los
antecedentes.

20) En caso de que no se llegara a firmar el
contrato con el oferente adjudicado, la Unidad
Administrativa invitara al oferente que cotiz6 el

CALIFICACION

con el oferente inicialmente

UNIDAD JURIDICA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DE

DE

DE
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segundo precio evaluado mas bajo y asi
sucesivamente hasta llegar a un acuerdo.

21) En caso que algun oferente pida conocer las

causas por las cuales su propuesta no fue
adjudicada, la Comisién de Calificacion debera
proporcionar una explicacion pertinente ya sea
por escrito o convocando a una reunion para
discutir exclusivamente su propuesta y no asi
otras propuestas ni difundira informacion
alguna sobre las otras propuestas. En caso de
no ser satisfactoria la respuesta para el
oferente, se comunicara esta situacién a la
Unidad Administrativa, para que ésta a su vez
comunique esta situacion al BID a la brevedad
adjuntando el reclamo y la respuesta.

22) Todo proceso que se inicié con la revisién ex

ante debe concluir bajo esta revision.

COMISION
CALIFICACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DE

7.2 Flujogramas

MODALIDAD DE COMPRAS BID ADQUISICIONES MENORES A U$. 50.000

Fase

UNIDAD SOLICITANTE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

COMISION DE
CALIFICACION

UNIDAD JURIDICA

COMISION DE RECEPCION

TECNICO DE
CONTRATACIONES

ENCARGADO DE ALMACENES

GERENCIA FINANCIERA

Inicio

Adecuar el DSC
(Documento
Solicitud

Debe constatar que la
contratacién este
inscrita en Plan de.

d

enSEPA

Elaboracién ET

Debe definir si el
proceso de
contratacién de
bienes se lleve  ——

adelante por
convocatoria
publica o invitacion

Cotizaciones)
prosecusion del
procedimiento

]

Debe considerar
que para la
presentacion de
cotizaciones debe.
otorgarse un plazo
minimo de 10 dias
calendario

!

Designa Comisién
de Calificacion

l

Elabora acta de
apertura

Se considera

confidendial todas

las actividades de la
Comision

Elabora informe de
evaluacién

Recibeinforme
Cuando se trata de

solcitara no
objeccion al BID

Adjudica proceso
mediante nota de
resultados

]

Notificaa traves del
SICOES

revision de

I

documentos
ténicos

I

Devuelve con

| revision realizada

Recibe

Elabora Contrato

documentacion

i

e R

( Fin )

~
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7.3 Aclaraciones

No aplica
7.4 Documentos elaborados en proceso

Carta de Inicio Proceso

Certificacion Presupuestaria
Especificaciones Técnicas

Documento de Solicitud de Cotizaciones
Carta de Invitacion

Notificacion de adjudicacion
Memorandum de designacién Comision Calificacion
Informe Comision de Calificacion
Contrato

Memorandum Comisién de Recepcion
Informe de recepcion

Formulario SICOES

O O O OO O OO0 O OO O0oOOo

8. REGISTROS.

0 Nombre del registro
Check List

9. ANEXOS. (solo en copia impresa)

| Anexo Cadigo Descripcion del Anexo
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PROCEDIMIENTO
GESTION DE ADQUISICIONES
LICITACION NACIONAL PARA
OBRAS DE U$.250.000 HASTA

UN MONTO MENOR A
U$.3.000.000

TERMINOS Y CONDICIONES DE USO
Material de Uso Externo

El contenido del presente documento es de caracter PUBLICO y de uso externo. El
documento puede ser divulgado pero no debe sufrir cambios. Cualquier sugerencia
debe ser presentada al Fondo Nacional de Inversion Productiva y Social.
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1. OBJETO.

Es aplicar este procedimiento para la contratacion de empresas constructoras en el cual
se determine utilizar la seleccion de obras con licitacion publica nacional de U$ 250.000
hasta un monto menor a U$. 3.000.000 u otro segun el contrato de préstamo o Convenio.

2. ALCANCE.
Se aplica para todas aquellas adquisiciones que se realicen bajo financiamiento BID

3. DEFINICIONES.

Termino Descripcion
UA Unidad Administrativa
us Unidad Solicitante
ET Especificaciones Técnicas
TDR Términos de Referencia
TC Técnico de Contrataciones
MAE Maxima Autoridad Ejecutiva
APCA Asociacién en Participacion Consorcio o Asociacion
DDL Documento de Licitacion
IAO Instruccién a los Oferentes
CEC Condiciones Especiales del Contrato

4. REFERENCIAS.

Cadigo Descripcion

' Politicas de Adquisiciones del BID |

5. RESPONSABILIDADES

\ Actividad Responsable
Velar por el cumplimiento este Unidad Administrativa
procedimiento
Seguir lo establecido en este Unidad Solicitante
procedimiento

6. CONDICIONES GENERALES

a) Los Oferentes deberan ser originarios de paises que son miembros del Banco, los
oferentes de paises que no son miembros del Banco seran descalificados de
participar en contratos financiados por el Banco.

b) El Contratante podra solicitar al proponente evidencia de continua elegibilidad.

c) El convocante de la licitacibn no se responsabiliza de la integridad de los
documentos con lo que se llamoé a la convocatoria a no ser que fueran obtenidos
directamente de éste.

d) Cada oferente solo podra presentar una oferta ya sea individualmente o como
miembro de una asociacién o consorcio, a menos que los pueda hacer como



—

GESTION DE ADQUISICIONES
LICITACION NACIONAL PARA OBRAS
DE U$.250.000 HASTA UN MONTO

FPS-GFA-ADM-P-612

FPS i MENOR A U$.3.000.000 Version 1.0
USO INTERNO PROCEDIMIENTO Pagina 3 de 9

E

subcontratista de otra oferta.

e) Los oferentes seran responsables de los gastos que impliquen la preparacion de

su oferta.

f) Todas las aclaraciones que el contratante solicite al oferente, seran realizadas por

escrito siendo la respuesta por la misma via.

7. DESARROLLO

7.1 Actividades del Proceso

ACTIVIDADES RESPONSABLE

1)

2)

3)

4)

5)

6)

La Unidad Solicitante debe constatar
que la contratacion esté inscrita en el
Plan de Adquisiciones aprobado en él
SEPA.
La Unidad Solicitante es responsable
de la elaboracion del legajo técnico
(Presupuesto General de la Obra,
Andlisis de  Precios  Unitarios,
Cdémputos Meétricos, Planos,
memorias de Calculo, etc.).
La Unidad Solicitante es responsable
de solicitar al Banco la no objecion a
las condiciones técnicas de la obra,
tanto para procesos bajo revisién ex
ante, como para procesos bajo
revision ex post; adjuntando:
- Presupuesto General de la obra
- Especificaciones Técnicas
- Planos de construccion
- Detalle del personal clave
(perfiles y requisitos minimos de
calificacion)
- Maquinaria y equipo
La Unidad Administrativa debera
adecuar el documento estandar (DDL)
de acuerdo a las politicas de
adquisicién que regulan el proceso de
contratacion.
La Unidad Administrativa debera
adecuar el documento estandar de
acuerdo a los requerimientos técnicos
solicitados, modificando solo las areas
susceptibles a ajustes especificos de
cada proceso e identificando la
informacion de cada proceso.
La Unidad Administrativa debera
tomar en cuenta que, para Ila
presentacion de ofertas, debe

JEFE UNIDAD
SOLICITANTE

JEFE UNIDAD
SOLICITANTE

JEFE UNIDAD
SOLICITANTE

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
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otorgarse un plazo minimo de 28 dias
calendario a partir de la publicacion u
otro plazo acordado con el
financiador.

7) La Unidad Administrativa, de manera
conjunta con la Unidad Solicitante,
debera analizar, de acuerdo a las
caracteristicas propias de cada
proceso, la pertinencia de solicitar una
Declaracion de Mantenimiento de la
Oferta o una  Garantia de
Mantenimiento de la Oferta.

8) La publicacion de la convocatoria, | ;nipaD
debera ser realizada por medio del | s\pmINISTRATIVA
SICOES y de acuerdo a las
caracteristicas propias de cada
proceso, se podra realizar publicaciéon
en medio de prensa escrito.

9) La Unidad Administrativa designara la | UNIDAD
Comisién de Calificacién para el | ADMINISTRATIVA
proceso.

10) La Unidad Administrativa, a habiendo | UNIDAD
recibido las ofertas de los oferentes | ADMINISTRATIVA
remitira esta documentacion a la
Comision de Calificacion.

11) La Unidad Administrativa derivara la | UNIDAD
carpeta del proceso con todos a los | ADMINISTRATIVA
antecedentes (Carpeta) a la Comision
de Calificacion, a objeto que esta
inicie su evaluacion

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

12) La Comision de Calificacion efectuara ggm;sléi'é%i
el acto de apertura en publico en la
fecha que senale el DDL. ;
13) La Cogﬂsién de Calificacién en el acto COMISIGNGE
CALIFICACION

de apertura leera en voz alta y
registrara en un acta los nombres de
los oferentes los precios totales de las
ofertas.

14) La Comision de Calificacion debera | comision DE
preparar un acta de apertura de | caLIFICACION
ofertas que incluira el registro de las
ofertas leidas

15) Ni la Comisién de Calificacion ni | comISION DE
ninguna persona que pertenezca a la | CALIFICACION
institucion del contratante podra
entregar informacion relacionada con
la evaluacién de las ofertas hasta que
se haya publicado la adjudicacién del
contrato. )

16) Cualquier intento de los oferentes | COMISION DE
para influenciar en el proceso derivara | CALIFICACION
en el rechazo de su oferta, toda
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comunicacion debera ser por escrito.

17) La Comisiéon de Calificacion podra
solicitar aclaraciones de ofertas que
deberan ser hechas por escrito, no se
permitira modificaciones de ofertas,
excepto correcciones de errores
aritméticos, ante lo cual se solicitara al
oferente la aceptacion al monto
corregido.

18) La Comisién de Calificacion sefalara
como una oferta satisfecha a aquella
que cumpla sustancialmente con
todos los términos, condiciones y
especificaciones estipulados en el
DDL.

19) La Comision de Calificacion de
acuerdo a la clausula 32 se reserva el
derecho de aceptar o rechazar
cualquier oferta y cancelar el proceso
de licitacion, o rechazar todas las
ofertas antes de la adjudicacion del
contrato sin que ello signifique que la
institucion incurra en responsabilidad
con el oferente o esté obligado la
institucion al oferente sobre los
motivos de esta decision.

20) La Comisién de Callificacion
presentara un informe de calificacion
al Responsable del Proceso
Contratacion BID (MAE) o su
delegado, junto con los antecedentes
del proceso, con la recomendacion de
adjudicacién al oferente cuyo precio
sea el evaluado mas bajo y cumpla
sustancialmente con las condiciones
establecidas en el DDL publicado y
los documentos administrativos
legales solicitados o recomendara la
declaratoria desierta

21) Cuando se trate de un proceso bajo
revision ex ante, la Unidad
Administrativa solicitara la no objecién
adjudicacion acompanando la
siguiente documentacion, como
minimo:

-Legajo técnico

-Publicacién de la convocatoria en el
SICOES.

- Acta de Cierre de Presentacion de
Ofertas.

Acta de Apertura.

-Comunicaciones con los oferentes en

COMISION DE
CALIFICACION

COMISION DE
CALIFICACION

COMISION DE
CALIFICACION

COMISION DE
CALIFICACION

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
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caso de aclaraciones, cuando
corresponda

-Aceptacién al precio corregido,
cuando corresponda

-Informe de evaluacion

-Ofertas recibidas

22) La Unidad Administrativa antes de
expiracion del periodo de validez de la
oferta, mediante una Nota de
Resultados y solicitara al oferente
adjudicado documentacion
administrativa legal y técnica (cuando
corresponda) para la formalizacion de
la contratacion.

23) La Unidad Administrativa notificara los
resultados a todos los que
participaron del proceso, a través del
SICOES.

24) La Unidad Administrativa derivara los
documentos presentados por el
oferente adjudicado, a la Unidad
Solicitante, a objeto que se revisen los
documentos técnicos.

25) Consecuentemente, la Unidad
Administrativa derivara los
antecedentes presentados por el
oferente adjudicado, a la Unidad
Juridica, a objeto que se revisen los
documentos de naturaleza
administrativa legal y se elabore el
contrato correspondiente.

26) La Unidad Juridica elaborara el
contrato y lo derivara a la Unidad
Administrativa, junto a los
antecedentes.

27) La Unidad Administrativa, publicara en
el SICOES toda Ila informacion
relacionada al contrato suscrito.

28) En caso que algun oferente pida
conocer las causas por las cuales su
oferta no fue adjudicada, la Comision
de Calificacion debera proporcionar
una explicacion pertinente ya sea por
escrito o convocando a una reunion
para discutir exclusivamente su oferta
y no asi ofras ofertas ni difundira
informacion alguna sobre las ofras
ofertas. En caso de no ser
satisfactoria la respuesta para el
oferente, se comunicara esta situacion
a la Unidad Administrativa, para que
ésta a su vez comunique esta

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

UNIDAD JURIDICA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

COMISION
CALIFICACION
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situaciéon al BID a la brevedad
adjuntando el reclamo y la respuesta

29) Mientras se elabora el contrato formal, | UNIDAD
la notificacion de  adjudicacion | APMINISTRATIVA
constituira el contrato.

30) Todo proceso que se inici6 con la
revision ex ante debe concluir bajo
esta revision.

31) Toda vez que la entrega de la obra se
haya ejecutado a conformidad del
Contratante, la Unidad Solicitante
debe emitir el Informe o Acta de
Recepcion y enviar una copia de este
documento a la Unidad Administrativa.

32) La Unidad Administrativa, publicara | ynipab
en el SICOES toda la informacion ADMINISTRATIVA
relacionada a la recepcion de la obra

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

UNIDAD SOLICITANTE
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7.2 Flujogramas

MODALIDAD DE COMPRAS BID CONTRATACION LICITACION PUBLICA OBRAS DE U$ 250.000 A u$ 3.000.000

UNIDAD SOLICITANTE UNIDAD ADMINISTRATIVA COMISION DE CALIFICACION

UNIDAD JURIDICA

Inicio Adecua el Recibe
> documentacion

estandar DDL para revision

v '

A 4
Debe constatar que Toma en cuenta el Recibe documentos
la contratacion este tiempo para la de antecedentes del
inscrita en el Plan presentacion de la proceso de la
de Adquisiciones y ofertas. Unidad

aprobado en SEPA

\ 4

l Administrativa

Analiza con la
Unidad Solicitante

Efectua apertura de
sobres en acto

Elabora el legajo

las caracteristicas

T R publico, registrara

en acta los nombres

tecnico de los oferentes y
| precios
~_ 1 Realiza publicacién
en el SICOES de l
acuerdo a las
caracteristicas Elabora acta de
A 4 propias del proceso apertura de ofertas
Debe solicitar al
Banco la no —
objeccion

Fase

Sefiala como oferta

Designa a Comisién satisfecha aquella
de Calificacion que cumpla con las
especificaciones de

la DDL

Elabora informe de
calificacion

\/\

En revisién ex ante
solicita no objecién

l

Notifica al
adjudicado con
Nota de Resultados

Recibe

Notifica del proceso

|

en el SICOES

para revision
tecnica

Recibe documentos

Recibe
documentacion

A 4

tecnica revisada y la
deriva ala Unidad
Juridica

Recibe
documentacion y
publica en SICOES

A

informacion
relacionada al
contrato

Fin

para revision legal

l

Elabora contrato

\/\
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7.3 Aclaraciones

No aplica

7.4 Documentos elaborados en proceso

Carta de Inicio Proceso

Certificacion Presupuestaria
Terminos de Referencia

Documento de Licitacion

Notificacién de adjudicacion
Memorandum de designacion Comisién Calificacion
Informe Comisién de Calificacion
Contrato

Memorandum Comisién de Recepcion
Informe de recepcion

Formulario SICOES

O O O OO OO O0OO0OO0OOo

8 REGISTROS.
| Caédigo | Nombre del registro

|
| ' Check List |

9 ANEXOS. (solo en copia impresa)

Anexo Cadigo Descripcion del Anexo
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PROCEDIMIENTO
GESTION DE ADQUISICIONES
COMPRAS BID CONTRATACION
DE FIRMAS CONSULTORAS
MENOR U$ 50.000

TERMINOS Y CONDICIONES DE USO
Material de Uso Externo

El contenido del presente documento es de caracter PUBLICO y de uso externo. El
documento puede ser divulgado pero no debe sufrir cambios. Cualquier sugerencia debe
ser presentada al Fondo Nacional de Inversion Productiva y Social.
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1. OBJETO.

Es aplicar este procedimiento para la contratacion de firmas consultoras en el cual se determine
utilizar la seleccion de firmas consultoras hasta un monto menor a U$ 50.000

2. ALCANCE.
Se aplica para todas aquellas adquisiciones que se realicen bajo financiamiento BID

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

| Termino Descripcion
UA Unidad Administrativa
us Unidad Solicitante
ET Especificaciones Técnicas
TC Técnico de Contrataciones
DSP Documento de Solicitud de Propuestas
SP Solicitud de Propuestas
DOCABLC....... Modelos de documentos a utilizarse para contratacion que se
encuentran en el Documento Estandar

4. REFERENCIAS.

' Politicas de Adquisiciones del BID |

5. RESPONSABILIDADES

Actividad Responsable
Velar por el cumplimiento este Unidad Administrativa
procedimiento
Seguir lo establecido en este Unidad Solicitante
procedimiento

6. CONDICIONES GENERALES

a) Se debe entender que el trabajo de consultoria esta asociado a labores de
asesoramiento intelectual y es diferente a la actividad fisica cuyo resultado es
cuantificable, por las caracteristicas de esta modalidad solo se permite contratar firmas
consultoras no consultores individuales.

b) Esta modalidad de contratacién tiene como respaldo las politicas de adquisiciones del
Banco

c) Este procedimiento podra ser utilizado para la seleccion de firmas para trabajos de
consultorias simples de corta duracién y con un presupuesto menor a U$ 50.000.

d) En este procedimiento se pueden emplear los métodos de seleccion:

- Seleccion Basada en Calidad y Costo (SBCC)
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- Seleccién Basada en Presupuesto Fijo (SBPF)
- Seleccion Basada en Menor Costo (SBMC)
e) Este procedimiento solo podra ser empleado para consultorias de suma global que
tengan productos y plazos de ejecucion definidos.
f) El procedimiento ex post tendra idéntico procedimiento al ex ante sin solicitar las no
objeciones salvo lo sefialado en el inciso m) de este documento.
g) Este procedimiento contempla el uso del Documento Estdndar de Solicitud de
Propuestas para este tipo de consultorias

7. DESARROLLO.

7.1 Actividades del Proceso

ACTIVIDADES RESPONSABLE

de adquisiciones aplicable, considerando
firmas que expresen interés y experiencia en el
area a ser contratada, esta lista debe tener seis
firmas con representacidon geografica no mas
de dos podran pertenecer al mismo pais y una
por lo menos debe ser de un pais miembro
prestatario del Banco, a menos que se
establezca que no existen firmas adecuadas
para la prestacion del servicio dentro los paises
prestatarios, El Banco podra aceptar un
namero menor de firmas en la lista corta en
condiciones tales como ser que menos de seis
firmas hayan expresado interés en el trabajo, la
lista corta podra estar compuesta de
consultores nacionales si el trabajo por realizar
presupuestariamente estd por debajo de lo

1) La Unidad Solicitante debe constatar que la | JEFE UNIDAD
contratacion debe estar incluido en el Plan de | SOLICITANTE
Adquisiciones aprobado en él SEPA, también
debera obtener certificacién presupuestaria
para inicio de proceso.

2) Los TDR debera establecer el tipo de contrato | JEFE UNIDAD
que se empleara incluyendo la modalidad de | SOLICITANTE
seleccioén y el presupuesto detallado.

3) La Unidad Solicitante debera adecuar el BEFE UNIDAD
documento estandar de solicitud de propuestas
(DSP) de acuerdo a los requerimientos SOLICITANTE
solicitados.

4) La Unidad Solicitante para la elaboracion de la | JEFE UNIDAD
lista corta publicara un Aviso Especifico de | SOLICITANTE
Adquisiciones (DOC-A) solicitado expresiones
de interés en un periddico de circulacion de
nacional y SICOES para esta publicacién no se
requiere no objecion del BID.

5) La Unidad Solicitante debera elaborar la Lista | JEFE UNIDAD
Corta cumpliendo lo establecido en la politica | SOLICITANTE
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inscrito en el Plan de adquisiciones.

6) La Unidad Solicitante para conformar la lista
corta debera solicitar a las firmas la
informacion minima como para determinar
idoneidad y que estan plenamente habilitadas
para el proceso (DOC —B) documento estandar
de solicitud de propuestas.

7) La Unidad Solicitante debera velar que las
firmas sean elegibles y no tengan conflicto de
intereses de acuerdo al numeral 2 del
documento de solicitud de propuestas.

8) La lista corta debe estar compuesta de firmas
similares no pueden mezclarse, firmas
comerciales con ONG, fundaciones, etc.

9) La Unidad Solicitante concedera el plazo de 10
dias habiles para la presentacion de
expresiones de interés no existe un acto formal
de cierre de recepcion de propuestas.

10) Si la Unidad Solicitante modifica los
documentos estandar en procesos ex post,
estas modificaciones deberan tener la no
objecion del BID previo a su uso.

11) La Unidad Solicitante debera elaborara el DSP
cuidando precisar el método de seleccion, si se
utilizara el método de seleccion SBCC se
debera aclarar los porcentajes de ponderacion
de la propuesta técnica y de precio (70-30 0
80-20), se debe especificar las caracteristicas
del contrato de acuerdo a las especificaciones
de los TDR.

12) En caso de existir modificaciones al DSP en
procesos ex ante de aplicarlos deberan ser
enviados al BID para no objecién. Todas las
modificaciones deben ser comunicadas a las
firmas de la lista corta por escrito y de manera
simultanea

13) La lista corta debe elaborarse verificando la
documentacién técnica legal de las firmas por
lo que el DSP no incluird solicitud de esta
documentacion

14) La Unidad Solicitante enviara para no objecion
cuando la revision sea ex ante (DOC-C) la
siguiente documentacion: - Presupuesto, -Lista
Corta — DSP, incluyendo los TDR y el modelo
de contrato, si es ex post el proceso BID solo
otorgara su no objecion a TDR vy el
presupuesto detallado.

15) La Unidad Administrativa (Responsable del
Proceso BID) enviara la invitacion a las firmas
de la lista corta proporcionando un plazo de 4
semanas para entregar sus propuestas, las
comunicaciones entre la institucion vy los

JEFE UNIDAD
SOLICITANTE

JEFE UNIDAD
SOLICITANTE

JEFE UNIDAD
SOLICITANTE

JEFE UNIDAD

SOLICITANTE

JEFE UNIDAD

SOLICITANTE

JEFE UNIDAD
SOLICITANTE

JEFE UNIDAD
SOLICITANTE

JEFE UNIDAD
SOLICITANTE

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
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proponentes sera solo por escrito salvo la
reunién de aclaracion, toda la informacion del
proceso es confidencial,
16) La Unidad Administrativa (Responsable del
Proceso BID) designa a la Comision de
Callificacion para la evaluacion de la propuesta.
17) La Comisién de Calificacion recibira en sobre
cerrado las propuestas dentro del plazo
sefialado en la invitacion y cerrara la recepcion
(DOC-D)
18) La Comision de Calificacion evaluara
primeramente las propuestas técnicas de
acuerdo a criterios de la SP, puede solicitar por
escrito aclaraciones.
19) La Comision de Calificacion elaborara el
informe de la evaluacion técnica (DOC-G y H) y
los remitira al Responsable del Proceso BID.
20) La Comisién de Calificacion tiene maximo 15
dias para evaluar la propuesta técnica de los
proponentes.
21) EI Responsable del Proceso BID (Unidad
Administrativa) solicitara la no objecion al BID
del informe técnico (DOC-I) adjuntando
antecedentes: Invitaciones con acuse de recibo
— DSP (Documento de Solicitud de Propuestas)
— Enmiendas en caso de existir-Acta de cierre
de propuestas-Acta de apertura de propuesta
técnica-Informe  de calificacion  técnica-
propuestas recibidas-comunicaciones con los
proponentes.
22) Recibida la no objecién del BID la Comision de
Calificaciéon notificara de las puntuaciones las
firmas e invitara a la apertura de sobres de las
propuestas de precios (DOC-J)
23) La Comisién de Calificacion previa notificacion
al Responsable Proceso BID realizara la
apertura en acto publico elaborando el acta
(DOC-K)
24) La Comisién de  Calificacion abrira las
propuestas de las firmas habilitadas que
obtuvieron un puntaje igual o mayor al minimo
establecido, la evaluacion se realizara
considerando precios netos.
25) La Comision de Calificacion aplicara el método
de seleccion sefialado en los TDR
- SBPF: Se identificara a la firma que
presento mejor propuesta técnica de igual o
menor precio referencial

- SBCC: Se identificara a la firma que obtuvo
mayor puntacion aplicando la evaluacion de
la SP (Solicitud de Propuesta).

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

COMISION DE
CALIFICACION

COMISION DE
CALIFICACION
COMISION DE
CALIFICACION

COMISION DE
CALIFICACION

COMISION DE
CALIFICACION

COMISION DE
CALIFICACION
COMISION DE

CALIFICACION

COMISION DE
CALIFICACION
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- SBMC: Se identificara al proponente que
presento el menor precio y que haya
superado la puntuacion minima de
evaluacion. .

26) La Comision de Calificacion tiene el plazo COMISION . DE
maximo de 7 dias para evaluar la propuesta CALIFICACION
econdmica.

27) La Comision de Calificacion elaborara el | COMISION DE
infgrme de acuerdo al metodo de seleccion | cALIFICACION
sefialado (DOC-L)

28) Los tiempos de evaluacién pueden ser .
mayores siempre que puedan ser justificados COMISION . DE
caso de solicitud de aclaraciones y este tiempo | CALIFICACION
estara medido por el tiempo de respuesta de
las aclaraciones.

29) El Responsable del Proceso de Contratacion RESPONSABLE

BID (Unidad Administrativa) una vez
conseguido la no objecién del BID notificara la
adjudicacién del proceso a los proponentes y
devolvera los sobres de los precios que no
fueron abiertos y solicitara al proponente
seleccionado la  presentacion de su
documentacion para la firma del contrato.

30) En caso de que no se firme el contrato con la
firma adjudicada se respaldara el porqué de
esta situacion y se invitara al que obtuvo la
siguiente mejor evaluacion.

31) El Responsable del Proceso Contratacion
(Unidad Administrativa) juntamente Unidad
Solicitante podran declarar el proceso desierto
previa no objecion del BID cuando las
propuestas no responden a los solicitado en los
requerimientos de la entidad o si el precio es
mayor al presupuesto referencial.

32) El Responsable del Proceso de Contratacion
(Unidad Administrativa) solicitara a la Unidad
Juridica la elaboracién de un contrato borrador
para ser presentado en la reunion de
negociacion.

33) El Responsable del Proceso de Contrataciéon
Unidad Administrativa) y la Unidad Solicitante
invitaran a negociar el contrato a la firma
seleccionada en el cual solo se tocaran temas
técnicos y al final se elaborara un acta (DOC-
N).

34) El Responsable del Proceso de Contratacion
(Unidad Administrativa) solicitara no objecion a
la negociacion (DOC-O) adjuntando: Informe
de adjudicacion (DOC -L), Propuestas de
precio-Borrador de contrato acordado con
rubricas, Comunicaciones con proponentes.

35) El Responsable del Proceso de Contrataciéon

DEL PROCESO

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE
DEL PROCESO

RESPONSABLE
DEL PROCESO

RESPONSABLE
DEL PROCESO

RESPONSABLE
DEL PROCESO

RESPONSABLE
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(Unidad Administrativa) notificara al proponente
seleccionado y solicitara documentacion para
firma de contrato y enviara antecedentes a la
Unidad Juridica para elaboracién del contrato
(DOC-M)

36) El Responsable del Proceso de Contrataciéon
(Unidad Administrativa) firmara el contrato con
la firma adjudicada, previa no objecién del BID

37) El Responsable del Proceso de Contratacion
BID en caso de ser un proceso ex ante enviara
el contrato firmado al BID para su registro en el
sistema PRISM con la siguiente
documentacion:

- Contrato suscrito

- Orden de Inicio

- Notificacién de los resultados a las firmas
participantes (DOC-P) con constancia de
recibo

38) En el caso de ser un proceso ex post solo se
solicitara no objecion a los TDR vy el
presupuesto detallado.

39) La Unidad Solicitante notificara de resultados a
las empresas participantes y este puede ser
realizado por medio electronico, pero se debe
tener el acuse de recepcién de la notificacion.

40) Si las empresas desearan conocer las causas
por las que su propuesta o fue adjudicada la
Unidad Solicitante podra hacer la explicacion
mediante comunicacién escrita o en reunion
para discutir exclusivamente sobre la oferta del
proponente y no asi de otras propuestas, en
caso de no ser satisfactoria la explicacién para
el proponente el Responsable del Proceso de
Contrataciéon enviara comunicacion escrita al
BID a la brevedad explicando el reclamo y su
respuesta.

41) El Responsable del Proceso de Contratacion
(Unidad Administrativa) designara Comisién de
Recepcion.

42) La Comision de Recepcion elaborara informe
de conformidad de acuerdo a revision de TDR
al Responsable del Proceso de Contratacion
BID (Unidad Administrativa) solicitando pago.

43) El Responsable del Proceso de Contratacion
(Unidad Administrativa) enviara los
antecedentes a Contabilidad para pago y
archivo contable

DEL PROCESO

RESPONSABLE
DEL PROCESO

RESPONSABLE
DEL PROCESO

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

UNIDAD
SOLICITANTE

UNIDAD
SOLICITANTE

RESPONSABLE
DEL PROCESO

COMISION DE
RECEPCION

RESPONSABLE
DEL PROCESO
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7.2 Flujogramas

MODALIDAD DE COMPRAS BID CONTRATACION DE FIRMAS CONSULTORAS MENORES A US. 50.000

UNIDAD SOLICITANTE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

COMISION DE CALIFICACION

UNIDAD JURIDICA

COMISION DE RECEPCION

GERENCIA FINANCIERA

Inicio

Verificar inclusion en
Plan de Adquisiciones,
obtener certificacion

presupuestaria

Elaboracion TDR

—
T

Elaboracion de DSP

—
A

Publicacién de Aviso|
Especifico

Elaboracion de la
lista corta

Solicitud de
expresiones de
interés

Solicitud de no
objeccion de TDRy

presupuesto (ex

corta,presupuesto
DSP (exante) al BID

post)lista

Autoriza el inicio del
proceso

Envia invitacion a
firmas de lista corta

Designa comisién

de calificacion

Solicitud no

Informe de
evaluacion tecnica

objeccion BID
evaluacion tecnica

I

Solicitud no
objecion BID
evaluacion
economica

{

Notificaa las firmas
sobre puntuacion e
invita a apertura de
sobre de precios

Apertura
propuestas
economicas

!

Informe evaluacién

Negodiacion de

Revision de
documentacion

A

Elaboracion de
contrato

w

—
N

Contrato
Notificacion de
Adjudicacion al
proponente

seleccionado

Designacion

comision de

recepciion

Firma de contrato

l

Envio de contrato al
BID para su registro
en sistema PRISM

|

¥

Inforne de comision
de recepcion

Recepcion de
antecedentes Remision de
para
pagoy archivo
contable
Fin

Fase

7.3 Aclaraciones

No aplica
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7.4 Documentos elaborados en proceso

8.

O O OO OO OO0 O0OO0o0OOo

Carta de Inicio Proceso
Certificacion Presupuestaria
Terminos de Referencia
Carta de Invitacién
Notificaciéon de adjudicacion

Memorandum de designacién Comision Calificacion

Informe Comision de Calificacion
Contrato

Memorandum Comisién de Recepcion
Informe de recepcién

Formulario SICOES

REGISTROS.

Cédigo

Check List

9.

ANEXOS. (solo en copia impresa)

Anexo

Cadigo Descripcion del Anexo
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PROCEDIMIENTO
GESTION DE ADQUISICIONES
COMPRAS BID SERVICIOS
DISTINTOS A LOS DE
CONSULTORIA MENOR U$ 50.000

TERMINOS Y CONDICIONES DE USO
Material de Uso Externo

El contenido del presente documento es de caracter PUBLICO y de uso externo. El
documento puede ser divulgado pero no debe sufrir cambios. Cualquier sugerencia debe
ser presentada al Fondo Nacional de Inversion Productiva y Social.
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1. OBJETO.

Es aplicar este procedimiento para la adquisicion de servicios distintos a consultorias en el cual
se determine utilizar esta modalidad hasta un monto menor a U$ 50.000 u otro segun el
contrato de préstamo o convenio.

2. ALCANCE.

Se aplica para todas aquellas adquisiciones que se realicen bajo financiamiento BID

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

Termino Descripcion
UA Unidad Administrativa
usS Unidad Solicitante
ET Especificaciones Técnicas
TC Técnico de Contrataciones
DSC Documento de Solicitud de Cotizaciones
CP Comparacion de Precios
4. REFERENCIAS.

Cédigo Descripcion

Politicas de Adquisiciones del BID GN-2349-7

5. RESPONSABILIDADES
| Actividad Responsable |
Velar por el cumplimiento este Unidad Administrativa
procedimiento
Seguir lo establecido en este Unidad Solicitante
procedimiento

CONDICIONES GENERALES

Esta modalidad se utiliza para la adquisicion de servicios distintos a consultorias de un
monto menor de US$ 50.000 u otro segun el contrato de préstamo o convenio.

Este procedimiento de adquisicion es simple y rapido.

La Comparacion de precios no puede ser utilizada a través del fraccionamiento de compras
de servicios para evitar procesos mas complejos y competitivos, pero en todo caso si se
trata de adquisiciéon de servicios con especificaciones complejas, muy especializadas u
otros casos que requieran un sistema de evaluacion detallado debera utilizarse la licitacion
publica nacional.

Esta modalidad se basa en la politica de adquisiciones documento GN-2349-7 u otra
version, segun lo establecido en cada convenio.

A la CP le son aplicables los principios de la licitacion publica a partir de la etapa de
evaluacioén de las cotizaciones.
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f) ElI Documento de Solicitud de Cotizaciones (DSC), debe ser utilizado sin alteraciones
sustanciales, permite aplicar el procedimiento simplificado en el que se solicitara la no
objecion al concluir la evaluacion de las cotizaciones y previo a la adjudicacion y firma de
contrato o emisién de la orden de compra, cuando el proceso sea bajo revision ex ante. Si
es necesario modificar sustancialmente este documento estandar, es necesario solicitar la
no objecién del BID antes de proceder a utilizar el documento modificado.

7. DESARROLLO.

7.1 Actividades del Proceso

ACTIVIDADES RESPONSABLE

1) La Unidad Solicitante debe constatar que la | JEFE UNIDAD
contratacion esté inscrita en el Plan de | SOLICITANTE
Adquisiciones aprobado en él SEPA,

2) La Unidad Solicitante es la responsable de la
elaboracion de las ET, las mismas se deberan
elaborar considerando lo sefialado en las politicas
de adquisiciones que regulan el proceso y solicitar
al BID su no objecién, tanto para procesos bajo
revisidon ex ante, como para procesos bajo revision
ex post.

3) Cop_un analisis d'e. m_ercado previo, la Umd@d JEFE UNIDAD
Solicitante debe definir si el proceso de contratacion SOLICITANTE
de bienes por comparacion de precios, se llevara
adelante por invitacidon o por convocatoria publica.

4) EIl Profesional en Licitaciones debera adecuar el
documento estédndar de solicitud de cotizaciones | yniDAD
(DSC), de acuerdo a los requerimientos técnicos | ADMINISTRATIVA
solicitados, modificando solo las areas susceptibles
a ajustes especificos de cada proceso e
identificando la informacion de cada proceso.
Asimismo, debera considerar si el proceso de
contratacion, es llevado adelante por invitaciones o
por convocatoria publica:

Si el proceso de contratacién, es llevado adelante

mediante invitaciones, se debera seguir los

siguientes pasos:

- Invitar por escrito y asegurar la participacion de
un minimo 3 oferentes; considerando la
posibilidad de que no todas las empresas
invitadas presenten su oferta, es recomendable
invitar al mayor numero posible de oferentes.

- Minimamente 3 cotizaciones deben estar
habilitadas, se debe asegurar que los
proponentes invitados estén legalmente
constituidos y que cuenten con experiencia y
capacidad para proveer los bienes requeridos.

- La invitacién podra realizarse por carta, fax o
correo electronico, adjuntando los formatos

JEFE UNIDAD
SOLICITANTE
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requeridos y especificaciones técnicas, se debe
tener el acuse de recepcion.
- Si se reciben cotizaciones de oferentes que no
fueron invitados, éstas deben ser aceptadas.
Si el proceso de contratacion es llevado por
convocatoria publica, se utilizara el SICOES como
medio de publicacién, si se reciben menos tres
cotizaciones, se podra continuar con el proceso,
evaluando las cotizaciones recibidas.
La Unidad Administrativa debera tomar en cuenta
que, para la presentacion de cotizaciones, debe
otorgarse un plazo minimo de 10 dias calendario a
partir de la entrega de las invitaciones y/o
publicacion u otro plazo establecido en convenio.
La Unidad Administrativa designara la Comisién de
Calificacion para el proceso.
La Unidad Administrativa derivara la carpeta del
proceso con todos los antecedentes a la Comisién
de Calificacion, a objeto de que esta inicie con su
evaluacion
Resultado del Acto de Apertura, se elaborara el acta
correspondiente, en el cual se dejara constancia de
las cotizaciones recibidas.
Iniciada la evaluacidon se considera confidencial
todas las actividades de la Comision de Calificacion
relacionadas al examen de las cotizaciones y toda
comunicacion con los oferentes sera por escrito.

10) La Comisién de Callificacion debera tomar en cuenta

que, si todos los oferentes son del pais, la
comparacion tomara en cuenta precios finales
incluyendo impuestos, solamente se evaluara el
precio sin impuestos en caso de que un proponente
extranjero participe del concurso.

11) Cuando se trate de una adquisicidon de varios items

o lotes se requerira de minimo de tres cotizaciones
para el total propuesto, no se requerira tres
cotizaciones por cada lote o item.

12) La Comisién de Calificacion elaborara el informe de

evaluacion con la recomendacion de adjudicacion al
oferente cuyo precio sea el evaluado mas bajo y
cumpla con las especificaciones técnicas y los
documentos administrativos legales solicitados o
recomendara la declaratoria desierta.

13) La Comisién de Calificacion remitira el informe a la

Unidad Administrativa (Responsable del Proceso de
Contratacion).

14) Cuando se trate de un proceso bajo revision ex

ante, la Unidad Administrativa solicitara la no
objecion a la adjudicacion acompanando la
siguiente documentacion:

-Especificaciones técnicas

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

COMISION DE
CALIFICACION
COMISION DE
CALIFICACION
COMISION DE
CALIFICACION
COMISION DE
CALIFICACION
COMISION DE
CALIFICACION
UNIDAD

ADMINISTRATIVA
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-Invitaciones con acuse de recepcion o publicacion
de la convocatoria en el SICOES.

-Comunicaciones con proponentes en caso de
aclaraciones, cuando corresponda.

- Aceptacion al precio corregido,
corresponda.

-Informe de evaluacion.

-Cotizaciones recibidas

15) Unidad Administrativa adjudicara el proceso de
contratacion mediante una Nota de Resultados y
solicitara al oferente adjudicado documentacion
administrativa legal para la formalizacion de la
contratacion.

16) La Unidad Administrativa notificara los resultados a
todos los que participaron del proceso, a través del
SICOES.

17) La Unidad Administrativa derivara los documentos
presentados por el oferente adjudicado, a la Unidad
Solicitante, a objeto que se revisen los documentos
técnicos.

18) Consecuentemente, la Unidad Administrativa,
derivard los antecedentes presentados por el
oferente adjudicado, a la Unidad Juridica, a objeto
que se revisen los documentos de naturaleza
administrativa legal y se elabore el contrato
correspondiente.

19) La Unidad Juridica elaborara el contrato y lo
derivara a la Unidad Administrativa, junto a los
antecedentes.

20) La Unidad Administrativa, publicara en el SICOES
toda la informacion relacionada al contrato suscrito,

21) En caso de que no se llegara a firmar el contrato
con el oferente adjudicado, la Unidad Administrativa
invitara al oferente que cotizé el precio evaluado
mas bajo y asi sucesivamente hasta llegar a un
acuerdo.

22) En caso que algun oferente pida conocer las causas
por las cuales su cotizacién no fue adjudicada, la
Comision de Calificacion debera proporcionar una
explicacion pertinente ya sea por escrito o
convocando a una reunidbn para discutir
exclusivamente su propuesta y no asi ofras
propuestas ni difundira informacioén alguna sobre las
otras propuestas. En caso de no ser satisfactoria la
respuesta para el oferente, se comunicara esta
situacion a la Unidad Administrativa, para que ésta
a su vez comunique esta situacion al BID a la
brevedad adjuntando el reclamo y la respuesta.

23) Todo proceso que se inicid con la revision ex ante
debe concluir bajo esta revision.

24) Toda vez que la entrega del bien se haya ejecutado
a conformidad del Contratante, la Unidad Solicitante

cuando

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

UNIDAD JURIDICA
UNIDAD
ADMINISTRATIVA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

COMISION
CALIFICACION

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DE
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bien.

debe emitir el Informe o Acta de Recepcion del bien

y enviar una copia de este documento a la Unidad
Administrativa.

25) La Unidad Administrativa, publicara en el SICOES
toda la informacion relacionada a la recepcion del

ADMINI

UNIDAD

STRATIVA

7.2 Flujogramas

Fase

MODALIDAD DE COMPRAS BID DE SERVICIOS DISTINTOS A CONSULTORIAS MENORES A

US. 50.000

UNIDAD SOLICITANTE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

COMISION DE CALIFICACION

UNIDAD JURIDICA

i6na

cotizaciones o

Inicio

A

Debe constatar que

la contratacion este

inscrita en el Plan

de Adquisiciones

aprobado en el
SEPA

A

Elaboracién ET

\_//\

A
Define si el proceso
se lleva adelante
por invitacion o por
convocatoria
publica

A

Elaboracion de DSC | _ |

¥/\

Publicacién en
Periédico

i

Designa comision
de calificacion

!

Recepcion de
propuestas

!

Deriva
antecedentes para
su evaluacion

!

Elabora acta de
apertura

Informe de
evaluacion tecnica

~— |

Recibe informe |«

v

Solicitud de no
objecién en caso de
revision ex ante

!

Adjudica mediante
nota de resultados

v

Notifica proceso

Recibe
documentacion
para revision de

documentos
técnicos

[

Elabora informe
o acta de
recepcion

mediante SICOES

Recibe
documentacion y
deriva a Unidad

Recibe
documentacion
para revision legal

Juridica

I

Publica
informacionen |
SICOES del

Elabora contrato

contrato suscrito
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7.3 Aclaraciones

No aplica
7.4 Documentos elaborados en proceso

Carta de Inicio Proceso

Certificacion Presupuestaria
Especificaciones Técnicas

Documento de Solicitud de Cotizaciones
Carta de Invitacion

Notificacion de adjudicacion
Memorandum de designacién Comision Calificacion
Informe Comision de Calificacion
Contrato

Memorandum Comisién de Recepcion
Informe de recepcion

Formulario SICOES

O O O OO O OO0 O OO O0oOOo

8. REGISTROS.

0 Nombre del registro
Check List

9. ANEXOS. (solo en copia impresa)

| Anexo Cdédigo Descripciéon del Anexo
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PROCEDIMIENTO
GESTION DE ADQUISICIONES
COMPRAS BID SERVICIOS
DISTINTOS A LOS DE
CONSULTORIA MENOR U$ 50.000

TERMINOS Y CONDICIONES DE USO
Material de Uso Externo

El contenido del presente documento es de caracter PUBLICO y de uso externo. El
documento puede ser divulgado pero no debe sufrir cambios. Cualquier sugerencia debe
ser presentada al Fondo Nacional de Inversion Productiva y Social.
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1. OBJETO.

Es aplicar este procedimiento para la adquisicion de servicios distintos a consultorias en el cual
se determine utilizar esta modalidad hasta un monto menor a U$ 50.000 u otro segun el
contrato de préstamo o convenio.

2. ALCANCE.

Se aplica para todas aquellas adquisiciones que se realicen bajo financiamiento BID

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

Termino Descripcion
UA Unidad Administrativa
usS Unidad Solicitante
ET Especificaciones Técnicas
TC Técnico de Contrataciones
DSC Documento de Solicitud de Cotizaciones
CP Comparacion de Precios
4. REFERENCIAS.

Cédigo Descripcion

Politicas de Adquisiciones del BID GN-2349-7

5. RESPONSABILIDADES
| Actividad Responsable |
Velar por el cumplimiento este Unidad Administrativa
procedimiento
Seguir lo establecido en este Unidad Solicitante
procedimiento

CONDICIONES GENERALES

Esta modalidad se utiliza para la adquisicion de servicios distintos a consultorias de un
monto menor de US$ 50.000 u otro segun el contrato de préstamo o convenio.

Este procedimiento de adquisicion es simple y rapido.

La Comparacion de precios no puede ser utilizada a través del fraccionamiento de compras
de servicios para evitar procesos mas complejos y competitivos, pero en todo caso si se
trata de adquisiciéon de servicios con especificaciones complejas, muy especializadas u
otros casos que requieran un sistema de evaluacion detallado debera utilizarse la licitacion
publica nacional.

Esta modalidad se basa en la politica de adquisiciones documento GN-2349-7 u otra
version, segun lo establecido en cada convenio.

A la CP le son aplicables los principios de la licitacion publica a partir de la etapa de
evaluacioén de las cotizaciones.
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f) ElI Documento de Solicitud de Cotizaciones (DSC), debe ser utilizado sin alteraciones
sustanciales, permite aplicar el procedimiento simplificado en el que se solicitara la no
objecion al concluir la evaluacion de las cotizaciones y previo a la adjudicacion y firma de
contrato o emisién de la orden de compra, cuando el proceso sea bajo revision ex ante. Si
es necesario modificar sustancialmente este documento estandar, es necesario solicitar la
no objecién del BID antes de proceder a utilizar el documento modificado.

7. DESARROLLO.

7.1 Actividades del Proceso

ACTIVIDADES RESPONSABLE

1) La Unidad Solicitante debe constatar que la | JEFE UNIDAD
contratacion esté inscrita en el Plan de | SOLICITANTE
Adquisiciones aprobado en él SEPA,

2) La Unidad Solicitante es la responsable de la
elaboracion de las ET, las mismas se deberan
elaborar considerando lo sefialado en las politicas
de adquisiciones que regulan el proceso y solicitar
al BID su no objecién, tanto para procesos bajo
revisidon ex ante, como para procesos bajo revision
ex post.

3) Cop_un analisis d'e. m_ercado previo, la Umd@d JEFE UNIDAD
Solicitante debe definir si el proceso de contratacion SOLICITANTE
de bienes por comparacion de precios, se llevara
adelante por invitacidon o por convocatoria publica.

4) EIl Profesional en Licitaciones debera adecuar el
documento estédndar de solicitud de cotizaciones | yniDAD
(DSC), de acuerdo a los requerimientos técnicos | ADMINISTRATIVA
solicitados, modificando solo las areas susceptibles
a ajustes especificos de cada proceso e
identificando la informacion de cada proceso.
Asimismo, debera considerar si el proceso de
contratacion, es llevado adelante por invitaciones o
por convocatoria publica:

Si el proceso de contratacién, es llevado adelante

mediante invitaciones, se debera seguir los

siguientes pasos:

- Invitar por escrito y asegurar la participacion de
un minimo 3 oferentes; considerando la
posibilidad de que no todas las empresas
invitadas presenten su oferta, es recomendable
invitar al mayor numero posible de oferentes.

- Minimamente 3 cotizaciones deben estar
habilitadas, se debe asegurar que los
proponentes invitados estén legalmente
constituidos y que cuenten con experiencia y
capacidad para proveer los bienes requeridos.

- La invitacién podra realizarse por carta, fax o
correo electronico, adjuntando los formatos

JEFE UNIDAD
SOLICITANTE
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requeridos y especificaciones técnicas, se debe
tener el acuse de recepcion.
- Si se reciben cotizaciones de oferentes que no
fueron invitados, éstas deben ser aceptadas.
Si el proceso de contratacion es llevado por
convocatoria publica, se utilizara el SICOES como
medio de publicacién, si se reciben menos tres
cotizaciones, se podra continuar con el proceso,
evaluando las cotizaciones recibidas.
La Unidad Administrativa debera tomar en cuenta
que, para la presentacion de cotizaciones, debe
otorgarse un plazo minimo de 10 dias calendario a
partir de la entrega de las invitaciones y/o
publicacion u otro plazo establecido en convenio.
La Unidad Administrativa designara la Comisién de
Calificacion para el proceso.
La Unidad Administrativa derivara la carpeta del
proceso con todos los antecedentes a la Comisién
de Calificacion, a objeto de que esta inicie con su
evaluacion
Resultado del Acto de Apertura, se elaborara el acta
correspondiente, en el cual se dejara constancia de
las cotizaciones recibidas.
Iniciada la evaluacidon se considera confidencial
todas las actividades de la Comision de Calificacion
relacionadas al examen de las cotizaciones y toda
comunicacion con los oferentes sera por escrito.

10) La Comisién de Callificacion debera tomar en cuenta

que, si todos los oferentes son del pais, la
comparacion tomara en cuenta precios finales
incluyendo impuestos, solamente se evaluara el
precio sin impuestos en caso de que un proponente
extranjero participe del concurso.

11) Cuando se trate de una adquisicidon de varios items

o lotes se requerira de minimo de tres cotizaciones
para el total propuesto, no se requerira tres
cotizaciones por cada lote o item.

12) La Comisién de Calificacion elaborara el informe de

evaluacion con la recomendacion de adjudicacion al
oferente cuyo precio sea el evaluado mas bajo y
cumpla con las especificaciones técnicas y los
documentos administrativos legales solicitados o
recomendara la declaratoria desierta.

13) La Comisién de Calificacion remitira el informe a la

Unidad Administrativa (Responsable del Proceso de
Contratacion).

14) Cuando se trate de un proceso bajo revision ex

ante, la Unidad Administrativa solicitara la no
objecion a la adjudicacion acompanando la
siguiente documentacion:

-Especificaciones técnicas

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

COMISION DE
CALIFICACION
COMISION DE
CALIFICACION
COMISION DE
CALIFICACION
COMISION DE
CALIFICACION
COMISION DE
CALIFICACION
UNIDAD

ADMINISTRATIVA
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-Invitaciones con acuse de recepcion o publicacion
de la convocatoria en el SICOES.

-Comunicaciones con proponentes en caso de
aclaraciones, cuando corresponda.

- Aceptacion al precio corregido,
corresponda.

-Informe de evaluacion.

-Cotizaciones recibidas

15) Unidad Administrativa adjudicara el proceso de
contratacion mediante una Nota de Resultados y
solicitara al oferente adjudicado documentacion
administrativa legal para la formalizacion de la
contratacion.

16) La Unidad Administrativa notificara los resultados a
todos los que participaron del proceso, a través del
SICOES.

17) La Unidad Administrativa derivara los documentos
presentados por el oferente adjudicado, a la Unidad
Solicitante, a objeto que se revisen los documentos
técnicos.

18) Consecuentemente, la Unidad Administrativa,
derivard los antecedentes presentados por el
oferente adjudicado, a la Unidad Juridica, a objeto
que se revisen los documentos de naturaleza
administrativa legal y se elabore el contrato
correspondiente.

19) La Unidad Juridica elaborara el contrato y lo
derivara a la Unidad Administrativa, junto a los
antecedentes.

20) La Unidad Administrativa, publicara en el SICOES
toda la informacion relacionada al contrato suscrito,

21) En caso de que no se llegara a firmar el contrato
con el oferente adjudicado, la Unidad Administrativa
invitara al oferente que cotizé el precio evaluado
mas bajo y asi sucesivamente hasta llegar a un
acuerdo.

22) En caso que algun oferente pida conocer las causas
por las cuales su cotizacién no fue adjudicada, la
Comision de Calificacion debera proporcionar una
explicacion pertinente ya sea por escrito o
convocando a una reunidbn para discutir
exclusivamente su propuesta y no asi ofras
propuestas ni difundira informacioén alguna sobre las
otras propuestas. En caso de no ser satisfactoria la
respuesta para el oferente, se comunicara esta
situacion a la Unidad Administrativa, para que ésta
a su vez comunique esta situacion al BID a la
brevedad adjuntando el reclamo y la respuesta.

23) Todo proceso que se inicid con la revision ex ante
debe concluir bajo esta revision.

24) Toda vez que la entrega del bien se haya ejecutado
a conformidad del Contratante, la Unidad Solicitante

cuando

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

UNIDAD JURIDICA
UNIDAD
ADMINISTRATIVA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

COMISION
CALIFICACION

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DE
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bien.

debe emitir el Informe o Acta de Recepcion del bien

y enviar una copia de este documento a la Unidad
Administrativa.

25) La Unidad Administrativa, publicara en el SICOES
toda la informacion relacionada a la recepcion del

ADMINI

UNIDAD

STRATIVA

7.2 Flujogramas

Fase

MODALIDAD DE COMPRAS BID DE SERVICIOS DISTINTOS A CONSULTORIAS MENORES A

US. 50.000

UNIDAD SOLICITANTE

UNIDAD ADMINISTRATIVA
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\_//\
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publica
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¥/\

Publicacién en
Periédico

i

Designa comision
de calificacion
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!
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su evaluacion
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v
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técnicos

[

Elabora informe
o acta de
recepcion

mediante SICOES
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para revision legal
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I
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informacionen |
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Elabora contrato

contrato suscrito
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7.3 Aclaraciones

No aplica
7.4 Documentos elaborados en proceso

Carta de Inicio Proceso

Certificacion Presupuestaria
Especificaciones Técnicas

Documento de Solicitud de Cotizaciones
Carta de Invitacion

Notificacion de adjudicacion
Memorandum de designacién Comision Calificacion
Informe Comision de Calificacion
Contrato

Memorandum Comisién de Recepcion
Informe de recepcion

Formulario SICOES

O O O OO O OO0 O OO O0oOOo

8. REGISTROS.

0 Nombre del registro
Check List

9. ANEXOS. (solo en copia impresa)

| Anexo Cdédigo Descripciéon del Anexo
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PROCEDIMIENTO
GESTION DE ADQUISICIONES
COMPRAS BID CONTRATACION
DE SELECCION DE FIRMAS
CONSULTORAS (SCC) MENOR A
U$ 100.000

TERMINOS Y CONDICIONES DE USO
Material de Uso Externo

El contenido del presente documento es de caracter PUBLICO y de uso externo. El
documento puede ser divulgado pero no debe sufrir cambios. Cualquier sugerencia debe
ser presentada al Fondo Nacional de Inversion Productiva y Social.
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PROCEDIMIENTO
GESTION DE ADQUISICIONES
COMPRAS BID CONTRATACION
DE CONSULTORES MAYOR IGUAL
A U$ 200.000

TERMINOS Y CONDICIONES DE USO
Material de Uso Externo

El contenido del presente documento es de caracter PUBLICO y de uso externo. El
documento puede ser divulgado pero no debe sufrir cambios. Cualquier sugerencia debe
ser presentada al Fondo Nacional de Inversion Productiva y Social.
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1. OBJETO.

Es aplicar este procedimiento para la contratacion de consultores en el cual se determine utilizar
esta modalidad de contratacion.

2. ALCANCE.
Se aplica para todas aquellas adquisiciones que se realicen bajo financiamiento BID

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

| Termino Descripcion

UA Unidad Administrativa

us Unidad Solicitante

ET Especificaciones Técnicas

TC Técnico de Contrataciones

SEP Solicitud Estandar de Propuesta

SP Solicitud de Propuesta que se basa en el SEP

Hoja de Datos Es la instruccién a los Consultores

SBCC Seleccion Basada en Calidad y Costos

SBPF Seleccion Basada en Presupuesto Fijo

SBMC Seleccion Basada en Menor Costo

PTE Propuesta Técnica Extensa

PTS Propuesta Técnica Simplificada

APCA Asociacion en Participacion, Consorcio o Asociacion.
4. REFERENCIAS.
| Codigo | Descripcion |

! ' Politicas de Adquisicion BID |

5. RESPONSABILIDADES
| Actividad Responsable

Velar por el cumplimiento este Unidad Administrativa
procedimiento

Seguir lo establecido en este Unidad Solicitante
procedimiento

6. CONDICIONES GENERALES.

a) Se debe entender que el trabajo de consultoria estd asociado a labores de
asesoramiento intelectual y es diferente a la actividad fisica cuyo resultado es
cuantificable, por las caracteristicas de esta modalidad solo se permite contratar firmas
consultoras no consultores individuales.

b) Esta modalidad de contratacién tiene como respaldo las politicas de adquisiciones del
Banco.
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c) En este procedimiento se pueden emplear los métodos de seleccion:

- Seleccion Basada en Calidad y Costo (SBCC)
- Selecciéon Basada en Presupuesto Fijo (SBPF)
- Seleccion Basada en Menor Costo (SBMC)

d) La SEP que se emplea en esta modalidad considera dos formas de contrato estandar
uno para servicios de consultorias remunerados sobre la base de tiempo trabajado y
otro para servicios remunerados mediante el pago de una suma global. En ambos
contratos se indican las circunstancias cuando su uso es mas apropiado.

e) El procedimiento ex post tendra idéntico procedimiento al ex ante sin solicitar las no
objeciones salvo lo sefialado en el inciso m) de este documento.

f) Este procedimiento contempla el uso del Documento Estandar de Solicitud de
Propuestas para este tipo de consultorias.

g) El uso del SEP es obligatorio para la contratacién de consultores cuyo costo estimado
es superior o equivalente a US$200.000.

7. DESARROLLO.

7.1 Actividades del Proceso

ACTIVIDADES \ RESPONSABLE |

1) La Unidad Solicitante debe constatar que la contratacion | JEFE UNIDAD
debe estar incluido en el Plan de Adquisiciones aprobado | SOLICITANTE
en él SEPA, también debera obtener certificacion
presupuestaria para inicio de proceso.

2) Los TDR debera establecer el tipo de contrato que se | jerg UNIDAD
empleara incluyendo la modalidad de seleccion y el | goL|cITANTE
presupuesto detallado.

3) La Unidad Solicitante debera adecuar el documento
estandar de solicitud de propuestas (DSP) de acuerdo a
los requerimientos solicitados.

4) La Unidad Solicitante para la elaboracion de la lista corta
publicara a través de la Unidad Administrativa un Aviso | JEFE UNIDAD
Especifico de Adquisiciones (DOC-A) solicitado | SOLICITANTE
expresiones de interés en un periédico de circulacion de
nacional y SICOES para esta publicaciéon no se requiere
no objecién del BID.

JEFE UNIDAD
SOLICITANTE

5) La Unidad Solicitante solicitara la autorizaciéon para el | JEFE UNIDAD
inicio del proceso al Responsable del Proceso BID | sOLICITANTE
(Unidad Administrativa)

6) La Unidad Solicitante en la hoja de datos puede solicitar | ;zrg UNIDAD
una reunion de aclaracién a objeto de informar sobre el SOLICITANTE
trabajo y las condiciones locales.

7) La Unidad Solicitante y la Unidad Administrativa pueden
sugerir a la MAE la anulacion del proceso de seleccion en JEFE UNIDAD

SOLICITANTE

cualquier momento antes del contrato con un informe de
justificacion, sin que ello signifique ninguna obligacion con
los consultores.

8) La Unidad Administrativa en cualquier momento antes de
la presentacion de propuestas puede enmendar la
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solicitud de propuestas elaborando una adenda por escrito
el cual debera ser enviado a todos los consultores
invitados, también se podra prorrogar el plazo para la
presentacion de propuestas sin que signifique tener
alguna obligacion por ello con los consultores invitados.

La Unidad Solicitante en la hoja de datos solicitara a los
consultores presentar una Propuesta Técnica Extensa
(PTE) o una Propuesta Técnica Simplificada (PTS) de
acuerdo a la tarea a realizarse, en caso de presentarse
una propuesta equivocada sera motivo para que sea
rechazada. La Propuesta Técnica debera ser presentado
de acuerdo a los formularios estandar de la hoja de datos
seccion 3. En la PTE se requiere:

-Una breve descripcion de la organizacion del consultor.
-Un resumen de la experiencia del consultor reciente y en
el caso de ser una APCA el de cada asociado donde se
indicara la duracién de la tarea el monto de contrato y la
tarea del consultoria,en el caso de que el trabajo se
realizd por profesional individual privadamente o para
otras firmas consultoras no pueden ser presentadas como
experiencia del APCA , pero puede ser presentado en
curriculum personal de cada profesional,los consultores
deberan estar preparados para demostrar la experiencia
presentada en caso de que se requiera, en el caso del
PTS no sera necesaria la informacién anterior.

10) En la PTE y la PTS se requiere una descripcion del

enfoque, metodologia y plan de trabajo para ejecutar la
labor que cubra los siguientes temas:

-Enfoque Técnico y Metodologia

-Plan de trabajo con calendario, organizacion, horario del
personal

-Propuestas técnicas

La PTS solamente requiere una descripcion del enfoque,
metodologia y plan de trabajo y en el caso de requerir con
graficos y diagramas, comentarios sugerencias en el caso
de existir que significa generalmente diez paginas.

11) La Unidad Solicitante debera elaborar la Lista Corta para

lo que se invita a los Consultores de la Lista Corta a
presentar una Propuesta Técnica y una Propuesta de
Precio, o una Propuesta Técnica solamente, de acuerdo a
lo que se pida en la Hoja de Datos, para prestar los
servicios de consultoria requeridos para el trabajo
especificado en este documento. La propuesta constituira
la base para las negociaciones del Contrato v,
eventualmente, la suscripcion de un contrato con el
consultor seleccionado.

12) La Unidad Solicitante para conformar la lista corta debera

solicitar a las firmas la informacion minima como para
determinar idoneidad y que estan plenamente habilitadas
para el proceso

13) La Unidad Solicitante debera velar que las firmas sean

elegibles y no tengan conflicto de intereses.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

JEFE UNIDAD
SOLICITANTE
JEFE UNIDAD
SOLICITANTE
JEFE UNIDAD
SOLICITANTE
JEFE UNIDAD
SOLICITANTE
JEFE UNIDAD
SOLICITANTE
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14) La lista corta debe estar compuesta de firmas similares no
pueden mezclarse, firmas comerciales con ONG,
fundaciones, etc.

15) La Unidad Administrativa (Responsable del Proceso BID)
enviard la invitacion a las firmas de la lista corta
proporcionando un plazo determinado en la hoja de datos
para entregar sus propuestas, las comunicaciones entre la
institucion y los proponentes sera solo por escrito salvo la
reunién de aclaracion, toda la informacién del proceso es
confidencial,

16) Las propuestas deberdn ser enviadas a la direccion
indicada en hoja de datos y ser recibidas como maximo en
el dia y hora que sefiala en la hoja de datos, cualquier
propuesta recepcionada después de la hora y dia
sefialados sera devuelta sin abrir.

17) La Unidad Administrativa (Responsable del Proceso BID)
designa a la Comision de Calificacion para la evaluacion
de la propuesta.

18) La Comision de Calificacion recibira en sobre cerrado las
propuestas dentro del plazo sefialado en la invitacién y
cerrara la recepcion

19) La Comisién de Calificacion abrira la propuesta técnica en
presencia de todos sus integrantes después de la fecha y
hora limite de presentacién, los sobres con la propuesta
de precio deberan permanecer cerrados y archivados bajo
seguridad.

20) La Comisiéon de Calificacion desde el momento de
apertura de sobres hasta la adjudicacion no podra
comunicarse con los consultores sobre ningun tema
relacionado a su propuesta técnica o de precio, cualquier
intento de influencia a la Comisiéon de Calificacién podra
resultar en el rechazo de la propuesta de los consultores,
la Comision de Calificacion no tendra acceso a las
propuestas de precios hasta que el BID haya emitido su
no objecién a la evaluacion técnica.

21) La Comisién de Calificacion evaluara las propuestas
técnicas en base al cumplimiento de los Términos de
Referencia TDR aplicando la evaluacién expuesta en la
Hoja de Datos, a cada propuesta se le asignara un puntaje
técnico, una propuesta que no cumpla a aspectos
importantes de los TDR y la SP o no logra el puntaje
técnico minino sefialado en la Hoja de datos sera
rechazado.

22) La Comisién de Calificacion en la evaluacion de
propuestas cuando la seleccion es basada en calidad
(SBC) presenta su informe al Responsable del Proceso
BID sugiriendo negociar con el primer lugar su propuesta y
contrato.

23) La Unidad Administrativa (Responsable del Proceso de
Contratacion BID) una vez recibida el informe de
calificacién remite al banco para su no objecion (si
corresponde).

JEFE UNIDAD
SOLICITANTE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

COMISION DE
CALIFICACION
COMISION DE
CALIFICACION
COMISION DE
CALIFICACION
COMISION DE
CALIFICACION
COMISION DE
CALIFICACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA
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24) La Unidad Solicitante notificara a los consultores
participantes del proceso el puntaje obtenido en sus
propuestas técnicas y también notificara aquellos que no
obtuvieron el puntaje minino, indicando que sus
propuestas de precios les seran devueltas sin abrir
después de terminado el proceso de seleccion, asi mismo
debera informar a los participantes que obtuvieron un
puntaje mayor al minimo requerido por escrito sobre la
fecha hora y lugar en la que se abrirad las propuestas de
precios.

25) La Comisién de Calificacion abrira las propuestas de
precios en acto publico en presencia de los
representantes de los consultores, se leera en voz alta el
nombre de los consultores y los puntajes técnicos
obtenidos, posteriormente se revisara que los sobres de
las propuestas de precios se encuentren sellados, y seran
abiertos y leidos en voz alta y registrados en un acta, una
copia de esa acta de reunién sera enviada a todos los
consultores y al Banco.

26) La Comisién de Calificacion corregira los errores
aritméticos en caso de existir y de ser asi prevaleceran las
cantidades parciales a los totales y entre palabras y cifras,
prevaleceran las primeras, en caso que un item se declare
de forma distinta en la propuesta de precio que en la
técnica se procedera asi:

- Si la SP incluye el contrato basado en tiempo, la
comision corregira la cantidad indicada en la propuesta
de precio y la hara consistente con la propuesta
técnica, se aplicara el precio unitario y se corregira la
suma total de precios.

- Si la SP incluye contrato por suma global ninguna
correccion se aplicara a la propuesta de precio en este
aspecto, los precios se convertiran a una sola moneda,
utilizando las tasas de cambio tipo vendedor.

27) La Comision de calificacion cuando se trate de calificacion
bajo la modalidad SBCC se asignara un puntaje de precio
(100 puntos) a la propuesta mas baja, los demas precios
se calcularan como sefala la hoja de datos, las
propuestas se clasificaran de acuerdo a las ponderaciones
puntajes técnicos (T) y a las ponderaciones de precio (P)
, donde el puntaje de precio es (pp), y el puntaje técnico
es (pt) el Precio combinado sera Pcomb=pt x T + pp x P,
la firma que obtenga el mayor puntaje sera la elegida y
mediante informe se remitira al Responsable del Proceso
el informe para que el mismo adjudique.

28) Cuando la modalidad de seleccion es Presupuesto Fijo, la
Comision de Calificacion seleccionara a la firma que
presente la propuesta técnica con puntaje mas alto dentro
del presupuesto, las propuestas que excedan el
presupuesto seran rechazadas.

29) Si la modalidad de contratacién es SBMC la Comision de

JEFE UNIDAD
SOLICITANTE

COMISION DE
CALIFICACION

COMISION DE
CALIFICACION
CALIFICACION DE
CALIFICACION

COMISION DE
CALIFICACION

COMISION DE
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Callificacion seleccionara la propuesta con el precio mas
bajo entre las que haya obtenido un puntaje mayor o igual
al minimo y se elaborara el informe de recomendaciéon
para adjudicacion al Responsable del Proceso BID.

30) El Responsable del Proceso BID (Unidad Administrativa)
con el informe de la Comisién de Calificacion y la Unidad
Solicitante realizara las negociaciones en la fecha vy
direccion indicada en la hoja de datos, como condicion
importante para la negociacion el consultor debe confirmar
la disponibilidad del personal profesional, de no
confirmarse esto se podra negociar con el siguiente
consultor clasificado.

31) El Responsable del Proceso de Contratacion (Unidad
Administrativa) solicitara a la Unidad Juridica Ia
elaboraciéon de un contrato borrador para ser presentado
en la reunién de negociacion.

32) La Unidad Solicitante negociara con el consultor invitado
para lo que se realizara un analisis de la propuesta
técnica, enfoque, metodologia, plan de trabajo,
organizacién, dotaciéon de personal, para mejorar los
términos de referencia, la Unidad Solicitante y el consultor
determinaran la forma definitiva los Términos de
Referencia. En referencia a la negociacion de los precios,
el consultor debera averiguar sobre las obligaciones
tributarias emergentes del contrato y como se incorporan
al contrato, en los casos de las modalidades SBCC,
SBPF, SBMC, las tarifas de remuneracion del personal y
otras tarifas unitarias propuestas no seran objeto de las
negociaciones de precios a menos que existan motivos
excepcionales.

33) La negociacién se basara en el personal propuesto, la
institucion no aceptara cambios durante esta actividad a
excepcion de incapacidad meédica o muerte, si se
ofrecieron los servicios del profesional sin ser confirmado
el consultor podra ser descalificado, cualquier suplente
propuesto debera tener experiencia profesional y
formaciéon académica igual o superior que el candidato
original y ser presentado por el consultor dentro del plazo
establecido en la carta de invitacion a negociar

34) El Responsable del Proceso BID (Unidad Administrativa)
concluidas las negociaciones y en base al informe de
recomendacion de la Comision de Calificacion adjudicara
el contrato al consultor seleccionado pidiendo la
documentacion de respaldo correspondiente y solicitara al
BID la publicacién de la adjudicacién del contrato en su
sitio de internet y notificara a los demas consultores que
participaron del proceso de contratacion

35) El Responsable del Proceso de Contratacion (Unidad
Administrativa) firmara el contrato con la firma adjudicada.
El Responsable del Proceso de Contratacién BID en caso
de ser un proceso ex ante enviara el contrato firmado al
BID para su registro en el sistema PRISM con la siguiente

CALIFICACION

RESPONSABLE DEL
PROCESO

RESPONSABLE DEL
PROCESO

JEFE UNIDAD
SOLICITANTE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE DEL
PROCESO
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documentacion:

- Contrato suscrito

- Orden de Inicio

- Notificacion de los resultados a las firmas participantes
(DOC-P) con constancia de recibo

36) En el caso de ser un proceso ex post solo se solicitara no
objecion a los TDR y el presupuesto detallado.

37) Si las empresas desearan conocer las causas por las que
su propuesta o fue adjudicada la Unidad Solicitante podra
hacer la explicaciéon mediante comunicacioén escrita o en
reunién para discutir exclusivamente sobre la oferta del
proponente y no asi de otras propuestas, en caso de no
ser satisfactoria la explicacion para el proponente el
Responsable del Proceso de Contratacion enviara
comunicacion escrita al BID a la brevedad explicando el
reclamo y su respuesta.

38) El Responsable del Proceso de Contratacion (Unidad
Administrativa) designara Comisiéon de Recepcion.

39) La Comision de Recepcion elaborara informe de
conformidad de acuerdo a revision de TDR al
Responsable del Proceso de Contratacion BID (Unidad
Administrativa) solicitando pago.

40) El Responsable del Proceso de Contratacion (Unidad
Administrativa) enviara los antecedentes a Contabilidad
para pago y archivo contable y la Unidad Administrativa
elaborara los formularios SICOES

JEFE
SOLICITANTE

UNIDAD

UNIDAD SOLICITANTE

RESPONSABLE PROCESO
DE CONTRATACION

COMISION DE RECEPCION

RESPONSABLE DEL
PROCESO DE
CONTRATACION
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7.2 Flujogramas

MODALIDAD DE COMPRAS BID CONTRATACION DECONSULTORES MAYOR IGUAL A US. 200.000

UNIDAD SOLICITANTE

UNIDAD ADMINISTRATIVA COMISION DE CALIFICACION UNIDAD JURIDICA

COMISION DE RECEPCION

GERENCIA FINANCIERA

Inicio

Plan de Adquisiciones,
obtener certificacién

Verificar inclusién en

presupuestaria

dedatos

A

Elaboracion TDR
Elaboracionde hoja

—

S

Elaboracion de DSP

—

Especifico

Publicacion de Aviso

lista corta

Autoriza el inicio del
proceso

Informe de
P evaluacion tecnica

Envia invitacion a
firmas de lista corta

Designa comision
decalificacion

Revision de
documentacion

>

Notificaa las firmas
sobre puntuacion e
invitaa apertura de

sobre de predios

Elaboracion de
contrato

—

N
de Apertura
propuestas
economicas

l

Contrato

Elaboracion de la

Fase

Informe evaluacién
econémica

. J\

Notificacion de
al

proponente
seleccionado

Firma de contrato

l

v

Designacion
comision de
recepciion

¥

Envio de contrato al
BID para su registro
ensistema PRISM

L |

Recepcion de
antecedentes

Inforne de comision
derecepcion

Remision de

L

pagoy archivo
contable

7.3 Aclaraciones

No aplica
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7.4 Documentos elaborados en proceso

8.

O O O OO OO OO OO O0oOOo

Carta de Inicio Proceso

Certificacion Presupuestaria
Terminos de Referencia

Documento de Solicitud de Propuesta
Carta de Invitacién

Notificacion de adjudicacion

Memorandum de designacién Comision Calificacion

Informe Comision de Calificacion
Contrato

Memorandum Comisién de Recepcion
Informe de recepcion

Formulario SICOES

REGISTROS.

Cdédigo Nombre del registro

Check List

| Anexo Cadigo Descripcion del Anexo

9.

ANEXOS. (solo en copia impresa)
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1. OBJETO.

Es aplicar este procedimiento para la contratacion de firmas consultoras en el cual se determine
utilizar la seleccion de firmas consultoras Seleccion Basada en la Calificacion de los
Consultores (SCC) hasta un monto equivalente a U$ 100.000 u otro segun el contrato de
préstamo o Convenio.

2. ALCANCE.
Se aplica para todas aquellas adquisiciones que se realicen bajo financiamiento BID

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

Termino Descripcion

UA Unidad Administrativa

us Unidad Solicitante

ET Especificaciones Técnicas

PC Profesional de Contrataciones

DESP Documento de Solicitud de Propuestas

SP Solicitud de Propuestas

SEPA Sistema de Ejecucion de Planes de Adquisicion

4. REFERENCIAS.

Caodigo Descripcion

' Politicas de Adquisiciones del BID

5. RESPONSABILIDADES

Actividad Responsable

Velar por el cumplimiento este Unidad Administrativa
procedimiento

Seguir lo establecido en este Unidad Solicitante
procedimiento

6. CONDICIONES GENERALES

a) Se debe entender que el trabajo de consultoria esta asociado a labores de
asesoramiento intelectual y es diferente a la actividad fisica cuyo resultado es
cuantificable, por las caracteristicas de esta modalidad solo se permite contratar firmas
consultoras no consultores individuales.

b) Esta modalidad de contratacién tiene como respaldo las politicas de adquisiciones del
Banco

c) Este procedimiento contempla el uso del Documento Estandar de Solicitud de
Propuestas para este tipo de consultorias
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7. DESARROLLO.

7.1 Actividades del Proceso

9)

ACTIVIDADES
La Unidad Solicitante debe constatar que la
contratacion esté inscrita en el SEPA.
La Unidad Solicitante, es responsable de la
elaboracion de los TDR, ademas debera establecer el
tipo de contrato que se empleara y el presupuesto
detallado en base a honorarios/remuneraciones y
otros gastos. Se debera solicitar al BID la no objecion
tanto para proceso bajo revision ex ante, como para
proceso bajo revision ex post. Por lo general, esta
modalidad de contratacion, sera sujeta a revision ex
post.
La Unidad Administrativa debera adecuar el
documento estandar de solicitud de propuestas
(DESP) de acuerdo a los requerimientos solicitados.
Para la publicacién del aviso de solicitud de
expresiones de Interés, la Unidad Solicitante debera
entregar a la Unidad Administrativa los criterios
técnicos basicos, a objeto de obtener una lista de
firmas consultoras con el perfil adecuado para la
ejecucion del correspondiente servicio.
La Unidad Administrativa para conformar la lista
corta, debera solicitar a las firmas los datos minimos
necesarios para formarse un juicio acerca de la
idoneidad de la firma y no deben ser tan complejos
como para desalentar a los consultores de expresar
interés.
La Unidad Administrativa, para la elaboracién de la
lista corta publicara un Aviso Especifico de
Adquisiciones, solicitado expresiones de interés en
un periodico de circulacion de nacional y/o en el
SICOES para esta publicacion no se requiere no
objecion del BID.
Se debe, otorgar un plazo no menor a 14 dias para la
recepcion de respuestas antes de proceder a
confeccionar la lista corta.
Para la elaboracién de la lista corta, la Unidad
Solicitante debe considerar que este proceso no
constituye proceso de preseleccion, es mas bien una
apreciacion sobre capacidades y experiencia de las
firmas.
Las seis firmas que conformen la lista deben tener
caracteristicas similares.

10) De la lista corta se debera seleccionar a una empresa

que tenga las mejores calificaciones y a esta Unica se
le solicitara su propuesta técnica y de precio, para
esto se adecuara el DESP

RESPONSABLE
JEFE UNIDAD SOLICITANTE

JEFE UNIDAD SOLICITANTE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

JEFE UNIDAD SOLICITANTE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDAD SOLICITANTE

UNIDAD SOLICITANTE

UNIDAD ADMINISTRATIVA
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11) La Unidad Administrativa enviara la invitacién a la
firma consultora “mas adecuada”, proporcionando un
plazo ente 2 y 3 semanas para entregar su
propuesta, las comunicaciones entre la institucion y el
proponente sera solo por escrito, toda la informacion
del proceso es confidencial.

12) La Unidad Administrativa, sera la responsable de
recibir la propuesta, para lo cual elaborara el Acta de
Cierre de Presentacién de Propuestas.

13) La Unidad Administrativa (Responsable del Proceso
BID) designara a la Comision de Calificacion para la
evaluacion de las propuestas

14) La evaluacion de la propuesta debera realizarse en
base al cumple/no cumple.

15) Si se requiere aclaraciones se debera solicitarlas por
escrito.

16) Se debera evaluar en relacion a los criterios
establecidos en el DESP.

17) Concluida la calificacién a la propuesta técnica y de
haber cumplido satisfactoriamente la propuesta, se
procedera a la calificacién del precio.

18) La Comision de Calificacion elaborara el informe de
evaluacion recomendando la negociacién del contrato
con la firma.

19) En caso de no llegar a un acuerdo en un contrato
aceptable se pedira la no objecion para invitar a la
siguiente empresa de la lista corta.

20) Recibe contrato y lo deriva a la Unidad Juridica para
elaboracion de contrato.

21) Generalmente, estos procesos no son publicados en
el SICOES, sin embargo, de ello, a objeto de
socializar el proceso de seleccidon, en el portal
nacional de compras; este proceso, se publicara en
este sistema.

22) Toda vez que la entrega del servicio se haya
ejecutado a conformidad del Contratante, la Unidad
Solicitante debe emitir el Informe o Acta de
Recepcion del servicio y enviar una copia de este
documento a la Unidad Administrativa.

23) La Unidad Administrativa, publicara en el SICOES
toda la informacion relacionada a la recepcion del
servicio.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

COMISION DE CALIFICACION
COMISION DE CALIFICACION
COMISION DE CALIFICACION

COMISION DE CALIFICACION

COMISION DE CALIFICACION

UNIDAD SOLICITANTE

UNIDAD JURIDICA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDAD SOLICITANTE

UNIDAD ADMINISTRATIVA
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UNIDAD SOLICITANTE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

MODALIDAD SELECCION DE FIRMAS CONSULTORAS (SCC) MENOR A U$ 100.000

Inicio

Adecua el DESP de
acuerdo a
requerimientos

COMISION DE CALIFICACION

UNIDAD JURIDICA

Verificar que este
inscrita en el SEPA

Elaboracion TDR

solicitados

Conforma la lista
corta

v

Publica aviso
especifico de
adquisiciones

v

Elabora informe o
acta de recepcién

A

Selecciona a la
empresa que tenga

las mejores
calificaciones

A 4

Envia la invitacion a
firma consultora
mas adecuada

l

Recibe propuestas y
elabora acta de
cierre de
presentacion de
propuestas

il

Designa Comision

de Calificacion

!

Recibe informe de
evaluacion y con
antecedentes lo
deriva a Unidad
Juridica para
elaboracion de

Evalla la propuesta

|

Califica precio de la
propuesta

A

Elabora informe de
evaluacion

\_/\

contrato

v

Recibe contrato y lo

>

Elabora contrato

deriva a comision
de recepcion

Fase

Publica en SICOES
toda informacién de
recepcion del
servicio
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7.3 Aclaraciones

No aplica

7.4 Documentos elaborados en proceso

Carta de Inicio Proceso
Inscripcion SEPA

Terminos de Referencia
Carta de Invitacion
Notificacién de adjudicacion

Informe Comisién de Calificacion
Contrato
Formulario SICOES

O O O O OO0 OO0 OO0

8. REGISTROS.

| Check List

Memorandum de designacién Comision Calificacion

9. ANEXOS. (solo en copia impresa)

| Anexo Cdédigo Descripcion del Anexo

| |
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PROCEDIMIENTO
CONTRATACIONES
CONSULTORES DE LINEA D.S.
181

TERMINOS Y CONDICIONES DE USO
Material de Uso Externo

El contenido del presente documento es de caracter PUBLICO y de uso externo. El
documento puede ser divulgado pero no debe sufrir cambios. Cualquier sugerencia debe
ser presentada al Fondo Nacional de Inversion Productiva y Social.
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1. OBJETO.

Contratar personal de apoyo para la ejecucion de los proyectos y actividades como
consultores individuales de linea, en funciéon a lo establecido por el D.S.181 en la
modalidad ANPE, mayores a Bs. 50.000.- (Cincuenta Mil 00/100 bolivianos).

2. ALCANCE.

Se aplica a todas las contrataciones de consultores de linea efectuadas por el FPS en el
marco del D.S. N° 181

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

| Termino Descripcion
UA Unidad Administrativa
usS Unidad Solicitante
ET Especificaciones Técnicas
TDR Términos de Referencia
CC Comision de Calificacion
uJ Unidad Juridica
RPA Responsable de Apoyo Nacional a la Produccién

4. REFERENCIAS.

| 'D.S. 181 |

5. RESPONSABILIDADES

| Actividad Responsable
Velar por el cumplimiento este Unidad Administrativa
procedimiento
Seguir lo establecido en este Unidad Solicitante
procedimiento

6. CONDICIONES GENERALES
No aplica
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7. DESARROLLO.

7.1 Actividades del proceso
ACTIVIDADES RESPONSABLE

1) Realiza requerimiento mediante nota,
incluyendo términos de referencia (TDR)
indicando el precio referencial (de acuerdo
al cuadro de equivalencias de la institucion)
para el pago de honorarios, en TDR,
adjunta certificacion  presupuestaria 'y
certificado de homologacion extendido por
RRHH.

2) Deriva el requerimiento a Ila Unidad
Administrativa

3) La Unidad Administrativa verifica
certificacion presupuestaria, certificado de
homologaciéon y deriva documentacion al
RPA.

4) EI RPA verifica la documentacioén y autoriza
el inicio del proceso de contratacion y
remite los antecedentes a la Unidad
Administrativa

5) El Jefe Administrativo asigna el proceso de
contratacion a un técnico del area de
contrataciones para su ejecucion.

6) El Profesional de Contrataciones verifica la
inscripcion en el PAC, la documentacion y
elabora el DBC y lo deriva para su
aprobacioén al RPA

7) EI RPA aprueba el DBC, designa la
Comision de Calificacion.

8) La Unidad Administrativa entrega Ilas
invitaciones a profesionales de su base de
datos (opcional), publica el DBC en el
SICOES y la convocatoria en la mesa
de partes.

9) El Profesional de Contrataciones prepara la
carpeta con la documentacion del proceso,
recibe las postulaciones segun la
convocatoria y remite la documentacion a la
comision de calificacion.

10) La Comision de Calificacion Realizara la
apertura publica y procede al analisis y
evaluacion y emite el Informe de
Calificacion y recomendacion al RPA.

JEFE UNIDAD SOLICITANTE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

RPA

JEFE ADMINISTRATIVO

PROFESIONAL

CONTRATACIONES

RPA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

PROFESIONAL
CONTRATACIONES

COMISION DE CALIFICACION

DE

DE
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11)El RPA recibe el informe lo aprueba y
elabora la nota de adjudicacion o
declaratoria  desierta y remite lo
antecedentes para la notificacion.

12) El Profesional de Contrataciones notifica al
postulante y remite la documentacion, para
elaboracion del contrato a la Unidad Juridica

13) La Unidad Juridica verifica los documentos
originales, elabora el contrato, lo hace
suscribir y remite la documentacion al RPA.
Si no cumple se devuelve al RPA para que
se adjudique al segundo mejor calificado o
se declare desierto.

14)ElI RPA deriva la carpeta a la Unidad
Administrativa.

15)El Jefe Administrativo deriva carpeta e
instruye al Profesional de Contrataciones el
registro de la contratacion en el SICOES.

16) El Profesional de Contrataciones verifica los
documentos y envia los antecedentes al
Jefe Administrativo para su remisién a
contabilidad para su archivo contable y
cancelacion en cumplimiento

RPA

PROFESIONAL
CONTRATACIONES

UNIDAD JURIDICA

RPA

JEFE ADMINISTRATIVO

PROFESIONAL
CONTRATACIONES

DE

DE
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7.2 Flujograma

CONTRATACION CONSULTOR DE LINEA

UNIDAD SOLICITANTE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

RPA

TECNICO DE
CONTRATATACIONES

COMISION DE CALIFICACION UNIDAD JURIDICA

( Inicio

Requerimiento con

ET,TDR,certificacion
POAY precio

referencia, i

Verifica

presupuestaria, certific
ado de homologacion

Verifica el
de los

documentacion

requisitos

Autoriza el inicio del

Fase

Asigna proceso a
tecnico de

proceso

contrataciones

Recepciona el proceso

Notifica al postulante y
emite a

Aprueba DBC >€————

Nombra Comisién

e para
su ejecucion

i

de Calificacion

3| Elabora informe de
calificacion

Unidad Juridica para
elaboracion de contrato

Verifica

Recepciona carpeta
einstruye registro

en SICOES

Remite carpeta para
archivo contable y
pago

s

Recpciona carpeta

para elaboracion de
contrato

LT 7

Elaboracion de

contrato

.

7.3 Aclaraciones

No aplica

7.4 Documentos elaborados en proceso

O O O O O O O

Carta de solicitud de inicio de proceso
Certificacion presupuestaria
Términos de referencia

DBC

Notificacion de adjudicacion
Informe de evaluacion

Contrato
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o Formulario SICOES
8. REGISTROS.

Caddigo

Check List

Nombre del registro

9. ANEXOS. (solo en copia impresa)

Anexo

| |

Caodigo Descripcion del Anexo
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PROCEDIMIENTO

DE FORMULACION DE PLAN
ANUAL DE CONTRATACIONES

TERMINOS Y CONDICIONES DE USO

Material de Uso Externo

El contenido del presente documento es de caracter PUBLICO y de uso externo. El
documento puede ser divulgado pero no debe sufrir cambios. Cualquier sugerencia debe

ser presentada al Fondo Nacional de Inversion Productiva y Social.
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1. OBJETO.

Es la formulacion del Plan Anual de Contrataciones PAC, con la participacion de todas las
Unidades de FPS para lograr alcanzar el cumplimiento de los objetivos institucionales

2. ALCANCE.
Es la elaboracion, presentacion y aprobacién del Plan Anual de Contrataciones

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

Termino Descripcion

UA Unidad Administrativa

usS Unidad Solicitante

ET Especificaciones Técnicas
JA Jefatura Administrativa

4. REFERENCIAS.

Codigo Descripcion
' D.S. 181

5. RESPONSABILIDADES

| Actividad | Responsable
Velar por el cumplimiento este Unidad Administrativa
procedimiento
Seguir lo establecido en este Unidad Solicitante
procedimiento

6. CONDICIONES GENERALES

a) De acuerdo al DS. 181 las adquisiciones de bienes y servicios por un precio
referencial mayor a Bs. 20.000 debe estar incorporado en el Plan Anual de
Contrataciones que tiene que ser publicado en el SICOES antes de la ejecucién
de las compras.

b) El Plan Anual de Contrataciones no es un instrumento rigido de planificacién
razon por la cual puede ser ajustado bajo las siguientes causas:

-Reformulacién del POA
-Reformulacion del Presupuesto
-Reprogramacion por contrataciones de caracter excepcional de la entidad.
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c) Las unidades solicitantes de la contratacion deberan gestionar todo ajuste del
PAC en caso de requerirse adjuntando respaldo documental de manera anterior

a la realizaciéon de la contratacion.

d) Ningun proceso de contratacion mediante convocatoria publica en el SICOES
(ANPE o Licitacion Publica) podra realizarse si no esta en el SICOES.

7. DESARROLLO.
7.1 Actividades
ACTIVIDADES

1) La Unidad Administrativa elabora circular
solicitando a las diferentes Unidades de la
Institucion la elaboracion de su PAC para
las adquisiciones de la proxima gestion esta
solicitud debera realizarse en el mes de
enero fijando fecha de entrega.

2) Las Unidades Solicitantes de las
adquisiciones elaboran su PAC
considerando compras a realizarse por sus
unidades mayores a Bs. 20.000, no se
deberan considerar adquisiciones directas,
deben incluirse todas las compras
independientemente de su fuente de
financiamiento.

3) Las Unidades Solicitantes remitiran sus
correspondientes  Planes Anuales de
Contratacion a la Unidad Administrativa de
acuerdo a la fecha solicitada.

4) La Unidad Administrativa llama a un taller
de capacitacién a todas las Unidades de la
institucion a objeto de explicar Ia
importancia del PAC y luego se forman
mesas de trabajo con los técnicos de
contrataciones y las diferentes Unidades
Solicitantes a objeto de revisar los PAC
presentados.

5) Las Unidades Solicitantes luego de las
revisiones remiten su PAC modificado en
caso de hacer modificaciones.

6) La Unidad Administrativa a través de sus
Profesionales de Contrataciones consolidan
el PAC institucional y lo derivan al Jefe
Administrativo quien otorga su Vo.Bo o
devuelve

7) Jefatura Administrativa presenta el PAC

RESPONSABLE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDAD SOLICITANTE

UNIDAD SOLICITANTE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDAD SOLICITANTE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

JEFE ADMINSTRATIVO
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consolidado de la institucion a la Gerencia
Financiera para su Vo.Bo.

La Gerencia Financiera presenta el PAC
para la aprobacién del Director Ejecutivo.

El Director Ejecutivo aprueba el PAC o lo
rechaza, si lo rechaza lo deriva a la Unidad
Administrativa con las observaciones
realizadas

10) La Unidad Administrativa con la aprobacion

del Director Ejecutivo publica el PAC en el
SICOES.

GERENCIA FINANCIERA

MAE

UNIDAD ADMINISTRATIVA
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7.2 Flujograma

PROCEDIMIENTO DE FORMULACION DE PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES

UNIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDADES SOLICITANTES

GERENCIA FINANCIERA

MAE

Inicio

4

elaboracion de PAC >

Elabora circular
solictantando la

Elaboran PAC
a las diferentes
Unidades

Recibe los PAC de

las dif
Unidades

Revisa PAC
presentado por
Unidades

A

Llama a taller de

Deriva para
modificacion de PAC

Y

capacitacion

v

Recibe PAC
modificado

v

Consolida PAC

v

Recibe PAC
c i >
institucional

Deriva PAC para
Vo.Bo. de MAE

Recibe PAC

Aprueba PAC

aprobado

A

Publica PAC en
SICOES

Fase
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7.3 Aclaraciones

No aplica

7.4 Documentos elaborados en proceso

o Solicitud de elaboracion PAC
o PAC Unidades Solicitantes
o Consolidaciéon PAC institucional

8. REGISTROS.

No aplica

9. ANEXOS. (solo en copia impresa)

Anexo

| |

Caodigo Descripcion del Anexo
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PROCEDIMIENTO
DE OPERACION DEL SICOES

TERMINOS Y CONDICIONES DE USO

Material de Uso Externo

El contenido del presente documento es de caracter PUBLICO y de uso externo. El
documento puede ser divulgado pero no debe sufrir cambios. Cualquier sugerencia debe

ser presentada al Fondo Nacional de Inversion Productiva y Social.
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1. OBJETO.

Establecer procedimiento y plazos para la publicacion de informacién de procesos de
contratacién de la institucion en el SICOES

2. ALCANCE.

Se aplica a todas las contrataciones efectuadas por el FPS en el marco del D.S. N° 181 y
con financiamiento de organismos internacionales.

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

Termino Descripcién |
UA Unidad Administrativa
us Unidad Solicitante
ET Especificaciones Técnicas
TDR Términos de Referencia
uJ Unidad Juridica
JA Jefe Administrativo
TC Técnico de Contrataciones

4. REFERENCIAS.

Codigo | Descripcion
' D.S. 181

5. RESPONSABILIDADES

Actividad Responsable

Velar por el cumplimiento este Unidad Administrativa
procedimiento

Seguir lo establecido en este Unidad Solicitante
procedimiento

6. CONDICIONES GENERALES

a) Todas las contrataciones realizadas por la institucion mayores a Bs. 20.000
independientemente el origen de los recursos, la normativa y la modalidad
de contratacidon a excepcién de normativa expresa de igual o mayor
jerarquia a las NB-SABS que disponga lo contrario.
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b) Las contrataciones que se encuentran sefialadas en los incisos i) y |) del

paragrafo | del articulo N° 72 de la NB SABS no requieren ser registradas
en el SICOES.

En caso de existir diferencias entre los documentos fisicos y la publicacion
en el SICOES, prevaleceran los documentos publicados en el SICOES.
La informacion registrada en el SICOES se constituye en informacion oficial
por consiguiente la veracidad y oportunidad de la misma es de
responsabilidad de la institucion, del RPC/RPA y funcionario que suba la
informacién al SICOES.
La informacion que se registra en el SICOES se divide en dos 1) Basica:
que es la informacién que debe publicarse en todos los procesos de
contratacion (Ej DBC, resoluciones, documentos de adjudicacion) 2)
Circunstancial: Es aquella que debe ser publicada por eventos que se
producen en el proceso como ampliaciones, anulaciones, cancelaciones.
Toda informacion publicada en el SICOES debe estar sustentada por
documentacioén respaldatoria que debe ser publicada en formato digital.
Todo proceso de contrataciones es identificado de manera unica con la
asignacién de un numero CUCE (Cdédigo Unico de Contrataciones
Estatales) que es asignado para las siguientes modalidades:

-Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo

-Licitacion Publica

-Contratacion por Excepcion con convocatoria

-Contrataciones con norma especifica con convocatoria
Se asignara numero CUCE en procesos que no requieren convocatoria
cuando se registre la suscripcion de un contrato, orden de compra u orden
de servicio en las modalidades:

-Contrataciones Menores (montos de Bs. 20.000 hasta Bs. 50.000)

-Contrataciones por Excepcién sin convocatoria

-Contratacion Directa de Bienes y Servicios

-Contratacion por Desastres y/o Emergencias

-Contratacion con norma especifica sin convocatoria
La informacion registrada de manera temporal que es un borrador podra ser
editado, esta informaciéon no es de conocimiento publico por lo que no se
considera informacion oficial.
Cuando la informacion es publicada de manera definitiva el sistema emitira
automaticamente una confirmaciéon de publicacion como constancia oficial,
el sistema almacenara el numero de confirmacion y la fecha de generacion
para fines de control.
Cuando se detecte que la entidad haya incumplido con el registro de
informacién en el SICOES conforme a los plazos establecidos y
considerando cronograma publicado de proceso, se iniciara el proceso de
bloqueo para el registro de nuevas convocatorias hasta que la institucion
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regularice la informacion pendiente. Por excepcion la MAE a través de una
Resolucion Expresa Técnica legalmente motivada de excepcion para el
registro oportuno de informacién determinara un plazo para efectuar el
registro pendiente, Resolucién que debe ser publicada en el SICOES.

Los tipos de usuario son los siguientes:
-Usuario Administrador
-Usuario Registro

I) No corresponde el registro en el PAC de las Contrataciones por Desastre y/o
Emergencia ni de las contrataciones sefaladas en los incisos c), i), 1) del Articulo
65 e incisos b), i) y 1) del paragrafo | del Articulo 72 de las NB-SABS.

m) Los ajustes al PAC deberan ser registrados en el SICOES.

7. DESARROLLO

7.1 Actividades del proceso

ACTIVIDADES
Programa Anual de Contrataciones (PAC) (FORM-
PAC)
1) El Profesional de Contrataciones verificara que el

plazo de registro seria previo al inicio del primer proceso
de contratacion de la gestion

2) El Profesional de Contrataciones asignado
verificara que todas las contrataciones mayores a
Bs.20.000 que requiera la institucion y que fueron
remitidos a la Unidad Administrativa independientemente
de su modalidad y del origen de los recursos deberan
estar inscrito en el PAC.

3) Los ajustes del PAC deberan ser registrados en el
SICOES

Inicio de Proceso de Contratacion de Bienes, Obras,
Servicios Generales y Servicios de Consultoria
(FORM-100)

4) El Profesional de Contrataciones verifica el plazo
de registro que sera un dia antes para el inicio del
proceso de contratacion.

5) Esta informacion debe ser registrada para todo
proceso de contratacion mayores a Bs. 20.000 que se
efectien mediante convocatoria publica.

6) Los plazos del proceso de contratacion se
computan a partir del siguiente dia habil de la publicacién
en el SICOES.

7) El Profesional de Contrataciones en caso de

RESPONSABLE ‘

PROFESIONAL DE
CONTRATACIONES
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realizar la institucion feria de contrataciones debe efectuar
una publicacién en el SICOES estableciendo la fecha de
realizacion de la feria o del inicio del proceso, dicha fecha
debe ser posterior a la fecha de publicacion.

8) Los bienes o servicios requeridos deben ser
identificados de forma desagregada utilizando el catalogo
de bienes y servicios del SICOES, sefalando cantidades
y precios unitarios

9) Si se requiere publicar una convocatoria que
anteriormente fue declarada desierto antes debe
registrarse la declaratoria desierta de la convocatoria
anterior.

10) En caso de tratarse de un proceso previamente
anulado primero debe registrarse la resolucion de
anulacion de la publicacion anterior.

11) Para el registro de este formulario se debe tener la
siguiente documentacién respaldatoria:

-Convocatoria

-DBC aprobado

-Documentacion adicional que no pudieran ser
adicionados en el DBC

-Autorizacion del Organo Rector del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios cuando el modelo
del DBC sea objeto de modificaciones.

-Aprobacion del DBC elaborado por la entidad cuando no
exista un modelo de DBC emitido por Organo Rector del
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios

Resolucion de aprobacion del DBC (FORM-120)

12) El formulario debera registrarse en maximo dos
dias habiles computables a partir de la fecha de emisién
de la Resolucién de aprobacion del DBC.

13) Este formulario debe ser publicado para procesos
de contratacion bajo la modalidad de Licitacion Publica y
debera tener la siguiente documentacién de respaldo:

- Resolucion de aprobacion del DBC

- Enmiendas al DBC en caso de existir solamente los
aspectos que se hubieran modificado, respecto al
documento inicialmente publicado.

Adjudicacion o Declaratoria Desierta (FORM-170)

14) El plazo de registro del formulario es de maximo 2
dias habiles computables a partir de la fecha de emision
de la Resolucion o Documento de Adjudicacién o
Declaratoria Desierta.

15) Esta informacion debe ser registrada para todos
los procesos de contratacion efectuados mediante

PROFESIONAL DE
CONTRATACIONES
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convocatoria publica.

16) Los documentos que se deben tener de respaldo
son:

-Resolucion o Documento de Adjudicacion o Declaratoria
Desierta.

-Informe de Recomendacién de Adjudicacion o
Declaratoria Desierta.

-Documento de Adjudicacion o Declaratoria definidas en
norma especifica.

Informacién del Contrato, Orden de Compra u Orden
de Servicios. (FORM-200)

17) El Técnico de Contrataciones debe registrar la
informaciéon en un plazo maximo de 15 dias habiles
computables a partir de la fecha de formalizacion de la
contratacion, en el caso de existir multiples Contratos,
Ordenes de Compra u Ordenes de Servicio el plazo se
computara a partir de la fecha de suscripcion del ultimo
Contrato, Orden de Compra u Orden de Servicio.

18) Esta informacion debe ser registrada o para todos
los procesos de contratacion de convocatoria publica

19) Los contratos registrados deben ser de los bienes
o servicios detallados en la convocatoria, especificando
precios individuales

20) En casos de servicios descontinuos, cuando las
cantidades de consumo sean variables se debe
especificar el precio unitario en el contrato, orden de
compra u orden de servicio.

21) Los documentos de respaldo son contrato, orden
de compra u orden de servicio

Informes periédicos de avance

22) El Profesional de Contrataciones semestralmente
tiene que registrar los informes de avance, el informe
tiene que ser publicado maximo 15 dias posteriores al
semestre concluido, si el contrato tiene una duracién
menos de 6 meses no sera necesaria la publicacion de
informe periédico de avance.

23) Esta informacion debe ser registrada para
contratos mayores a Bs. 20.000 y que tengan una
ejecucion mayor a seis meses.

24) Los informes periodicos de avances deben ser
registrados para bienes con entregas parciales, obras y
servicios de consultoria.

25) El informe de avance debera incluir informacion
sobre el destino de bienes, estado de ejecucion de la obra
0 avances de la consultoria.

PROFESIONAL DE
CONTRATACIONES
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26) Los documentos de respaldo que se requieren son
las actas o informes de recepcion parcial para bienes y
para obras se requiere informes de avance de obras y
servicios de consultoria para estudios a disefo final y
supervision técnica

Recepcion Definitiva o Disconformidad (FORM-500)
27) El Profesional de Contrataciones tiene para
registrar la informacion en el formulario, 15 dias habiles
computables a partir de la fecha de emision del acta de
recepcion definitiva o informe de conformidad

28) Este formulario debe ser registrado para todos los
procesos de adquisiciones mayores a Bs. 20.000
independientemente de su fuente de financiamiento.

29) Esta informacién debe ser registrada cuando
exista recepcion definitiva parcial o total, en caso de
disconformidad no procede el registro de esta
informacion.

30) Como documentaciéon respaldatoria se tiene el
acta o informe de recepcion definitiva y/o informe de
disconformidad

Informacién Circunstancial

Ampliacién de Fecha de Presentacion de Propuestas
(FORM 100-E de Ampliacion)

31)  El Profesional de Contrataciones debera registrar
el formulario antes de la fecha y hora registrada en el
SICOES para la presentacion de propuestas.

32) Esta informacion debe ser registrada para las
contrataciones bajo la modalidad Licitacion Publica y en
aquellas que la norma permita la ampliacion de plazo de
presentacion de propuestas.

33) El plazo de ampliacion se computara a partir de la
publicacién en el SICOES, debiéndose publicar el nuevo
cronograma de actividades.

34) La documentacién de respaldo es la Resolucion
de Licitacién y la normativa que permita la ampliacién del
plazo.

Ampliacién de la Fecha para la Formalizaciéon de la
Contrataciéon (FORM 100-E de ampliacion)

35) El Profesional de Contrataciones debe llenar el
formulario antes de la formalizacién del contrato.

36) Esta informacién debe ser llenada para todos los
procesos de contratacién bajo la modalidad ANPE,
Licitacion Publica y en aquellos que la normativa permita
una ampliacion para la formalizacion del contrato.

PROFESIONAL DE
CONTRATACIONES
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37) El Plazo se computara a partir de la publicacion en
el SICOES.

38) El documento que autorice la ampliacion sera el
respaldo.

Suspension del (FORM 100-E de suspension)

39) El plazo de registro es de 2 dias a partir de la
fecha de Resolucion de suspension o documento de
suspension para otras normativas.

40) Este formulario debe ser llenado para todas las
contrataciones con convocatoria publica.

41) El documento de respaldo es la Resolucion de
Suspension o documento de Suspension para otras
normativas.

Reanudaciéon (FORM-RPS)

42) El formulario deberd ser llenado en 2 dias
posteriores a emision de Resolucion de reanudacion del
proceso.

43) Esta informacidén debe ser registrada para todos
los procesos de contratacion efectuadas por convocatoria
publica.

44) Los Plazos para la reanudacion del proceso se
computaran a partir de la fecha de publicacién de la
Resolucion de reanudacion en el SICOES, debiendo
reprogramarse el cronograma de actividades del proceso.
45) El documento de respaldo sera la Resolucion de
reanudacion.

Anulaciéon (FORM 100-E de anulacién)

46) El plazo para elaboracién del formulario es de 2
dias computables a partir de la fecha de Resolucion de
anulacién o documento de anulacion.

47) Esta informacion debe ser registrada para todos
los procesos de contratacion realizados mediante
convocatoria publica.

48) La institucién debe publicar la reprogramacion del
cronograma y si el proceso se anula hasta la
convocatoria, se debera registrar la siguiente publicacion
en el SICOES.

49) El documento de respaldo es la Resolucion de
Anulacion.

Cancelaciéon (FORM 100-E de cancelacién)

50) El Técnico de Contrataciones tiene 2 dias para
registrar este formulario a partir de la emision de la
Resolucion de Cancelacion.

PROFESIONAL DE
CONTRATACIONES
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51) Esta informacién debe ser registrada para todos
los procesos de contratacion realizados con convocatoria
publica.

52) Las cancelaciones parciales deben publicarse
especificando sus causales.

53) El documento de respaldo es la Resolucion de
cancelacion.

Convocatoria para aclaracion de propuestas

54) El Profesional de Contrataciones tiene el plazo
para su registro es de 1 dia minimo antes de la fecha
fijada para la aclaracion de propuestas.

55) Esta informacion debera ser registrada para todos
los procesos de contratacion efectuados con convocatoria
publica.

56) Se debe publicar la informaciéon cuando se
requiera la aclaracion sobre el contenido de una o mas o
propuestas, los proponentes pueden asistir al acto.

57) El documento de respaldo es la convocatoria a
aclaracion de propuestas.

Desistimiento a la formalizacion de la contratacion
mediante contrato, orden de compra u orden de
servicio (FORM-180)

58) Este formulario debe ser registrado maximo en 5
dias a partir de la recepcion de la carta de desistimiento
expreso por el proponente o fecha de carta notariada
enviada al proponente adjudicado ante desistimiento
tacito de la institucion

59) Esta informacién debe ser registrada en todos los
procesos de contratacién con convocatoria publica.

60) El registro del desistimiento debera ser realizado
conforme a lo siguiente:

-Desistimiento expreso cuando el adjudicado manifieste
su voluntad de forma expresa de desistir a Ila
formalizacién del contrato. En caso que el desistimiento
fuera por causas de fuerza mayor, caso fortuito u otras
causas debidamente justificadas y aceptadas por la
entidad, se debera registrar la aceptacion, en cuyo caso el
proponente no estar impedido para participar en procesos
de contratacion.

-Desistimiento tacito cuando el proponente adjudicado no
se hubiese pronunciado ante la solicitud de documentos
para la formalizacién de contrato.

-No se procedera al registro del desistimiento cuando

* Los documentos presentados por el proponente
adjudicado para la formalizacion del contrato no

PROFESIONAL DE
CONTRATACIONES
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cumplieron las condiciones requeridas.

* Cuando la documentacion solicitada para la
formalizacion de contrato se realizdé vencido el plazo de
validez de la propuesta presentada.

-En caso que la informacion registrada en el SICOES sera
errénea, la entidad debera proceder a la rectificacion
conforme al numeral 8.2, sin perjuicio de las
responsabilidades que corresponden a las acciones del
proponente pueda iniciar a la institucion que efectué un
registro erréneo.

-Si de forma posterior al registro se iniciaran acciones
judiciales o administrativas en contra del registro realizado
por la entidad, esta no sera causal suficiente para dejar
sin efecto el registro realizado, siendo entera
responsabilidad de la entidad.

61) La carta de desistimiento sera el documento de
respaldo o la carta notariada de comunicacion al
proponente adjudicado en caso de desistimiento tacito.

Informacién de modificaciones al contrato (FORM-
250)

62) El plazo maximo para elaboracion del formulario
por parte del Técnico de Contrataciones sera de 15 dias a
partir de la fecha de formalizacion de la modificacion del
contrato.

63) Esta informacion debe ser registrada para todas
las modificaciones realizadas mediante contrato
modificatorio, orden de cambio u otro documento
modificatorio establecido por norma especifica.

64) Se debe registrar las modificaciones al contrato
que afecten el plazo, monto y/o alcance u otra
modificacién establecida en norma especifica.

65) La documentacion de respaldo sera el documento
de modificacion al contrato.

Recursos Administrativos Impuestos y Resueltos
(FORM-300)

66) El Plazo para el registro de este formulario es de 2
dias habiles a partir de la fecha de emision de la
Resolucion que resuelve el recurso administrativo de
impugnacion.

67) Esta informacion debe ser registrada para
procesos de contratacién bajo la modalidad Licitacion
Publica y ANPE para mayores a Bs. 200.000 u oftras
modalidades definidas por norma especifica.

68) Los proponentes que interpongan Recursos
Administrativos de Impugnacion pueden enviar el mismo

PROFESIONAL DE
CONTRATACIONES
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al SICOES para su difusion con copia de sello de
recepcion de la entidad.

69) La documentacion de respaldo es el Recurso
Administrativo de Impugnacién y la Resolucion que
resuelve el Recurso Administrativo de Impugnacion o
documento que resuelve para otras normas especificas.

Contrataciones por Excepciéon Desastres y/o
Emergencias, Contrataciones Directas,
Contrataciones Menores u otras modalidades que no
requieran publicacién de convocatoria (FORM-400)
70) En un plazo maximo de 15 dias el Profesional de
Contrataciones luego de la formalizacion del Contrato,
Orden de Compra u Orden de Servicio debera elaborar el
formulario.

71) Esta informacion debe registrarse para procesos
de contratacion mayores a Bs. 20.000 que no requieran
efectuarse a través de convocatoria publica, este
formulario también aplica para contrataciones bajo norma
especifica que no requiera convocatoria 0 que se
efectuen por invitacién directa.

72) El documento de respaldo sera el Contrato, Orden
de Compra u Orden de Servicio.

Resolucion de Contratos e Incumplimiento a la Orden
de Compra u Orden de Servicio (FORM-600)

73) El plazo maximo para registrar la informacion es
de 15 dias, a partir de la fecha de resolucion de contrato o
incumplimiento a la Orden de Compra u Orden de
Servicio.

74) Esta informacién debe registrada para procesos
de contratacién mayores a Bs. 20.000, consignando la
causal, el causante la fecha y demas informacién
relevante de la resolucion o incumplimiento, la
informacion debe ser respaldada, en caso que la
resolucién o incumplimiento sea por causales atribuibles a
la institucién o por acuerdo de partes o por fuerza mayor,
caso fortuito no se registrara al proveedor como impedido
para participar en los procesos de contratacion.

75) Cuando la resolucion de contrato sea parcial la
entidad debera registrar la recepcion de bienes o servicio
entregados a conformidad del contratante.

76) En caso que la informacién sea errada la
institucion debera proceder a la rectificacién sin perjuicio
de las responsabilidades que corresponden o a las
acciones que el proponente afectado o puede iniciar
contra la entidad que efectuo el registro erréneo.

PROFESIONAL DE
CONTRATACIONES
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77) Si de forma posterior al registro se inician acciones
judiciales o administrativas en contra del registro
efectuado por la entidad, estas no seran causales para
dejar sin efecto el registro.

78) La documentacion de respaldo sera la resolucion
de contrato que extingue la relacion contractual o la orden
de compra u orden de servicio sefialando las causas de
incumplimiento.

Excepcion para el registro oportuno de informacién
(FORM-900)

79) El Plazo para la elaboracién del formulario es una
vez emitida la Resolucion expresa técnica y legalmente
motivada que establézcala excepcion para el registro
oportuno del SICOES.

80) Esta informacién debera ser registrada para
procesos de contratacién cuya informacion de contrato,
orden de compra u orden de servicio y/o recepcion
definitiva o disconformidad no puede ser registrada por
causas de fuerza mayor, caso fortuito o razones fuera de
control de la entidad.

81) La Resolucién expresa para no registrar la
informacion minimamente debe tener:

-Motivo que ocasiona la dificultad de registro de la
informacion.

-El CUCE del o los procesos de contratacion con
informacion pendiente, causas del o los impedimentos
identificando la informacién pendiente correspondiente al
contrato, orden de compra u orden de servicio.

-El plazo estimado que les tomara regularizar la
informacion.

-Las acciones que la entidad realizara o esta realizando
para el registro de la informacién.

-Esta informacion no es susceptible de aclaracién ni
rectificacion.

-Este registro no exime la responsabilidad por
incumplimiento de los plazos establecidos.

-Una vez superada la dificultad de registro la entidad debe
proceder al registro de la informacion.

82) La documentacion respaldatoria es la Resolucion
expresa técnica y legalmente motivada que establezca la
excepcion para el registro de la informacion en el
SICOES.

Otra Informacién Publicada en el SICOES no Relativa
a Procesos de Contratacion
Para el uso de esta informacion existen lo siguientes

PROFESIONAL DE
CONTRATACIONES
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procedimientos de registro:

-Convocatoria para la Disposicion de Bienes

83) El plazo para el registro de la informacién es la
fecha antes de la establecida para el inicio de Ia
convocatoria del proceso de disposicion.

84) La entidad debera registrar en SICOES las PROFESIONAL DE
convocatorias de remate, arrendamiento y permuta, se CONTRATACIONES
debera publicar las segundas y siguientes convocatorias
de remate declarados desiertos.

85) Los documentos de respaldo son:

-La Convocatoria

-Documento de condiciones del remate, arrendamiento o
permuta.

-Convocatoria para Reclutamiento de Personal

86) El plazo para el registro de la informacién es la
fecha antes de la establecida para el inicio de la
convocatoria para el reclutamiento de personal

87) La publicacion en el SICOES es un medio
alternativo de publicaciéon para estas convocatorias que
no sustituye a los requisitos establecidos en las Normas
basicas del Sistema de Administracion de Personal, se
deberan publicar las segundas y siguientes convocatorias
de reclutamiento declaradas desiertas.

88) La documentacién respaldatoria es la convocatoria
y el Programa Operativo Anual Individual (POAI)

7.2 Aclaraciones
No aplica

8. REGISTROS.

| Cédigo Nombre del registro |
| | Check List |

9. ANEXOS. (solo en copia impresa)

Descripcion del Anexo
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PROCEDIMIENTO
SALIDA DE ALMACENES

TERMINOS Y CONDICIONES DE USO
Material de Uso Externo

El contenido del presente documento es de caracter PUBLICO y de uso externo. El
documento puede ser divulgado pero no debe sufrir cambios. Cualquier sugerencia debe
ser presentada al Fondo Nacional de Inversion Productiva y Social.
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1. OBJETO.

Es optimizar, el control de las operaciones que implican el uso de bienes de
consumo, su disponibilidad y la minimizacién de los costos de almacenamiento.
SALIDA DE ALMACENES

2. ALCANCE.

Se aplicaran a los almacenes de bienes de consumo, adquiridos con recursos
propios o financiamiento externo, donados o transferidos por otras instituciones.

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

Termino Descripcion

UA Unidad Administrativa

us Unidad Solicitante

ET Especificaciones Técnicas
TDR Términos de Referencia
JA Unidad Administrativa

TA Técnico de Almacenes

4. REFERENCIAS.

Caédigo Descripcion
D.S. 181

5. RESPONSABILIDADES

Velar por el cumplimiento este Unidad Administrativa
procedimiento

Seguir lo establecido en este Unidad Solicitante
procedimiento

6. CONDICIONES GENERALES

a) De acuerdo a las caracteristicas técnicas y volumen de los bienes que se
administra, el almacén debera contar con personal operativo calificado.

b) Los almacenes y subalmacenes deberan con espacios fisicos adecuados con
luz y ventilacion habilitados para facilitar el ingreso y recepcién de bienes, que
cuenten de seguridad que permitan armonizar la distribucién de espacios segun
las caracteristicas de los bienes, para facilitar la manipulacion y el transporte de
estos.

c) La creacién de subalmacen se realizara mediante Resolucién Administrativa.
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d) Si el encargado del subalmacen deja su cargo el funcionario inmediato
superior comunicara de esta situacion a la Jefatura Administrativa, y en
presencia de un funcionario de la parte administrativa (representante de
almacén central) delegado y con el jefe inmediato superior se entregara el
mismo al nuevo responsable previo inventario fisico y respaldado por un Acta
de Entrega firmado por el servidor saliente, el servidor entrante y el
representante del Almacén Central. De no procederse de esta forma el Jefe
inmediato superior sera responsable de los actos que se generen por esta
accion que sera de responsabilidad de funcién publica.

7. DESARROLLO.

7.1 Actividades

ACTIVIDADES RESPONSABLE

1) Solicitar materiales y suministros, mediante
el Formulario de Salida de Alimacén con la | JEFE UNIDAD
firma del Jefe de la Unidad Solicitante y lo | SOLICITANTE
remite a la Jefatura Administrativa.

2) El Profesional de Bienes y Servicios | proresioNAL DE
autoriza, firma y deriva el Formulario al | genes Y
Técnico de Almacenes. SERVICIOS

3) EIl Técnico de Almacenes verifica y entrega
el bien o suministro solicitado, si no tiene en

existencia coloca el sello de sin existencia y gecenico DE
o ALMACENES
devuelve al solicitante.
4) Procede a registrar la salida de bienes y/o | TECNICO DE

suministros entregados en el Modulo de | ALMACENES
Almacenes SIGMA - SIGEP, detallados en
formulario de salida, con al solicitante.
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7.2 Flujograma

SALIDA DE ALMACENES

UNIDAD SOLICITANTE

UNIDAD ADMINISTRATIVG

EMCARGADOD DE ALMACENES

Solicitar bienes
mediante

Firma formulario de
isn de

farmulario de salida
1 de almacenes

Fase

au
solcitud

e
o ~—

Mo

Devuelve formulario
a Unidad Sclicitante
con el selle sin
existencia

Registra salida de
Blenes o suminisros

7.3 Aclaraciones

No aplica

7.4 Documentos utilizados existentes en proceso

o Formulario de pedido de materiales y suministros (solicitado a Tec. de

almacenes)
o Formulario de registro sigma

8. REGISTROS.
No aplica

Codigo Nombre del registro

9. ANEXOS. (solo en copia impresa)

No aplica.
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PROCEDIMIENTO
CREACION DE SUBALMACENES

TERMINOS Y CONDICIONES DE USO
Material de Uso Externo

El contenido del presente documento es de caracter PUBLICO y de uso externo. El
documento puede ser divulgado pero no debe sufrir cambios. Cualquier sugerencia debe
ser presentada al Fondo Nacional de Inversion Productiva y Social.
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1. OBJETO.

Es optimizar, el control de las operaciones que implican el uso de bienes de
consumo su disponibilidad y la minimizacion de los costos de almacenamiento.

2. ALCANCE.

Se aplicaran a los almacenes de bienes de consumo, adquiridos con recursos
propios o financiamiento externo, donados o transferidos por otras instituciones.

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

Termino Descripcion

UA Unidad Administrativa

us Unidad Solicitante

ET Especificaciones Técnicas

TDR Términos de Referencia

RPA Responsable del Proceso ANPE
JA Jefatura Administrativa

RA Resolucion Administrativa

4. REFERENCIAS.

_____Cédigo | _____________ Descripcion |

' D.S. 181

5. RESPONSABILIDADES

Actividad Responsable

Velar por el cumplimiento este Unidad Administrativa
procedimiento

Seguir lo establecido en este Unidad Solicitante
procedimiento

6. CONDICIONES GENERALES

a) De acuerdo a las caracteristicas técnicas y volumen de los bienes que se
administra, el almacén debera contar con personal operativo calificado.

b) Los almacenes y subalmacenes deberan con espacios fisicos adecuados con
luz y ventilacion habilitados para facilitar el ingreso y recepcién de bienes, que
cuenten de seguridad que permitan armonizar la distribucién de espacios segun
las caracteristicas de los bienes, para facilitar la manipulacién y el transporte de
estos.

c) La creacién de subalmacen se realizara mediante Resolucién Administrativa.
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d) Si el encargado del subalmacen deja su cargo el funcionario inmediato
superior comunicara de esta situacion a la Jefatura Administrativa, y en
presencia de un funcionario de la parte administrativa (representante de
almacén central) delegado y con el jefe inmediato superior se entregara el
mismo al nuevo responsable previo inventario fisico y respaldado por un Acta
de Entrega firmado por el servidor saliente, el servidor entrante y el
representante del Almacén Central. De no procederse de esta forma el Jefe
inmediato superior sera responsable de los actos que se generen por esta
accioén que sera de responsabilidad de funcién publica.

e) Se debe dar cumplimiento a lo establecido en el Capitulo Il, Articulo 125, para
la creacion, administracion y control de los subalmacenes.

7. DESARROLLO.

7.1 Actividades

ACTIVIDADES RESPONSABLE

1) La Jefatura de la Unidad Solicitante debera | JEFATURA UNIDAD
solicitar mediante nota e informe de | SOLICITANTE
justificacion la creacion del subalmacén
para el area, programa y/o proyecto a la
Jefatura Administrativa tomando en cuenta:

a) Separacion fisica de
sus oficinas con relacién al
Almacén Central del FPS.

b) La alta rotacion de bienes
requeridos susceptibles de
almacenamiento., estos bienes
deberan estar respaldados por una
copia de su POA y presupuesto
aprobados.

c) Nombre, numero de ftem o
contrato de personal eventual que
se hara cargo del subalmacen.

d) Senalar el espacio fisico mediante
croquis del lugar facilidad de
ingreso y recepcidon de bienes,
condiciones de seguridad.

2) EI Jgfe A_c!ministratiyq rev_isa el informe de JEFATURA ADMINISTRATIVA
justificacion y solicita informe sobre la
pertinencia de la solicitud realizada, al
Encargado de Almacenes

3) El Técnico de Almacenes elabora informe | TECNICO
de justificacion y realiza la recomendacion | pe ALMACENES

correspondiente
4) El Jefe Administrativo basandose en el JEFE ADMINISTRATIVO

informe de justificacion acepta o rechaza la
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solicitud, si la solicitud es aceptada
y solicita la elaboracion de la
Resoluciéon Administrativa para la creacion
del subalmacén a la Unidad Juridica, de
ser negativo el informe el Jefe
Administrativo devuelve la solicitud a la
unidad solicitante.

5) La Unidad Juridica elabora la Resolucion
Administrativa de creacién de subalmacén
y hace suscribir la misma.

6) Posteriormente se remite una copia a la
Unidad Solicitante y otra al Técnico de
Almacén Central para su control vy
aplicacion.

7)La Unidad Solicitante administra el
subalmacén y remite informacion mensual
sobre registros, ingresos, salidas vy
existencias, adjuntando documentacion de
respaldo.

8) El Técnico de Almacén Central revisa y da
visto bueno y archiva los reportes
realizados por el encargado del
subalmacén. Se debera realizar dos
inspecciones e inventarios sorpresa a los
subalmacenes creados y se enviaran
informes del control al Jefe Administrativo

9) El Jefe Administrativo revisara el informe de
inspeccion a los subalmacenes creados y
su inventariarian para el respectivo control
del mismo y devuelve el mismo al Técnico
de almacenes para archivo

UNIDAD JURIDICA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDAD SOLICITANTE

TECNICO DE ALMACENES

JEFE ADMINISTARTIVO
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7.2 Flujograma

CREACION DE SUB ALMACEN

UNIDAD SOLICITANTE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

TECNICO DE ALMACENES

UNIDAD JURIDICA

Inicio

A 4

Elaboracion de informe y

nota de justificacion para
la creacion de

Revisa el informe de
justificacion y deriva
al encargado de

subalmacen

No

Elabora informe de

almacenes para
informe de
recomendacion

o recomendacion

VoBo de informe |«

olicitud d
creacion

Recibe la Resolucion
Administrativay |«

aceptado

Solicita la
elaboracion de

Elabora Resolucion

Resolucion
Administrativa

Suscribe Resolucion

A

crea el subalmacen

Fase

Administrativa

Administrativa

Recepciona copia de

Revisa informe y

> Resolucion
Adminsitrativa

devuelve informe |«
para archivo

Archiva informe

Y

7.3 Aclaraciones

No aplica
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7.4 Documentos elaborados en proceso

o Nota de solicitud
o Informe de justificacion
o Informe de recomendacién

8. REGISTROS.

No aplica
Nombre del registro

Cédigo
R | -

9. ANEXOS. (solo en copia impresa)
No aplica.
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PROCEDIMIENTO
RECEPCION, INGRESO,
REGISTRO Y

ALMACENAMIENTO DE BIENES
FUNGIBLES

TERMINOS Y CONDICIONES DE USO

Material de Uso Externo

El contenido del presente documento es de caracter PUBLICO y de uso externo. El
documento puede ser divulgado pero no debe sufrir cambios. Cualquier sugerencia debe

ser presentada al Fondo Nacional de Inversion Productiva y Social.
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1. OBJETO.

Es optimizar, el control de las operaciones que implican el uso de bienes de consumo

su disponibilidad y la minimizacién de los costos de almacenamiento.

2. ALCANCE.

Se aplicaran a los almacenes de bienes de consumo, adquiridos con recursos
propios o financiamiento externo, donados o transferidos por otras instituciones.

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

Termino Descripcion

UA Unidad Administrativa

us Unidad Solicitante

ET Especificaciones Técnicas

TDR Términos de Referencia

RPA Responsable del Proceso ANPE
JA Jefatura Administrativa

RA Resolucion Administrativa

4. REFERENCIAS.

Cdédigo Descripcion
D.S. 181

5. RESPONSABILIDADES

Actividad Responsable

Velar por el cumplimiento este Unidad Administrativa

procedimiento

procedimiento

Seguir lo establecido en este Unidad Solicitante

6. CONDICIONES GENERALES

a) De acuerdo a las caracteristicas técnicas y volumen de los bienes que se

administra, el almacén debera contar con personal operativo calificado.

b) Los almacenes y subalmacenes deberan con espacios fisicos adecuados con
luz y ventilacién habilitados para facilitar el ingreso y recepcion de bienes, que
cuenten de seguridad que permitan armonizar la distribucién de espacios segun
las caracteristicas de los bienes, para facilitar la manipulacion y el transporte de

estos.

c) La creacién de subalmacen se realizara mediante Resolucién Administrativa.




i NN ‘ RECEPCION,INGRESO,REGISTRO Y | FPS-GFA-ADM-P-628
b ALMACENAMIENTO DE BIENES

FPS FUNGIBLES Version 1.0.
USO INTERNO PROCEDIMIENTO Pagina 3 de 5

d) Si el encargado del subalmacen deja su cargo el funcionario inmediato
superior comunicara de esta situacion a la Jefatura Administrativa, y en
presencia de un funcionario de la parte administrativa (representante de
almacén central) delegado y con el jefe inmediato superior se entregara el
mismo al nuevo responsable previo inventario fisico y respaldado por un Acta
de Entrega firmado por el servidor saliente, el servidor entrante y el
representante del Almacén Central. De no procederse de esta forma el Jefe
inmediato superior sera responsable de los actos que se generen por esta
accioén que sera de responsabilidad de funcién publica.

7. DESARROLLO.

7.1 Actividades

ACTIVIDADES RESPONSABLE

1) El RPA del proceso de adquisicién derivara
al Técnico de Almacenes la carpeta del RPA
proceso de adquisicion incluyendo la
nota de adjudicacion, orden de compra,
factura especificando la Fuente de
Financiamiento y la fecha de entrega de
materiales o suministros del proveedor al
almacén.

2) Cuando se trate de donacion o TECNICO DE ALMACENES
transferencia a la institucion se debe
entregar al Técnico de Almacenes el
documento la carpeta de antecedentes del
convenio de donacion o transferencia.

3) En presencia de la Comision de Recepcion | TECNICO DE ALMACENES
y un representante de la Unidad Solicitante
de la compra el Técnico de Almacenes junto
con la Comisién de Recepcidon deberan
recepcionar el bien y realizar la verificacion
de: calidad, cantidad, unidad de medida,
costo unitario costo total y lo compararan
con las especificaciones técnicas, la orden
de compra, factura y elaboraran un acta de
recepcion.

4) El Técnico de Almacenes registrara el
ingreso a almacenes, mediante el TECNICO DE ALMACENES
Formulario de Ingreso de Materiales a
Almacenes.

5) El Técnico de Almacenes identifica, codifica,
clasifica, cataloga, asigna espacios y
almacena los bienes recibidos.

6) Devuelve carpeta al Jefe Administrativo para

TECNICO DE ALMACENES
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pago y archivo del proceso.

7) La Jefatura Administrativa debera instruir
mediante circulares las medidas de Higiene,
seguridad Industrial y salvaguarda de las
existencias.

8) Remite capeta Contabilidad para archivo y

pago

TECNICO DE ALMACENES

JEFATURA ADMINISTRATIVA

7.2 Flujograma

RECEPCION,INGRESO,REGISTRO,ALMACENAMIENTO DE BIENES

RPA TECNICO DE ALMACENES COMISION DE RECEPCION

JEFE ADMINISTRATIVO

( Inicio )

\ 4

Remite carpeta con En caso de donacion
antecedentes, nota se remite convenio
de adjudicacion, de donacion o Recibe y verifica el
orden de compra o transferencia bien comparando
contrato con las ET,orden de
I compra y factura

Registra el ingreso
mediante

formulariio

=

Identifica,codifica,
clasifica y almacena
los bienes

Instruye circulares
de medidas de

Fase

salvaguarda, higene

Remite carpeta para
pago a Contabilidad

A

D
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7.3 Aclaraciones

No aplica

7.4 Documentos elaborados en proceso

o Acta de Recepcion
o Formulario de ingreso de almacenes

8. REGISTROS.

No aplica
Codigo Nombre del registro \

9. ANEXOS. (solo en copia impresa)
No aplica.
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PROCEDIMIENTO RECEPCION,
REGISTRO, CODIFICACION Y
SALVAGUARDA BIENES
MUEBLES

TERMINOS Y CONDICIONES DE USO
Material de Uso Externo

El contenido del presente documento es de caracter PUBLICO y de uso externo. El
documento puede ser divulgado pero no debe sufrir cambios. Cualquier sugerencia debe
ser presentada al Fondo Nacional de Inversion Productiva y Social.
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1. OBJETO.
Es la coherencia en la distribucién, uso y conservacion de activos fijos muebles

2. ALCANCE.

Se aplicaran a los almacenes de bienes adquiridos con recursos propios o
financiamiento externo, donados o transferidos por otras instituciones.

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

Termino Descripcion |

UA Unidad Administrativa

us Unidad Solicitante

ET Especificaciones Técnicas
JA Jefatura Administrativa

4. REFERENCIAS.

_____Cédigo | _____________ Descripcion |

| 'D.S. 181 |

5. RESPONSABILIDADES

Actividad Responsable

Velar por el cumplimiento este Unidad Administrativa
procedimiento

Seguir lo establecido en este Unidad Solicitante
procedimiento

6. CONDICIONES GENERALES

a) De acuerdo a las caracteristicas técnicas y volumen de los bienes que se
administra, el almacén debera contar con personal operativo calificado.

b) Los almacenes y subalmacenes deberan con espacios fisicos adecuados con
luz y ventilacion habilitados para facilitar el ingreso y recepcién de bienes, que
cuenten de seguridad que permitan armonizar la distribucion de espacios segun
las caracteristicas de los bienes, para facilitar la manipulacion y el transporte de
estos.

c) El Encargado (a) de activos fijos, de acuerdo a la importancia de los bienes
de la entidad, tiene la obligacion de:

- Solicitar la contratacion de seguros para prevenir riesgos de pérdida econémica.

- Supervisar los controles de seguridad fisica e industrial, para el uso, ingreso o
salida de bienes, dentro o fuera de la entidad, vigilando de que estos no sean
movidos internamente, ni retirados sin la autorizacion y el control correspondiente.

- Formular y aplicar los reglamentos e instructivos de seguridad fisica e industrial.
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7. DESARROLLO.

7.1 Actividades

ACTIVIDADES RESPONSABLE

1) ElI RPA/RPC enviara al Técnico de Activos RPA/RPC
Fijos la carpeta del proceso con nota de
adjudicacion, orden de compra
(especificando la fecha de entrega del bien,
especificaciones  técnicas, certificacion
presupuestaria, especificando la Fuente de
Financiamiento y nota de la Unidad
Solicitante.

2) En caso de donacion o transferencia de PROFESIONAL DE BIENES
bienes al FPS el Profesional de Bienes y
Servicios remite al Técnico (a) de Activos Y SERVICIOS
Fijos el documento de convenio de donacion
o transferencia.

3) El Técnico de Activos al recibir el bien TECNICO DE ACTIVOS
realiza la verificacion de: calidad, cantidad,
unidad de medida, costo unitario costo total
y lo coteja con la orden de compra vy
factura. Emite Formulario de Ingreso.

4) El Técnico de Activos codifica el bien TECNICO DE ACTIVOS

5) EI Técnico de Activos realiza |la
incorporacion de los bienes recibidos,
mediante registro fisico y contable después
de la recepcion, elabora formulario de
ingreso
-Original: Activos Fijos TECNICO DE ACTIVOS
-Copia: Contabilidad

6) El Técnico de Activos debera proponer
instructivos para salvaguardar los activos
fijos muebles, y proponer su implantacion al
Jefe Administrativo
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7.2 Flujograma

RECEPCION,REGISTRO,CODIFICACION Y SALVAGUARDA DE BIENES MUEBLES

|||||||||

fase

7.3 Aclaraciones

No aplica

7.4 Documentos elaborados en proceso

o Acta de recepcion
o Formulario de alta de activo

8. REGISTROS.

No aplica

Cédigo |

Nombre del registro

9. ANEXOS. (solo en copia impresa)

No aplica

|_Anexo | Cédigo | Descripcion del Anexo
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PROCEDIMIENTO
ASIGNACION DE BIENES
MUEBLES

TERMINOS Y CONDICIONES DE USO
Material de Uso Externo

El contenido del presente documento es de caracter PUBLICO y de uso externo. El
documento puede ser divulgado pero no debe sufrir cambios. Cualquier sugerencia debe
ser presentada al Fondo Nacional de Inversion Productiva y Social
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1. OBJETO.
Conseguir coherencia en la distribucién, uso y conservacién de los activos fijos
muebles.
2. ALCANCE.

Se aplicaran a todos los bienes, adquiridos con recursos propios o financiamiento
externo, donados o transferidos por ofras instituciones.

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

Termino Descripcion

UA Unidad Administrativa

us Unidad Solicitante

ET Especificaciones Técnicas
JA Jefatura Administrativa

4. REFERENCIAS.

_____Codigo | __ ________ Descripcion

| 'D.S. 181 |

5. RESPONSABILIDADES

Actividad Responsable

Velar por el cumplimiento este Unidad Administrativa
procedimiento

Seguir lo establecido en este Unidad Solicitante
procedimiento

6. CONDICIONES GENERALES

El Encargado (a) de activos fijos, en cumplimiento de la normativa vigente, que indica que
se debe realizar una adecuada conservacién, mantenimiento y salvaguarda de los bienes
que estan a cargo de la entidad; tiene la obligacion de:

- Solicitar la contratacion de seguros y gestionar los reclamos correspondientes a la
aseguradora para prevenir riesgos de pérdida econémica.

- Realizar controles de salvaguarda de activos que comprendan todas aquellas medidas
destinadas al resguardo y seguridad de los bienes, su existencia fisica, registro de
movimientos y su estado de utilizacion.

- Proyectar y viabilizar instructivos de seguridad fisica e industrial.
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- Gestionar que la entidad cuente con la documentacion legal de los bienes que son de su
propiedad o estén a su cargo, asi como de la custodia y registro de esta documentacion
en las instancias correspondientes.

- Realizar el envio de la informacion sobre los bienes de la entidad al Servicio Nacional de
Patrimonio del Estado — SENAPE.

7. DESARROLLO.

7.1 Actividades

ACTIVIDADES RESPONSABLE

1)

3)

4)

El Jefe de la Unidad Solicitante, para si
mismo o para sus dependientes, realiza la
solicitud de asignacion de activos fijos
muebles, mediante formulario que debe ser
remitido a la Jefatura Administrativa, con
breve descripcion de la justificacion técnica.
En el caso de funcionarios nuevos, adjunta
al formulario, copia del memorandum de
incorporacion o del contrato de prestacion
de servicios.

El Jefe Administrativo autoriza el formulario
e instruye al Técnico de Activos, la
asignacion de los bienes solicitados,
mediante VoBo en el formulario de solicitud
para la entrega de los bienes solicitados.

El Técnico de Activos Fijos genera por
sistema el Acta de Asignacién que
corresponda (Permanente y/o Temporal) y
entrega los activos solicitados al servidor
publico.

El Técnico de Activos Fijos, realiza el
registro de los movimientos y su ubicacién.

JEFE UNIDAD
SOLICITANTE
JEFE

ADMINISTRATIVO

TECNICO DE
ACTIVOS
TECNICO DE
ACTIVOS
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7.2 Flujograma

ASIGNACION DE BIEN MUEBLE

UNIDAD SOLICITANTE JEFATURA ADMINISTRATIVA TECNICO DE ACTIVOS

fase

7.3 Aclaraciones

No aplica

7.4 Documentos elaborados en proceso

o Formulario de solicitud
o Acta de asignacion

8. REGISTROS.
No aplica

Nombre del registro

9. ANEXOS. (solo en copia impresa)
No aplica.
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El contenido del presente documento es de caracter PUBLICO y de uso externo. El
documento puede ser divulgado pero no debe sufrir cambios. Cualquier sugerencia debe

PROCEDIMIENTO
DEVOLUCION DE ACTIVOS

TERMINOS Y CONDICIONES DE USO

Material de Uso Externo

ser presentada al Fondo Nacional de Inversion Productiva y Social.
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1. OBJETO.

Desarrollar la observancia a las normas y la responsabilidad en los servidores
publicos que tienen bajo su cargo bienes de la institucion

2. ALCANCE.

Se aplicaran a todos los bienes, adquiridos con recursos propios o financiamiento
externo, donados o transferidos por otras instituciones.

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

Termino Descripcién |

UA Unidad Administrativa

us Unidad Solicitante

ET Especificaciones Técnicas
JA Jefatura Administrativa

4. REFERENCIAS.

_____Codigo  _ __ _________ Descripcion |

| 'D.S. 181 |

5. RESPONSABILIDADES

Actividad Responsable

Velar por el cumplimiento este Unidad Administrativa
procedimiento

Seguir lo establecido en este Unidad Solicitante
procedimiento

6. CONDICIONES GENERALES

a) El Encargado (a) de activos fijos, de acuerdo a la importancia de los bienes
de la entidad, tiene la obligacién de:

- Solicitar la contratacién de seguros para prevenir riesgos de pérdida econémica.

- Supervisar los controles de seguridad fisica e industrial, para el uso, ingreso o
salida de bienes, dentro o fuera de la entidad, vigilando de que estos no sean
movidos internamente, ni retirados sin la autorizacion y el control correspondiente.

- Formular y aplicar los reglamentos e instructivos de seguridad fisica e industrial.
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7. DESARROLLDO.
7.1 Actividades
ACTIVIDADES RESPONSABLE

1) Jefe de la Unidad Solicitante comunica con | JEFE DE UNIDAD
antelacion la movilidad o desvinculacién del | SOUCITANTE
servidor publico o consultor individual de
linea al Jefe  Administrativo por
Agradecimiento de Servicios o Finalizacion
de Contrato.

2) El Jefe Administrativo deriva la solicitud al | JEFE
Técnico de Activos ADMINISTRATIVO

3) EIl Técnico de Activos solicita la devolucion EICS "
de los activos asignados al servidor AcTiven
desvinculado.

4) El Técnico de Activos recibe los activos, | tecnico DE
verifica su estado, condicion y emite el | AcTivos
Formulario de Devolucion de Activos Fijos lo
hace firmar por el servidor publico y firma el
mismo dando su conformidad, si no existe
conformidad de parte del Encargado de
Activos, informa al Jefe Administrativos para
adoptar acciones pertinentes.

5) Entrega una copia del formulario al | TECNICO DE
interesado y se queda con el original del | ACTIvOs
formulario para su archivo.




n“ DEVOLUCION DE ACTIVOS

FPS-GFA-ADM-P-631

fp’ ﬁ%ﬁ Version 1.0.
USO INTERNO PROCEDIMIENTO Pégina 4 de 4

7.2 Flujograma

DEVOLUCION DE ACTIVOS

lllllllllllllllll JEFE ADMINISTRATIVO TECNICO DE ACTIVOS

EEEEEEEEEE

Fese

7.3 Aclaraciones

No aplica

7.4 Documentos elaborados en proceso

o Nota de solicitud
o Formulario de devolucion de activos

8. REGISTROS.
No aplica

Nombre del registro

9. ANEXOS. (solo en copia impresa)
No aplica.




Li. Y ‘ FPS-GFA-ADM-P-632
ama R MANTENIMIENTO DE ACTIVOS
fp’ ﬁ%‘; Version 1.0.

USO INTERNO PROCEDIMIENTO Pagina 1 de 4

PROCEDIMIENTO DE
MANTENIMIENTO DE ACTIVOS

TERMINOS Y CONDICIONES DE USO
Material de Uso Externo

El contenido del presente documento es de caracter PUBLICO y de uso externo. El
documento puede ser divulgado pero no debe sufrir cambios. Cualquier sugerencia debe
ser presentada al Fondo Nacional de Inversion Productiva y Social.
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1. OBJETO.

Obtener el rendimiento efectivo de los bienes en uso, cuidando su integridad
evitando estropeo.

2. ALCANCE.

Se aplicaran a los bienes, adquiridos con recursos propios o financiamiento externo,
donados o transferidos por otras instituciones.

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

Descripcion

UA Unidad Administrativa

us Unidad Solicitante

ET Especificaciones Técnicas
JA Jefatura Administrativa

4. REFERENCIAS.
D.S. 181

5. RESPONSABILIDADES

Actividad Responsable

Velar por el cumplimiento este Unidad Administrativa
procedimiento

Seguir lo establecido en este Unidad Solicitante
procedimiento

6. CONDICIONES GENERALES

a) El Encargado (a) de activos fijos, de acuerdo a la importancia de los bienes
de la entidad, tiene la obligacion de:

- Solicitar la contratacion de seguros para prevenir riesgos de pérdida econémica.

- Supervisar los controles de seguridad fisica e industrial, para el uso, ingreso o
salida de bienes, dentro o fuera de la entidad, vigilando de que estos no sean
movidos internamente, ni retirados sin la autorizacion y el control correspondiente.

- Formular y aplicar los reglamentos e instructivos de seguridad fisica e industrial.
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7. DESARROLLDO.
7.1 Actividades
ACTIVIDADES RESPONSABLE

1) Solicita mediante nota firmada por el Jefe
de la Unidad Solicitante al Jefe | JEFE DE UNIDAD
Administrativo el mantenimiento preventivo | SOLICITANTE
o correctivo de los activos a su cargo de su
dependendencia

2) ElI Jefe Administrativo autoriza mediante | jere
proveido al Técnico de Activos atender la | ADMINISTRATIVO
solicitud de mantenimiento de los bienes.

3) El Técnico de Activos se pone en contacto | TECNICO -£
con la empresa que presta el servicio de | ACTVOS
mantenimiento

4) El Técnico de Activos realiza las tareas | tecnico DE
correspondientes para el mantenimiento de | AcTivos
activos.

5) El Técnico de Activos efectia la tarea de ;E(T::\\l/lgg D5
seguimiento a las acciones de
mantenimiento de la empresa encargada de
la labor

6) Entrega el bien al servidor, una vez | TECNICO DE
realizado lo solicitado, el cual firma la | ACTIVOS
constancia del trabajo realizado.
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7.2 Flujograma

MANTENIMIENTO DE ACTIVOS

UNIDAD SOLICITANTE JEFE ADMINISTRATIVO TECNICO DE ACTIVOS FUNCIONARIO PUBLICO

Realiza las tareas

corresopndientes

para la prestacion
del servicio
requerido

!

Segumiento del
servicio de
mantenimiento
prestado por la
empresa
seleccionada para el
trabajo

Entrega el bien con
el servicio prestado
y firma constancia

A 4

C )

Fase

7.3 Aclaraciones
No aplica

7.4 Documentos elaborados en proceso
o Nota de solicitud
o Nota de conformidad de servicio prestado

8. REGISTROS.
No aplica

Nombre del registro

9. ANEXOS. (solo en copia impresa)
No aplica.
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El contenido del presente documento es de caracter PUBLICO y de uso externo. El
documento puede ser divulgado pero no debe sufrir cambios. Cualquier sugerencia debe

PROCEDIMIENTO

RECEPCION, REGISTRO,

MANTENIMIENTO Y
SALVAGUARDA INMUEBLES

TERMINOS Y CONDICIONES DE USO

Material de Uso Externo

ser presentada al Fondo Nacional de Inversion Productiva y Social.
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1. OBJETO.
Conseguir un uso racional en la distribucidon y conservacion de las edificaciones,
instalaciones o terrenos FPS, cuidando su conjunto, seguridad y derecho
propietario.
2. ALCANCE.

Se aplicaran a los bienes, adquiridos con recursos propios o financiamiento
externo, donados o transferidos por otras instituciones.

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

UA Unidad Administrativa

usS Unidad Solicitante

ET Especificaciones Técnicas
JA Jefatura Administrativa

4. REFERENCIAS.
| Céodigo Descripcion |

D.S. 181

5. RESPONSABILIDADES
Actividad

Velar por el cumplimiento este Unidad Administrativa
procedimiento

Seguir lo establecido en este Unidad Solicitante
procedimiento

6. CONDICIONES GENERALES

El Encargado (a) de activos fijos, de acuerdo a la importancia de los bienes de la
entidad, tiene la obligacion de:

- Solicitar la contratacién de seguros para prevenir riesgos de pérdida econdmica.

- Supervisar los controles de seguridad fisica e industrial, para el uso, ingreso o
salida de bienes, dentro o fuera de la entidad, vigilando de que estos no sean
movidos internamente, ni retirados sin la autorizacién y el control correspondiente.

- Formular y aplicar los reglamentos e instructivos de seguridad fisica e industrial.
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7. DESARROLLDO.
7.1 Actividades
ACTIVIDADES RESPONSABLE

1) EI Jefe  Administrativo remite los
documentos de asignacion o tenencia de | JEFE
un bien inmueble al Encargado de Activos y | APMINISTRATIVO
nombra a la Comision de Recepcidn.

2) EI Tecnico de Activos Fijos recepciona los | tgcnico DE
documentos que establecen la asignacion | activos
o tenencia de un bien inmueble al FPS

3) La Comision de Recepcién recibe
provisionalmente el activo, verifica hace | COMISION DE
inventario de las instalaciones y ambientes, | RECEPCION
segun corresponda y  verifica la
documentacidn técnica y legal del mismo.

4) La Comisién de Recepcion evalia 1as | comision DE
condiciones técnicas del inmueble, | ReEcepciON
debiendo hacer uso de las garantias de
eviccion.

5) La Comision de Recepcion de acuerdo a
conformidad, levanta acta de recepcion ggggggl\l PS
definitiva del inmueble, luego de cumplirse
los cuatro puntos anteriores

6) EIl Técnico de Activos Fijos realiza el registro | Tecnico DE
fisico y contable del bien inmueble. ACTIVOS

7) El Jefe Administrativo realiza inspecciones
periodicas de los inmuebles, si | JEFE
corresponde programar su mantenimiento | APMINISTRATIVO
en el POA.

8) El Técnico de Activos Fijos solicitar la | rr-\ico DE
contratacion de  seguros al  Jefe | ac1ivos
Administrativo y ademas:

-Debe establecer medidas de vigilancia y
seguridad fisica.

-Debe establecer medidas de seguridad.
-Mantener saneada y resguardada la
documentacion técnico — legal de los bienes
inmuebles.




m RECEPCION,REGISTRO,MANTENIMIENTOQ | > Cr/APM P63

‘ Y SALVAGUARDA INMUEBLES ) E
rp‘ .ﬁﬁo,ﬁ Version 1.0.
USO INTERNO PROCEDIMIENTO Pagina 4 de 4

7.2 Flujograma

RECEPCION,REGISTRO,MANTENIMIENTO Y SALVAGUARDA DE INMUEBLES

JEFE ADMINISTRATIVO TECNICO DE ACTIVOS COMISION DE RECEPCION

Inicio

Remite los
tosde | | | Recepciona los
docu de
eeeeeeee bien sy
inventario
~
Evalua las
condiciones tecnicas
del inmueble
Realiza utisp‘eccrones N N Elabora acta de
N periodicas _R.eallza el registro recepcién definitiva
ainmuebl ogra fisico y del ot i
W A el inmueble
ma mantenimiento inmueble L/f
en POA

Solicita contratacion
de
seguros,establece
medidads de
ilancin y

seguridad,mantiene

saneada y resguarda
documen tacion

legal de los bienes

Fase

7.3 Aclaraciones
No aplica

7.4 Documentos elaborados en proceso

Acta provisional de recepcién

Acta de recepcion definitiva
Registro fisico contable

Solicitud de contratacion de seguros

O O O O

8. REGISTROS.
No aplica
| Cdédigo Nombre del registro |

9. ANEXOS. (solo en copia impresa)
No aplica.
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PROCEDIMIENTO

PREVIO DE DISPOSICION DE

BIENES

TERMINOS Y CONDICIONES DE USO

Material de Uso Externo

El contenido del presente documento es de caracter PUBLICO y de uso externo. El
documento puede ser divulgado pero no debe sufrir cambios. Cualquier sugerencia debe

ser presentada al Fondo Nacional de Inversién Productiva y Social.
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1. OBJETO.
Examinar los bienes que pueden ser tomados en cuenta y para su disposicion.

2. ALCANCE.

Se aplicaran a los bienes, adquiridos con recursos propios o financiamiento externo,
donados o transferidos por otras instituciones.

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

UA Unidad Administrativa

us Unidad Solicitante

JA Jefatura Administrativa
MAE Maxima Autoridad Ejecutiva

4. REFERENCIAS.

| 'D.S. 181 |

5. RESPONSABILIDADES

Actividad Responsable

Velar por el cumplimiento este Unidad Administrativa
procedimiento

Seguir lo establecido en este Unidad Solicitante
procedimiento

6. CONDICIONES GENERALES

El Encargado (a) de activos fijos, de acuerdo a la importancia de los bienes de la
entidad, tiene la obligacion de:

- Solicitar la contrataciéon de seguros para prevenir riesgos de pérdida econdémica.

- Supervisar los controles de seguridad fisica e industrial, para el uso, ingreso o
salida de bienes, dentro o fuera de la entidad, vigilando de que estos no sean
movidos internamente, ni retirados sin la autorizacion y el control correspondiente.

- Formular y aplicar los reglamentos e instructivos de seguridad fisica e industrial.
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7. DESARROLLO.
7.1 Actividades
ACTIVIDADES RESPONSABLE

1)

2)

3)

4)

5)

6)

El Jefe Administrativo debe consultar a los
Jefes de todas las dependencias para
identificar bienes que no son ni seran
utilizados por el FPS.

Los Jefes de la diferentes Unidades remiten
informes al Jefe Administrativo identificando
los bienes que su Unidad no utilizara.

La Jefatura Administrativa analizar los
informes de las Unidades Solicitantes y
determinar la modalidad de disposicion en
funcién a las establecidas por las NBSABS
mediante Informe de Recomendacion de
Disposicion. La determinacion del precio
base de los bienes a disponerse realizara
de acuerdo al Articulo 182 de las NBSABS,
El Jefe Administrativo elabora informe de
factibilidad para disposicion de bienes que
no seran utilizados para su factibilidad en la
Unidad Juridica remite a la Gerencia
Administrativa Financiera para derivarlos a
la MAE

Con VoBo al informe la Gerencia
Administrativa Financiera y lo deriva a la
MAE para que la disposicion se realice
mediante una Resolucion de Disposicion de
Bienes.

La MAE aprueba informe deriva a la Unidad
Juridica para elaboraciéon de Resolucién de
Disposicion de Bienes o rechaza la solicitud
y lo deriva a la Unidad Solicitante, luego de
la elaboracion de la Resolucion de
Disposicion de Bienes se deriva a la Unidad
Administrativa para la ejecuciéon de la
Resolucion

El Jefe Administrativo deriva al Profesional
de Bienes y Servicios para la ejecucién del
proceso e instruye la preparaciéon de un
cronograma y el inicio de los procesos

JEFE
ADMINISTRATIVO

JEFE DE UNIDAD

SOLICITANTE

JEFE
ADMINISTRATIVO

JEFE
ADMINISTRATIVO

GERENCIA
ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

MAE

JEFE
ADMINISTRATIVO
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7.2 Flujograma

PROCEDIMIENTO PREVIO DE DISPOSICION DE BIENES

JEFE ADMINISTRATIVO

GERENCIA ADMINISTRATIVA
JEFE UNIDAD SOLICITANTE I ER MAE UNIDAD JURIDICA

PROFESIONAL DE BIENES Y
SERVICIOS

Recibe informe de

Recibe Resoolucion

disposicion

7.3 Aclaraciones

No aplica

7.4 Documentos elaborados en proceso

Solicitud de disposicion de bienes

Informe de factibilidad
Resolucion de Disposicién de Bienes

O O O O

8. REGISTROS.

No aplica

Informe de disposicién de bienes de Unidades Solicitantes

[ Nombre del registro |

odigo

9. ANEXOS. (solo en copia impresa)

No aplica.
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PROCEDIMIENTO
SALIDA TEMPORAL DE
ACTIVOS

TERMINOS Y CONDICIONES DE USO
Material de Uso Externo

El contenido del presente documento es de caracter PUBLICO y de uso externo. El
documento puede ser divulgado pero no debe sufrir cambios. Cualquier sugerencia debe
ser presentada al Fondo Nacional de Inversién Productiva y Social.
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1. OBJETO.

Registrar el movimiento de activos que salen de la institucién para su mantenimiento,
ejecucion de actividades.

2. ALCANCE.

Se aplicaran a los bienes, adquiridos con recursos propios o financiamiento externo,
donados o transferidos por otras instituciones.

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

"UA | Unidad Administratva |
US Unidad Solicitante
ET Especificaciones Técnicas
JA Jefatura Administrativa

4. REFERENCIAS.

Cédigo Descripcion
D.S. 181

5. RESPONSABILIDADES

Velar por el cumplimiento este Unidad Administrativa
procedimiento

Seguir lo establecido en este Unidad Solicitante
procedimiento

6. CONDICIONES GENERALES

El Encargado (a) de activos fijos, de acuerdo a la importancia de los bienes de la
entidad, tiene la obligacién de:

- Solicitar la contratacion de seguros para prevenir riesgos de pérdida econdémica.

- Supervisar los controles de seguridad fisica e industrial, para el uso, ingreso o
salida de bienes, dentro o fuera de la entidad, vigilando de que estos no sean
movidos internamente, ni retirados sin la autorizacion y el control correspondiente.

- Formular y aplicar los reglamentos e instructivos de seguridad fisica e industrial.
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7. DESARROLLDO.

7.1 Actividades

1)

2)

4)

5)

ACTIVIDADES

Funcionario solicitante recaba el Formulario
de Salida de Activos Fijos al Técnico de
Activos lo llena y hace firmar con su Jefe
Inmediato Superior y presenta al Jefe
Administrativo, firma el formulario y lo deriva al
Técnico de Activos.

El Técnico de Activos revisa el activo, su
estado y sus caracteristicas, firma el
formulario de salida, lo firma y lo deriva
para su autorizacion al Jefe Administrativo.
El Jefe Administrativo firma el formulario de
salida autorizando la salida del activo de la
institucion y devuelve el formulario al
Técnico de Activos.

El Técnico de Activos separa el formulario
de salida, original para el Técnico de
Activos, una copia al solicitante y una copia
al guardia de seguridad de la institucion.

Una vez que el funcionario solicitante de la
salida del bien realizo el mantenimiento o la
actividad prevista, ingresa el activo a la
institucion, hace registrar con la autorizacion
del guardia de seguridad y lo lleva al
Técnico de Activos a efecto de verificar el
activo ingresado.

El Técnico de Activos verifica cumplimiento
de las fechas, el estado y caracteristicas
del activo y registra su reincorporacion en
el Formulario de Salida.

RESPONSABLE

FUNCIONARIO
SOLICITANTE

TECNICO DE
ACTIVOS

JEFE
ADMINISTRATIVO

TECNICO DE

ACTIVOS

FUNCIONARIO
SOLICITANTE

TECNICO DE
ACTIVOS
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7.2 Flujograma

SALIDA TEMPORAL DE ACTIVOS

FUNCIONARIO SOLICITANTE TECNICO DE ACTIVOS

JEFE ADMINISTRATIVO

i
Recepciona el activo
verifica
cumplimiento vy
registra su

reincorporacion en
formulario de salida

( B Fin )

Fase

7.3 Aclaraciones

No aplica
7.4 Documentos elaborados en proceso
o Nota de solicitud

o Nota de conformidad de servicio prestado

8. REGISTROS.

No aplica
6digo Nombre del registro

9. ANEXOS. (solo en copia impresa)
No aplica.
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PROCEDIMIENTO
TRANSFERENCIA DE

DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE
GESTION A ARCHIVO CENTRAL

TERMINOS Y CONDICIONES DE USO

Material de Uso Externo

El contenido del presente documento es de caracter PUBLICO y de uso externo. El
documento puede ser divulgado pero no debe sufrir cambios. Cualquier sugerencia debe

ser presentada al Fondo Nacional de Inversion Productiva y Social.
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1. OBJETO.

Es la transferencia de documentos de archivos de las diferentes dependencias del FPS al
archivo central, para optimizar el aprovechamiento del espacio, evitar la aglomeracion de
documentos en las oficinas y transferir a los archivos centrales las funciones de gestion,
conservacion (temporal o indefinida) acceso y consulta de los documentos.

2. ALCANCE.

Se aplica a todas las transferencias de documentos realizadas de dependencias al
archivo central.

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

Termino Descripcion |

UA Unidad Administrativa

us Unidad Solicitante

ET Especificaciones Técnicas
TDR Términos de Referencia
uJ Unidad Juridica

JA Jefe Administrativo

4. REFERENCIAS.

| ' Manual de Operaciones del FPS |

5. RESPONSABILIDADES

Actividad Responsable

Velar por el cumplimiento este Unidad Administrativa
procedimiento

Segquir lo establecido en este Unidad Solicitante
procedimiento

6. CONDICIONES GENERALES

FOLIACION

La foliacién en documentos de archivo es imprescindible en los procesos de organizacion
archivistica. Tiene dos finalidades principales:
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b)

- Controlar la cantidad de folios de una unidad de conservacion dada (carpeta, legajo,
etc.).

- Controlar la calidad, entendida esta ultima como respeto al principio de orden original
y la conservacion de la integridad de la unidad documental o unidad archivistica.

La foliacion es requisito ineludible para las transferencias tanto primarias (archivo de
gestion o al archivo central) como secundario (archivo histoérico)

SERVICIOS

Todo Archivo tiene la obligacion de prestar servicios tanto a la administracion
productora como al ciudadano y al investigador.

Consulta

Todos los archivos del sistema deben facilitar la consulta de documentos tanto a
usuarios internos como externos.

Préstamo.

Todo documento solicitado en calidad de préstamo, debera registrarse en el “Registro
de préstamo y devolucién de documentos” debidamente firmado por el solicitante, este
registro nos permite tener localizado el documento, pedir responsabilidades en caso de
deterioro o extravio y reclamarlo en su momento una vez superado el plazo de
préstamo.

Los plazos de préstamos son los siguientes:

- Personal interno: tendran un plazo de diez dias habiles.
- Personal de Auditorias externas: tendran un plazo maximo de veinte dias habiles

En caso de que Auditoria requiera por mas tiempo la documentacion, debera proceder
a su devolucion a efectos de su actualizacion por los menos durante 24 horas y volver
a solicitar pasado este periodo.

Reproduccioén simple, legalizacion de documentos

Este servicio podra ser solicitado por toda persona natural o juridica de acuerdo a las
leyes y disposiciones vigentes.

Todas las gerencias departamentales, jefaturas o dependencias pueden y deben
extender fotocopias legalizadas que correspondan a documentos originales que cursan
en su poder.
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CONDICIONES DE SEGURIDAD

Por otra parte, también es necesario, tomar algunas medidas de seguridad como:

a) Restringir el acceso de funcionarios y personas ajenas a los archivos.

b) Evitar la manipulacién excesiva de algunos documentos.

c) Impedir el uso de materiales como alambres u otros metales con el fin de evitar la
accion nociva sobre la documentacion.

d) Contar con un equipo de primeros auxilios ante posibles accidentes.

e) Disponer de extinguidores en lugares adecuados y de facil y rapido alcance;

f) Situar en lugares visibles la sefalética de: “prohibido fumar”, “prohibido comer”,
“acceso solo personal autorizado”.

MEDIDAS PREVENTIVAS PARA LA CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS

Se recomienda tomar en cuenta algunas medidas preventivas para la conservacion de
documentos:

- Evitar la perforacion o extraccion de documentos oficiales, administrativos u
operativos.

- No violentar la capacidad de las carpetas, ni de los archivadores. Si es necesario,
debe abrirse otras carpetas o archivadores los cuales se numeraran: volumen 1,/2, 2/2,
etc.

- Evitar el uso excesivo de elementos metalicos para unir los documentos (grapas,
clips, etc.) en un expediente de documentos suficiente sera colocar una grapa en la
parte superior izquierda.

- No instalar documentos en areas por donde pase cafierias o exista humedad

- Instalar y conservar los documentos, aislados y lejos de fuentes de calor y luz
directos.

- Utilizar sobres de papel, carpetillas y cajas de archivo para impedir que los
documentos sean afectados por el polvo.

7. DESARROLLO

7.1 Actividades del proceso

ACTIVIDADES RESPONSABLE

1) El Técnico de la Unidad Solicitante debe | TECNICO  UNIDAD

organizar los documentos a transferir al | SOHCITANTE

archivo central clasificandolas por series
documentales, que sean documentos
originales o copias Unicas, asimismo se
eliminara fotocopias, duplicados, borradores,
siempre y cuando existan los originales. Se
verificara que no falte ningun documento
dentro de las series documentales. Se
separaran los documentos de apoyo:
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2)

3)

4)

S)

legislacion impresa, publicaciones
periodicas, fotocopias, folletos y otros (no se
transfieren documentos de apoyo).

El Técnico de la Unidad Solicitante debera
preparar los documentos en unidades de
conservacion (carpetas o carpetillas) y
etigueta cada una de estas unidades de
acuerdo con el modelo de rotulo para la
unidad de conservacion, el mismo que
contendra la informacion necesaria para
identificar de manera clara y directa la
documentacién que contienen.

-Unidad productora: Nombre de la unidad
que remite los documentos

-Cadigo de clasificacion: Codigo funcional
-Descripcion de la serie documental

-Ano; periodo cronoldgico que abarca la
documentacion incluida

-Volumen: en caso de carpetas
voluminosas, indica un orden secuencial.

El Técnico de la Unidad Solicitante debera
foliar la documentacién a remitirse de
acuerdo a anexo 1

El Técnico de la Unidad Solicitante debe
elaborar el inventario en el formulario de
Relacion de Entrega y Recepciéon de
Documentos, en el que debe aparecer
informacion exhaustiva y pertinente  para
que los documentos queden identificados, de
manera que permita una recuperacion rapida
y eficiente de la informacion, este formato de
inventario de transferencia se elaborara en
formato Excel, en caso de necesitar mas
espacio, se deberan insertar tantas filas
como sea hecesario hasta completar la
descripcion de todas la documentacion y
presentar en fisico en 1 ejemplar para la
firma del jefe del 6rgano o unidad organica al
que pertenece el archivo de gestion de
acuerdo a anexo 2

El Técnico de la Unidad Solicitante debe
remitir por correo electrénico el formato de
inventario de transferencia documental en
formato Excel a la cuenta del responsable de
archivo central, también debe remitirse en
CD’s o DVD. rotulado con la descripcién del
contenido y con el Cddigo de cada

TECNICO  UNIDAD
SOLICITANTE

TECNICO  UNIDAD
SOLICITANTE

TECNICO  UNIDAD
SOLICITANTE

TECNICO  UNIDAD
SOLICITANTE
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6)

7)

8)

9)

dependencia.
Cajas de Archivo Normalizadas
El Técnico de la Unidad Solicitante debe
introducir estas unidades de conservacion en
las cajas de archivo normalizadas, tomando
en cuenta los siguientes aspectos:
- El numero de carpetas o carpetillas que se
introduzcan en cada caja dependerad de su
grosor, procurando  que no  quede
excesivamente llena, lo que dificultaria su
cierre y manejo, ni demasiado vacia porque
favoreceria a la deformacién de los
documentos.
- Debe procurarse que la carpeta o carpetilla
de una misma serie documental no quede
dividido, si esto ocurriese se solucionara con
una adecuada senalizacion Ej.: Carpeta X, vol.
1/2 — Carpeta X, vol. 2/2 )
- Luego etiquetar cada caja de acuerdo con el
modelo de etiqueta para cajas de archivo. Las
cajas resultantes se numeraran de manera
secuencial y de forma clara y visible (Ver
anexo 3).
El Técnico de la Unidad Solicitante debe
remitir al archivo central las cajas de archivo
conteniendo la documentacién en
transferencia junto con el formulario de
Relacion de Entrega y Recepcion de
Documentos correspondiente.
El traslado de las cajas con destino a
archivo central corre a cargo de la unidad
remitente.
Tratamiento

Documental en Archivo

Central

El Técnico de Archivo Central recibe cajas
de los diferentes archivos de las
dependencias del FPS con la documentacion
de transferencia correspondiente y verifica
que el contenido de las mismas sea
congruente con lo sefalado en el formulario
de Relacién de Entrega y Recepcion de
Documentos recibido.

10) Si no esta conforme el Técnico de Archivo

Central no acepta la transferencia y se
efectian las recomendaciones pertinentes
mediante una nota dirigida al Jefe de la
Unidad Solicitante.

TECNICO

SOLICITANTE

TECNICO

SOLICITANTE

TECNICO

SOLICITANTE

TECNICO

ARCHIVO CENTRAL

TECNICO

ARCHIVO CENTRAL

UNIDAD

UNIDAD

UNIDAD

DE

DE




—

FPS

CENTRAL

i

TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DE
ARCHIVO DE GESTION A ARCHIVO

FPS-GFA-ADM-P-636

Version 1.0.

USO INTERNO

PROCEDIMIENTO

11)Las firmas de los responsables en el
documento de respaldo, otorga el caracter
de oficial al respaldo. Con este acto se
traspasa la custodia de los documentos
recibidos al archivo central.

12)El Técnico de Archivo Central instala las
cajas de archivo en los estantes metalicos
en orden numérico consecutivo de acuerdo
a organigrama de la institucion.

13)El Técnico de Archivo Central realiza la
signatura topografica correspondiente a la

ubicacion fisica de cada caja de
documentos en archivo central.
14)El Técnico de Archivo Central pone a

disposicién la documentacion transferida
para consulta, prestamos, siguiendo las
indicaciones establecidas por la Encargada
de Archivo.

15)El Técnico de Archivo Central, prepara la
documentacién para la transferencia de los
documentos al archivo histdrico.

TECNICO DE
ARCHIVO CENTRAL

TECNICO  UNIDAD
SOLICITANTE
TECNICO DE

ARCHIVO CENTRAL

TECNICO DE
ARCHIVO CENTRAL

TECNICO DE
ARCHIVO CENTRAL
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7.2 Flujograma

TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO
OFICINA A ARCHIVO CENTRAL

TECNICO DE UNIDAD
SOLICITANTE

TECNICO DE ARCHIVO
CENTRAL

C Inicio <«

|

Organiza la
documentacion a
transferir

i

Prepara los
documentos en
carpetas

\ 4

Folea la
documentacién a
remitir

!

Elabora formulario
de
entrega,recepcion
de
documentos,remite
ejemplar al
responsable de
archivo de gestion

—
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A 4
Remite en digital
inventario de
documentacion a
transferirse
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Prepara cajas para
remision de
documentacion

A 4
Remite cajas
normalizadas a
archivo central el
traslado corre por
cuenta de la unidad
remitente

I

Fase
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con documentacion

sta conforme con
transferencia

A 4
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estantes en orden
numerico
consecutivo

A 4

Determina
ubicacién fisica de
cajas

v

Pone a disposicion
la documentacion
recibida

v
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documentacion
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de documentos a
archivo historico
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7.3 Aclaraciones

Cuando se trate de documentacion para cierre de proyecto se debe considerar el
procedimiento exclusivo de este, aprobado.

7.4 Documentos elaborados en proceso

O
O
o

Inventario
Elaboracién de carpetas

Formulario de recepcion y entrega de documentacion

8. REGISTROS.

No aplica
Codigo Nombre del registro |
|

9. ANEXOS. (solo en copia impresa)

No aplica.
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ANEXO A
INSTRUCCIONES PARA FOLIACION DE DOCUMENTOS

1. Debe efectuarse utilizando lapiz de mina negra, azul o verde (blanda), tipo HB o
B.

2. Se debe numerar de manera consecutiva, es decir, sin omitir ni repetir nUumeros.

3. No se debe foliar utilizando numeros con el suplemento A, B, C, o bis. En
documentos de archivo que contienen texto por ambas caras, se registraran el
numero correspondiente en la cara recta del folio.

4. Debe anotarse el numero en la esquina superior derecha de la parte recta del
folio, en el mismo sentido del texto del documento

5. Se debe escribir el numero de manera legible y sin enmendadoras sobre un
espacio en blanco, y sin alterar membretes, sellos, textos o numeraciones
originales

6. No se debe escribir con trazo fuerte porque se puede causar daio irreversible al
soporte papel.

7. No se deben foliar las pastas, ni las hojas-guarda en blanco.

8. Se deben foliar todas y cada una de las unidades documentales de una serie.
En el caso de series documentales simples (acuerdos, circulares, resoluciones,
decretos) la foliacion se ejecutara de manera independiente por Carpeta, tomo o
legajo. En el caso de series documentales complejas (contratos, historias
laborales, investigaciones disciplinarias, procesos juridicos), cada uno de sus
expedientes tendra una sola foliacion de manera continua y si tal expediente se
encuentra repartido en mas de una unidad de conservacion (carpeta), la foliacion
se ejecutara de tal forma que la segunda carpeta sera la continuacién de la
primera.

9. Los planos, mapas, dibujos, etc. que se encuentren tendran el numero de folio
consecutivo que le corresponde, aun cuando estén plegados.

10. Cuando se encuentren varios documentos de formato pequefio adheridos a
una hoja, a ésta se le escribira su respectivo numero de folio, dejando en el area
de notas del instrumento de control o de consulta las caracteristicas del
documento Foliado: cantidad de documentos adheridos, titulo, asunto, y fecha de
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los mismos. (Para adherir documentos o fotografias a una hoja, debe utilizarse
pegante libre de acido).

11. Para el caso de unidades documentales que se generan foliaciéon por
impresora, se dejara esta foliacion siempre y cuando en una unidad de
conservacion no haya mas de una, en caso contrario, cuando haya mas de una,
debera re foliarse toda la unidad de conservacion (carpeta).

12. Si existen errores en la foliacién, estos niumeros se anularan con una linea
oblicua, evitando tachones.

13. La foliacion es una tarea previa a cualquier empaste, proceso de descripcion o
técnica de reprografia

14. No se deben foliar documentos en soportes distintos al papel (casetes, discos
digitales- CD, disquete, videos, etc.). Pero si dejar constancia de su existencia y
de la unidad documental a la que pertenecen y transferirla al archivo central
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El contenido del presente documento es de caracter PUBLICO y de uso externo. El
documento puede ser divulgado pero no debe sufrir cambios. Cualquier sugerencia debe

PROCEDIMIENTO
ENAJENACION DE BIENES

PERMUTA

TERMINOS Y CONDICIONES DE USO

Material de Uso Externo

ser presentada al Fondo Nacional de Inversion Productiva y Social.




L' “ FPS-GFA-ADM-P-637
‘ ENAJENACION DE BIENES PERMUTA
fp’ i Version 1.0.

USO INTERNO PROCEDIMIENTO Pagina 2 de 4

1. OBJETO.

Es la cesién a otra entidad publica del derecho propietario de bienes contra la
transferencia reciproca de otro de significancia para el FPS

2. ALCANCE.

Se aplicaran a los bienes, adquiridos con recursos propios o financiamiento externo,
donados o transferidos por otras instituciones.

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

Termino Descripcion

UA Unidad Administrativa

us Unidad Solicitante

ET Especificaciones Técnicas
JA Jefatura Administrativa

4. REFERENCIAS.

Cdédigo Descripcion
D.S. 181

5. RESPONSABILIDADES

Actividad Responsable

Velar por el cumplimiento este Unidad Administrativa
procedimiento

Seguir lo establecido en este Unidad Solicitante
procedimiento

6. CONDICIONES GENERALES

a) Esta es una modalidad de disposicion, por el cual dos entidades publicas se ceden
reciprocamente el derecho propietario de bienes de mutuo interés.

b) La permuta podra realizarse Unicamente entre bienes de uso de propiedad de
las entidades publicas.

c) La permuta debe realizarse bajo el principio de racionalidad buscando la
proporcionalidad en el valor de los bienes a ser permutados, si no existiera la
similitud de valores para completar el valor del bien podra aceptarse la cancelacién
en efectivo de la diferencia del valor permutado.

d) Los costos que significan la permuta deberan ser cubiertos por los contratantes por
partes iguales. Las entidades que permuten bienes, firmaran un contrato en para la
transferencia bajo esta modalidad.

e) Se debe tener un listado de bienes permutables con Vo.Bo. de la MAE
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7. DESARROLLO.
7.1 Actividades

1)

2)

4)

5)

6)

7)

8)

ACTIVIDADES

La Jefatura Administrativa con Vo.Bo de la Gerencia
Financiera, solicita la permuta del bien al Director Ejecutivo

Autoriza el inicio del proceso de permuta de acuerdo a
norma.

La Jefatura Administrativa recibe la autorizacion designa al
Profesional de Bienes y Servicios para llevar adelante el
proceso y elabora la convocatoria la publica en el SICOES, la
Mesa de Partes y/o invita directamente a entidades publicas
a presentar sus manifestaciones de interés.

El Profesional de Bienes y Servicios recibe las ofertas, las
deriva a la Jefatura Administrativa para remitirlo a Gerencia
Financiera y las eleva a conocimiento del Director Ejecutivo.

Con el Vo.Bo de la MAE continua el proceso y la Jefatura
Administrativa con el Profesional de Bienes y Servicios
evalla las manifestaciones de interés recibidas y decide por
la mas conveniente. Y remite a la Unidad Juridica

La Unidad Juridica recibe los antecedentes y elabora el
contrato de permuta y lo hace firmar con el Director
Ejecutivo y la MAE de la otra entidad y lo remite a la Unidad
Administrativa.

El Jefe Administrativo recibe los antecedentes y lo deriva al
Profesional de Bienes y Servicios quien entrega de los
bienes, mediante acta que certifique la relacion fisica,
cantidad, estado y valor, firmada por el Jefe Administrativo
(con Vo.Bo de Profesional de Bienes y Servicios FPS) de
ambas entidades publicas.

El Técnico de Activos Fijos registra la permuta de los bienes
incorpora y da de baja de los registros fisicos y contables.

RESPONSABLE

JEFE ADMINISTRATIVO

MAE

JEFE ADMINISTRATIVO

JEFE ADMINISTRATIVO

PROFESIONAL DE
BIENES Y SERVICIOS

UNIDAD JURIDICA

JEFE ADMINSTRATIVO

TECNICO DE ACTIVOS
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7.2 Flujograma

PROCEDIMIENTO DE ENAJENACION DE BIENES PERMUTA

PROFESIONAL DE BIENES Y

JEFATURA ADMINISTRATIVA MAE SERVICIOS

GERENCIA FINANCIERA UNIDAD JURIDICA TECNICO DE ACTIVOS FIJOS

Eleva las ofertas
bid: VoBo

Otorga el VoBo

7.3 Aclaraciones
No aplica

7.4 Documentos elaborados en proceso

Solicitud de transferencia

Informe de recomendacion

Contrato

Registro de control de bienes entregados alta y baja

O O O O

8. REGISTROS.
No aplica

Nombre del registro

9. ANEXOS. (solo en copia impresa)
No aplica.
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PROCEDIMENTO
ENAJENACION DE BIENES
REMATE

TERMINOS Y CONDICIONES DE USO
Material de Uso Externo

El contenido del presente documento es de caracter PUBLICO y de uso externo. El
documento puede ser divulgado pero no debe sufrir cambios. Cualquier sugerencia debe
ser presentada al Fondo Nacional de Inversion Productiva y Social.
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1. OBJETO.

Transferencia definitiva del derecho propietario de un bien de uso de propiedad de la
entidad recibiendo a cambio una contraprestacion econdmica.

2. ALCANCE.

Se aplicaran a los bienes, adquiridos con recursos propios o financiamiento
externo, donados o transferidos por otras instituciones.

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

Termino Descripcion

UA Unidad Administrativa

us Unidad Solicitante

ET Especificaciones Técnicas
JA Jefatura Administrativa

4. REFERENCIAS.
D.S. 181

5. RESPONSABILIDADES

Actividad Responsable

Velar por el cumplimiento este Unidad Administrativa
procedimiento

Seguir lo establecido en este Unidad Solicitante
procedimiento

6. CONDICIONES GENERALES

a) Podra darse mediante transferencia onerosa entre entidades publicas o
remate.

b) Cuando se determina que el bien es innecesario en la entidad y es posible
recuperar total o parcialmente la inversion efectuada.

c) La transferencia onerosa procedera cuando el interesado en los bienes
sea otra entidad del sector publico.

d) El remate es la venta de bienes a terceros en acto publico, previa
publicacion de la convocatoria y a favor de la mejor oferta. Se realizara a
través de:

- Puja Abierta.
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- Concurso de Propuestas.

e) Decidida la forma del remate, la entidad elaborara una convocatoria que

debe contener minimamente la siguiente informacion:

-Nombre de la entidad.
-Forma del remate.

-Descripcion y precio base de los bienes a ser rematados.
-Direccién y horario en el que se puede ver el o los bienes.
-Monto del depdsito de seriedad de propuesta.

-Direccion y horario de consultas.

-Fecha y hora limite de presentacién de propuestas.
f) Se debe tener una Resolucion de disposicion de bienes

7. DESARROLLO.

7.1 Actividades

ACTIVIDADES RESPONSABLE

1)

2)

3)

4)

5)

La Gerencia Administrativa Financiera de
acuerdo a lo establecido por la Resolucion
de Disposicién de Bienes y decide sobre la
forma de remate (Puja abierta o Concurso
de propuestas) e instruye a la Jefatura
Administrativa la elaboracion y publicacion
de la Convocatoria.

La Jefatura Administrativa deriva al
Profesional de Bienes y Servicios quien
arma la carpeta, elabora y publica la
convocatoria en el SICOES, Mesa de Partes
y un periddico de circulacion nacional.

El FPS recibe depésito de seriedad de
propuesta hasta dos horas antes de la hora
y fecha fijada y el Técnico Administrativo
asignado al proceso verifica tal hecho para
el acto de remate, y segun el monto fijado
en la Convocatoria Publica.

La Unidad Administrativa a través del
Profesional de Bienes y Servicios,
efectuado el Remate, entregara al
adjudicado  un certificado por la
adjudicacién, solicitando el pago total del
bien en tres (3) dias habiles a partir de la
entrega de este documento y solicitara el
Jefe Administrativo la elaboracién del
contrato de transferencia.

La Unidad Juridica elabora el contrato de

GERENCIA
ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

JEFE
ADMINISTRATIVO

PROFESIONAL DE
BIENES Y
SERVICIOS

PROFESIONAL DE
BIENES Y
SERVICIOS
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6)

7)

transferencia y lo formaliza con la firma del
Director Ejecutivo y el adjudicatario,
momento en que se entregara toda la
documentacion de respaldo del bien.

La Unidad Administrativa a través del
Profesional de Bienes y Servicios y el
Técnico de Activos Fijos entrega el o los
bienes mediante acta que certifique la
relacion fisica de los bienes, la cantidad y
valor. Este documento sera firmado por el
Jefe Administrativo con VoBo del Técnico
Administrativo y el Encargado de Activos
Fijos y el adjudicatario.

El Técnico de Activos Fijos registra la
transferencia los bienes y da de baja de los
registros fisicos y contables.

UNIDAD JURIDICA

PROFESIONAL DE

BIENES Y
SERVICIOS

TECNICO DE
ACTIVOS
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7.2 Flujograma

PROCEDIMIENTO DE ENAJENACION DE BIENES REMATE

PROFESIONAL DE BIENES Y

GERENCIA FINANCIERA JEFATURA ADMINISTRATIVA SERVICIOS

( Inicio )

UNIDAD JURIDICA TECNICO DE ACTIVOS FIJOS

v
Instruye la
ccccccc toriay

Designa a un
Tecnico

Elabora la
convocatoria y la
publica

i ivo para
llevar adelante el
proceso

Verifica los.

depositos de
seriedad de
propuesta

|

Una vez realizado el
remate entrega al
un
certificado de
adjudicacion

Recibe los.
antecedentes

Elabora el contrato
de

Recibe

contrato

| Entrega los bienes

Recibe la
documentacion y
hace registro de los
bienes g y
da de baja los
registros fisicos y
contables

177
C =

Fase

7.3 Aclaraciones
No aplica

7.4 Documentos elaborados en proceso

Solicitud de transferencia

Informe de recomendacion

Contrato

Registro de control de bienes entregados

O O O O

8. REGISTROS.
No aplica

Nombre del registro

9. ANEXOS. (solo en copia impresa)
No aplica.




I " ENAJENACION A TITULO ONEROSO
o R ENTRE INSTITUCIONES PUBLICAS

FPS-GFA-ADM-P-639

FPS TRANSFERENCIA Version 1.0.
USO INTERNO PROCEDIMIENTO Pagina 1 de 5

PROCEDIMIENTO
ENAJENACION A TITULO
ONEROSO ENTRE
INSTITUCIONES PUBLICAS

TRANSFERENCIA

TERMINOS Y CONDICIONES DE USO

Material de Uso Externo

El contenido del presente documento es de caracter PUBLICO y de uso externo. El
documento puede ser divulgado pero no debe sufrir cambios. Cualquier sugerencia debe

ser presentada al Fondo Nacional de Inversion Productiva y Social.
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1. OBJETO.

Cesién definitiva del derecho propietario de un bien de uso de propiedad de la
entidad recibiendo a cambio una contraprestacion econdémica.

2. ALCANCE.

Se aplicaran a los bienes, adquiridos con recursos propios o financiamiento
externo, donados o transferidos por otras instituciones.

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

Descripcion |

UA Unidad Administrativa

us Unidad Solicitante

ET Especificaciones Técnicas
JA Jefatura Administrativa

4. REFERENCIAS.

_____Codigo  _ __ _________ Descripcion |

| 'D.S. 181 |

5. RESPONSABILIDADES

Actividad Responsable

Velar por el cumplimiento este Unidad Administrativa
procedimiento

Seguir lo establecido en este Unidad Solicitante
procedimiento

6. CONDICIONES GENERALES

a) Podra darse mediante transferencia onerosa entre entidades publicas o
remate.

b) Cuando se determina que el bien es innecesario en la entidad y es posible
recuperar total o parcialmente la inversion efectuada.

c) La transferencia onerosa procedera cuando el interesado en los bienes
sea otra entidad del sector publico.

d) El remate es la venta de bienes a terceros en acto publico, previa
publicacién de la convocatoria y a favor de la mejor oferta. Se realizara a
través de:

- Puja Abierta.
- Concurso de Propuestas.
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7.

e) Decidida la forma del remate, la entidad elaborara una convocatoria que

debe contener minimamente la siguiente informacion:

-Nombre de la entidad.
-Forma del remate.

-Descripcion y precio base de los bienes a ser rematados.
-Direccién y horario en el que se puede ver el o los bienes.
-Monto del depésito de seriedad de propuesta.

-Direccion y horario de consultas.

-Fecha y hora limite de presentacion de propuestas.
f) Se debe tener una Resolucién de disposicion de bienes

DESARROLLO.

7.1 Actividades

ACTIVIDADES RESPONSABLE

1)

2)

3)

4)

El FPS recibe la solicitud de transferencia
onerosa de parte de otra entidad publica o
institucion y la deriva a la Jefatura
Administrativa

El Jefe  Administrativo recibe los
antecedentes y lo deriva Al Profesional de
Bienes y Servicios quien verifica si se
encuentra registrado en la Resolucion de
Disposicion de Bienes y cuenta con el
precio base aprobado, el mismo que hace
conocer a la institucion interesada y elabora
informe de recomendacion solicitando
elaboracion de contrato quien lo deriva a la
Jefatura Administrativa para su VoBo.

La Jefatura Administrativa deriva los
antecedentes con el informe de
recomendaciéon a la Gerencia Financiera
para su aprobacién o su rechazo si lo
autoriza lo deriva a la Unidad Juridica para
elaboracion de contrato

La Unidad Juridica luego de recibida la
aceptacion por parte de la entidad
interesada (hecho llegar a la Unidad
Administrativa e incorporada a los
antecedentes) procede a la revision de los
antecedentes.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

JEFE
ADMINISTRATIVO

JEFE
ADMINISTRATIVO

UNIDAD JURIDICA
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5) La Unidad Juridica elabora el contrato de

6)

7)

transferencia onerosa y lo hace suscribir
con el Director Ejecutivo y la MAE de la
institucion beneficiaria y lo remite a la
Unidad Administrativa.

El Jefe  Administrativo recibe los
antecedentes y los deriva al Profesional de
Bienes y Servicio quien con el Técnico de
Activos entrega el bien transferido, previo
cumplimiento de todas las clausulas del
contrato. Mediante acta de entrega.

El Técnico de Activos registra la
transferencia de los bienes y procede a la
baja de los registros fisicos y contables.

UNIDAD JURIDICA

JEFE
ADMINISTRATIVO

TECNICO DE

ACTIVOS

7.2 Flujograma

PROCEDIMIENTO DE ENAJENACION A TITULO ONEROSO ENTRE INSTITUCIIONES PUBLICAS

Fase

JEFE ADMINISTRATIVO

PROFESIONAL DE BIENES Y

SERVICIOS GERENCIA FINANCIERA

UNIDAD JURIDICA

TECNICO DE ACTIVOS DE

ACTIVOS

Diasposicion de

Bienes

Elabora informe y
solicita elaboracion
de contrato

Recibe informe

otorga el Vo.Bo y lo

deriva a la Gerencia
..........

Revisa

y otorga el
VoBo.

Recibe

contrato

Procede a la entrega

B
del bien “

eeeee g
da de baja los
registros fisicos y
contables
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7.3 Aclaraciones

No aplica

7.4 Documentos elaborados en proceso

Solicitud de transferencia
Informe de recomendacioén
Contrato

O O O O

8. REGISTROS.

Registro de control de bienes entregados

No aplica
Cédigo Nombre del registro |
|

9. ANEXOS. (solo en copia impresa)
No aplica.
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PROCEDIMIENTO
ENAJENACION A TITULO

GRATUITO

TERMINOS Y CONDICIONES DE USO

Material de Uso Externo

El contenido del presente documento es de caracter PUBLICO y de uso externo. El
documento puede ser divulgado pero no debe sufrir cambios. Cualquier sugerencia debe

ser presentada al Fondo Nacional de Inversion Productiva y Social.
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1. OBJETO.

Transferir definitivamente el derecho propietario de un bien, sin recibir una
contraprestacion econdmica a cambio del mismo.

2. ALCANCE.

Se aplicaran a los bienes, adquiridos con recursos propios o financiamiento externo,
donados o transferidos por otras instituciones.

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

UA Unidad Administrativa

us Unidad Solicitante

ET Especificaciones Técnicas
JA Jefatura Administrativa

4. REFERENCIAS.

| 'D.S. 181 |

5. RESPONSABILIDADES
Actividad

Velar por el cumplimiento este Unidad Administrativa
procedimiento

Seguir lo establecido en este Unidad Solicitante
procedimiento

6. CONDICIONES GENERALES

a) La cesion a titulo gratuito podra darse mediante transferencia gratuita entre
entidades publicas o donacién, cuando los bienes no sean utilizados por la
entidad y su venta no sea factible. La imposibilidad de venta sera determinada
mediante informe técnico y legal.

b) La transferencia a titulo gratuito podra darse solamente entre entidades publicas,
consistiendo en el traspaso del derecho propietario de bienes, de una entidad a
otra. La transferencia gratuita entre entidades publicas se realizara
preferentemente a Municipalidades con Elevado indice de Pobreza.

c) Los costos de traslado y transferencia de dichos bienes seran cubiertos por la
entidad beneficiaria.
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d) La donacion es la cesion, sin cargo, del derecho propietario de un bien de uso,
que podra realizar el FPS a instituciones privadas sin fines de lucro, que
estén legalmente constituidas en el pais, siempre y cuando brinden servicios de
bienestar social, salud o educacion.

e) La transferencia gratuita entre entidades publicas o donacion, se perfeccionara
con la firma del contrato entre la MAE y la entidad o institucion beneficiaria. El
contrato de donacion establecera una clausula mediante la cual el bien sera
restituido al donante, si la entidad o institucion beneficiaria de la donacién no la
utiliza en los fines previstos, o cuando se disolviera.

7. DESARROLLO.

7.1 Actividades

ACTIVIDADES RESPONSABLE

1) El FPS recibe la solicitud de transferencia
gratuita o donacion que es realizada de | UNIDAD ADMINISTRATIVA
parte de otra entidad publica o
institucién/asociacion sin fines de lucro
respectivamente y la deriva a la Jefatura
Administrativa.

2) El Jefe Administrativo deriva al Profesional | Jere ADMINISTRATIVO
de Bienes y Servicios quien verifica analiza
el requerimiento y elabora informe
recomendando la elaboracion de contrato la
de transferencia entre entidades publicas o
donacion al Jefe Administrativo, remitiendo
toda la documentacion.

3) El Jefe Administrativo previa revision deriva | JEFE ADMINISTRATIVO
antecedentes a la Gerencia Financiera para
su aprobacion o rechazo, si aprueba deriva
antecedentes a la Unidad Juridica.

4) La Unidad Juridica elabora el contrato de
acuerdo al Articulo 212 del D.S. 181 el
mismo que debe ser perfeccionado con la
firma del Director Ejecutivo del FPS y la
Maxima Autoridad Ejecutiva de la entidad o
institucion beneficiaria, deriva a la Unidad
Administrativa.

5) El Jefe Administrativo deriva antecedentes | PROFESIONAL DE BIENES Y
al Profesional de Bienes y Servicios quien | SERVICIOS
con el Técnico de Activos Fijos procede a la
entrega del bien o bienes solicitados,
mediante acta de entrega firmado por el
Jefe Administrativo de la institucion y el Jefe
Administrativo de la entidad beneficiaria.

6) El Técnico de Activos registra la disposicién | TECNICO DE ACTIVOS

UNIDAD JURIDICA
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del bien o bienes entregados y da de baja
de los registros fisicos y contables.

7.2 Flujograma

PROCEDIMIENTO DE ENAJENACION A TITULO GRATUITO

JEFE ADMINISTRATIVO SERVICIOS

PROFESIONAL DE BIENES Y GERENCIA FINANCIERA UNIDAD JURIDICA TECNICO DE ACTIVOS

Fase

7.3 Aclaraciones
No aplica

7.4 Documentos elaborados en proceso

Solicitud de transferencia gratuita
Informe de recomendacion

Contrato

Registro de control de bienes entregados

O O O O

8. REGISTROS.
No aplica

Caédigo | Nombre del registro

9. ANEXOS. (solo en copia impresa)
No aplica.
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PROCEDIMIENTO DE USO O
COMODATO

TERMINOS Y CONDICIONES DE USO
Material de Uso Externo

El contenido del presente documento es de caracter PUBLICO y de uso externo. El
documento puede ser divulgado pero no debe sufrir cambios. Cualquier sugerencia debe
ser presentada al Fondo Nacional de Inversion Productiva y Social.
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1. OBJETO.

Ceder el uso temporal de un bien o grupos de bienes en forma gratuita a
requerimiento de otra entidad publica

2. ALCANCE.

Se aplicaran a los bienes, adquiridos con recursos propios o financiamiento externo,
donados o transferidos por otras instituciones.

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

Termino Descripcion

UA Unidad Administrativa

us Unidad Solicitante

ET Especificaciones Técnicas
JA Jefatura Administrativa

4. REFERENCIAS.
D.S. 181

5. RESPONSABILIDADES

Actividad Responsable

Velar por el cumplimiento este Unidad Administrativa
procedimiento

Seguir lo establecido en este Unidad Solicitante
procedimiento

6. CONDICIONES GENERALES

a) El Encargado de activos fijos, de acuerdo a la importancia de los bienes de la
entidad, tiene la obligacién de:

- Solicitar la contratacién de seguros para prevenir riesgos de pérdida econémica.

- Supervisar los controles de seguridad fisica e industrial, para el uso, ingreso o salida
de bienes, dentro o fuera de la entidad, vigilando de que estos no sean movidos
internamente, ni retirados sin la autorizacion y el control correspondiente.

- Formular y aplicar los reglamentos e instructivos de seguridad fisica e industrial.

b) EIl préstamo de bienes para uso solo podra aplicarse unicamente a los bienes de uso
de propiedad de la entidad.
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7.

c) El préstamo de bien procedera cuando exista un requerimiento justificado de otra

entidad publica y se establezca que el FPS:
-no tenga necesidad de hacer uso del bien por un tiempo determinado de tiempo.
- evite gastos innecesarios de almacenamiento, mantenimiento, custodia o

salvaguarda con el comodato.

d) El préstamo de uso se realizara bajo las siguientes condiciones:

-Se efectuara por tiempo definido, que no podra ser mayor a tres (3) afos.

-La entidad publica prestataria o beneficiaria asumira la responsabilidad por el
buen uso, salvaguarda, mantenimiento, preservacion y devolucion del bien.
-En caso de evidenciarse dafio en el bien dado de préstamo, la entidad

beneficiaria debe resarcir el mismo, devolviendo el bien en las mismas
condiciones en que le fuera entregado.
-La entidad publica que se beneficie de un bien bajo la modalidad de préstamo de uso

esta prohibida de conceder a un tercero el uso de ese bien.
-En todos los casos se debera firmar un contrato de préstamo de uso.

DESARROLLO.

7.1 Actividades

ACTIVIDADES RESPONSABLE

2) El Jefe Administrativo deriva al Profesional

4) La Unidad Juridica elabora el contrato de

1) El FPS recibe la solicitud de préstamo de
uso o comodato de otra entidad publica y la | UNIDAD
deriva a la Unidad Administrativa. ADMINISTRATIVA

JEFE

de Bienes y Servicios para que lleve N )

adelante el proceso y verifica si cumple con
las causales establecidas en el Articulo
200 del DS. 181, elabora informe y remite
la documentacion solicitando la elaboracion
del contrato de préstamo de uso o comodato
a la Jefatura Administrativa

3) La Jefatura Administrativa revisa el informe JEFE
y otorga el Vo.Bo y lo deriva a la Gerencia | spyvinisTRATIVO
Financiera que también otorga el Vo.Bo o
rechaza la solicitud, posteriormente lo remite
a la Unidad Juridica con antecedentes para
elaboracion de contrato

acuerdo al Articulo 201 del DS.181, el UNIDAD JURIDICA

mismo que se perfeccionara con la firma

del Director Ejecutivo y la Maxima Autoridad
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5)

6)

Ejecutiva de la entidad publica solicitante de
ambas entidades publicas. Remite a la
Unidad Administrativa

El Jefe Administrativo deriva antecedentes
al Profesional de Bienes y Servicios
encargado quien, con el Técnico de Activos
Fijos, procede a la entrega del bien o
bienes solicitados, mediante acta de
entrega firmado por el Jefe Administrativo y
el Jefe de la Unidad Administrativa de la
entidad solicitante y deriva la
documentacion al Técnico (a) de Activos
Fijos.

El Técnico de Activos registra los bienes
entregados.

JEFE
ADMINISTRATIVO

TECNICO DE
ACTIVOS
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7.2 Flujograma

PROCEDIMIENTO DE USO O COMODATO

BRORES O D EIBIENES)Y GERENCIA FINANCIERA UNIDAD JURIDICA TECNICO DE ACTIVOS FIIOS

JEFE ADMINISTRATIVO SERVICIOS

Verifica si cumple
e P causales de articulo
q 200 del DS 181

Recibe informe
torga el Vo.Boy lo
la Gerencia

Revisa

Ll y otorga el
VoBo.

indicando que no se
otorgara el uso o
comodato

Elabora el contrato

Procede a la entrega
del bien

Recibe la

Yy
hace registro de los
bienes entregados.

Fase

7.3 Aclaraciones
No aplica

7.4 Documentos elaborados en proceso

Solicitud de uso o comodato
Informe de recomendacioén

Contrato
Registro de control de bienes entregados

O O O O

8. REGISTROS.
No aplica

9. ANEXOS. (solo en copia impresa)
No aplica.
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El contenido del presente documento es de caracter PUBLICO y de uso externo. El
documento puede ser divulgado pero no debe sufrir cambios. Cualquier sugerencia debe

PROCEDIMIENTO
DE ARRENDAMIENTO DE

BIENES

TERMINOS Y CONDICIONES DE USO

Material de Uso Externo

ser presentada al Fondo Nacional de Inversion Productiva y Social.




. 1 FPS-GFA-ADM-P-642
a DE ARRENDAMIENTO DE BIENES E

rp’ ij%ﬁ Versién 1.0.

USO INTERNO PROCEDIMIENTO Pagina 2 de 4

1. OBJETO.

Ceder el uso temporal de un bien o grupos de bienes a una persona natural o juridica
a cambio de una retribucion econémica

2. ALCANCE.

Se aplicaran a los bienes, adquiridos con recursos propios o financiamiento externo,
donados o transferidos por otras instituciones.

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

Termino Descripcion

UA Unidad Administrativa

us Unidad Solicitante

ET Especificaciones Técnicas

TDR Términos de Referencia

RPA Responsable del Proceso ANPE
JA Jefatura Administrativa

4. REFERENCIAS.

_____Cédigo | __ _________ Descripcion |

| 'D.S. 181 |

5. RESPONSABILIDADES

Actividad Responsable

Velar por el cumplimiento este Unidad Administrativa
procedimiento

Seguir lo establecido en este Unidad Solicitante
procedimiento

6. CONDICIONES GENERALES

a) El Encargado (a) de activos fijos, de acuerdo a la importancia de los bienes
de la entidad, tiene la obligacion de:

- Solicitar la contratacién de seguros para prevenir riesgos de pérdida econémica.

- Supervisar los controles de seguridad fisica e industrial, para el uso, ingreso o
salida de bienes, dentro o fuera de la entidad, vigilando de que estos no sean
movidos internamente, ni retirados sin la autorizacion y el control correspondiente.

- Formular y aplicar los reglamentos e instructivos de seguridad fisica e industrial.
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7. DESARROLLO.
7.1 Actividades
ACTIVIDADES RESPONSABLE

1)

3)

4)

5)

7)

8)

El Profesional de Bienes y Servicios asignado
para la tarea elabora el documento con las
condiciones de arrendamiento y deriva al Jefe
Administrativo, quien da el Vo.Bo y devuelve al
Profesional de Bienes y Servicios.

El Profesional de Bienes y Servicios realiza la
publicacion en el SICOES y en mesa de partes
de la convocatoria para arrendamiento de
bienes, también se puede publicar en un
periodico de circulacion nacional.

El Profesional de Bienes y Servicios hace
recepcion de propuestas de acuerdo al lugar, la
hora y fecha indicadas en la convocatoria.

El Jefe Administrativo nombra Comision de
Callificacion de propuestas.

La Comisién de Calificacion hace apertura de
Propuestas en acto publico, en la fecha y hora
sefialadas en la Convocatoria.

La Comision de Calificacion elabora informe de
recomendacion, del bien que sera dado en
arrendamiento a la mejor propuesta econémica
o al mejor postor. Y remite al Jefe
Administrativo, quien deriva a la Unidad Juridica
La Unidad Juridica elabora el contrato de
arrendamiento, el mismo que se perfeccionara
con la firma de la MAE del FPS y el arrendador
y deriva antecedentes al Jefe Administrativo
quien entrega antecedentes al Profesional de
Bienes y Servicios.

El Profesional de Bienes y Servicios con el
Técnico de Activos entregan los bienes
arrendados, mediante acta que certifique su
descripcion fisica, cantidad, estado y valor y se
queda los documentos con el Encargado de
Activos Fijos.

El Encargado de Activos procede al registro y
control de los bienes arrendados.

PROFESIIONAL DE BIENES
Y SERVICIOS

PROFESIONAL DE BIENES Y
SERVICIOS

PROFESIONAL DE BIENES Y
SERVICIOS

JEFE ADMINISTRATIVO

COMISION DE
CALIFICACION
COMISION DE
CALIFICACION

UNIDAD JURIDICA

PROFESIONAL DE BIENES Y
SERVICIOS/TECNICO DE
ACTIVOS

TECNICO DE ACTIVOS
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7.2 Flujograma

PROCEDIMIENTO DE ARRENDAMIENTO DE BIENES

PROFESIONAL DE BIENES Y
SERVICIOS

JEFE ADMINISTRATIVO

COMISION DE CALIFICACION

UNIDAD JURIDICA

TECNICO DE ACTIVOS

Elabora las
condiciones de

arrendamiento

VoBo. al

Publicacion de
convocatoria

elaborado

Recepcion de
propuestas

Nombra comision

Entregan el bien al

Elabora informe

de calificacion

Recibe informe de

recomendacion

Elabora informe de
i

arrendador con | Recibe
document tacion de antecedentes
respaldo
Procede al registro y
v | control de bienes
arrendados
Fin
7.3 Aclaraciones
No aplica

7.4 Documentos elaborados en proceso

O
O
O

Documento de condiciones de arrendamiento
Informe de recomendacion
Registro de control de bienes arrendados

8. REGISTROS.

No aplica

Cdédigo Nombre del registro

9. ANEXOS. (solo en copia impresa)

No aplica.




	Tiene por objeto garantizar que los proponentes participan de buena fe y con la intención de culminar el proceso.
	Cuando la norma aplicable sean las Políticas y Normas de Adquisiciones de Organismos de Cooperación Externa, se aplicará un porcentaje del precio referencial establecido en el Documento de Licitación.
	La vigencia de esta garantía deberá exceder en treinta (30) días calendario, al plazo de validez de la propuesta establecida en el DBC o Documento de Licitación.
	La presentación del documento de garantía está en función de lo que defina el Documento Base de Contratación o documentos de licitación.
	Una vez recibido el documento de garantía de seriedad de propuesta se aplicará el siguiente procedimiento:
	Tiene por objeto garantizar el buen funcionamiento y/o mantenimiento de la maquinaria y/o equipo objeto del contrato. Será solicitada cuando la entidad lo considere necesario, de acuerdo con las condiciones establecidas en el DBC o Documento de Licita...
	El monto de esta garantía será hasta un máximo del uno punto cinco por ciento (1.5%) del monto del contrato y la vigencia será establecida en los DBC o Documento de Licitación, según objeto de contratación.
	A solicitud del proveedor, en sustitución de esta garantía, el contratante podrá efectuar una retención del monto equivalente a la garantía solicitada.



