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REGLAMENTO DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS
CON APOYO DE MEDIOS ELECTRONICOS

CAPITULOI
ASPECTOS GENERALES
ARTICULO 1.- (OBJETO)

l. Elpresente Reglamento, tiene por objeto establecer reglas relacionadas con el conjunto de funciones, actividades
y procedimientos administrativos para adquirir bienes y servicios destinados a la realizacién o administracion de
las Elecciones de Autoridades del Organo Judicial y del Tribunal Constitucional Plurinacional 2024, en el marco
de la autorizacion otorgada en la Disposicién Adicional Segunda de la Ley N° 1549 de 6 de febrero de 2024, de
Régimen Excepcional y Transitorio para la Elecciones Judiciales 2024.

Il. A efectos de este Reglamento, se entiende por bienes y servicios a: bienes, servicios generales y consultorias
de linea y por producto.

lll. La administracion y disposicion de bienes se regira por los subsistemas correspondientes de las Normas Basicas
del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios.

ARTICULO 2.- (AMBITO DE APLICACION)

En el marco de la Ley N° 1549 el presente Reglamento serd de uso obligatorio de todo el Organo Electoral Plurina-
cional para la adquisicién de bienes y servicios destinados a las Elecciones de Autoridades del Organo Judicial y del
Tribunal Constitucional Plurinacional 2024.

ARTICULO 3.- (INCUMPLIMIENTO DEL REGLAMENTO)

El incumplimiento del presente Reglamento serd procesado conforme al Régimen de la Responsabilidad por la
Funcién Publica.

ARTiCULO 4.- (MODALIDADES DE CONTRATACION)
Se establecen las siguientes modalidades:

a) Concurso de Ofertas: Sin limite de monto, aplica para la adquisicion de bienes y servicios generales. Los proce-
sos de contratacion desarrollados con esta modalidad se realizaran a través de la Consulta de Precios del RUPE.

b) Contratacion Directa: Sin limite de monto, aplica para la contratacién de:

e Consultorias individuales de linea y por producto;

e Notarios electorales;

e Guias electorales;

e Servicio individual de apoyo electoral contratado con la partida presupuestaria 26990;
e Bienes con tarifa Unica;

e Servicios publicos;

e Arrendamiento de inmuebles;

e Alquiler de vehiculos;

e Alquiler de aeronaves;

e Alquiler de servicios de transporte pluvial;

e Adquisicidon de pasajes nacionales o internacionales;

e Suscripcién de medios de comunicacién escritos;
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e Medios de comunicacidn televisiva, radial, escrita, medios digitales, paginas digitales independien-
tes para la difusion de contenidos destinados a las Elecciones de Autoridades del Organo Judicial y
del Tribunal Constitucional Plurinacional 2024;

e Personas naturales o juridicas que difundan contenidos a través de plataforma digital destinados a
las Elecciones de Autoridades del Organo Judicial y del Tribunal Constitucional Plurinacional 2024;

e Los procesos de contratacién por Concurso de Ofertas declarados desiertos.

Se podra efectuar la contratacién directa de bienes o servicios provistos por Empresas Publicas, Empresas
Publicas Nacionales Estratégicas, Empresas con Participacién Estatal Mayoritaria, Entidades Financieras
con Participacion Mayoritaria del Estado, Entidades Financieras del Estado o con participacion Mayoritaria
del Estado, asi como a sus Filiales o Subsidiarias, siempre y cuando los precios de su propuesta econémica
fueran iguales o menores a los precios de mercado.

Excepcionalmente, luego de efectuada la convocatoria a Elecciones de Autoridades del Organo Judicial y
del Tribunal Constitucional Plurinacional 2024, en los diez (10) dias calendario siguientes a la misma, se
podra contratar bienes y servicios aplicando la modalidad directa, previa justificacion técnica de la unidad
solicitante.

ARTICULO 5.- (PLAZOS, TERMINOS Y HORARIOS)

I. Todos los plazos establecidos en el presente Reglamento se consideran en dias habiles administrativos, excepto
aquellos que estén sefialados expresamente como dias calendario.

Son considerados dias habiles administrativos los comprendidos entre lunes y viernes, salvo los dias feriado.
Son consideradas horas hébiles administrativas las que rigen al Organo Electoral Plurinacional.

Las actuaciones administrativas cuyo término coincida con dias sabados, domingos o feriados, deberan ser
trasladados al dia siguiente habil administrativo.

Il. Los plazos de entrega o prestacion del servicio seran en dias calendario, su cémputo iniciara desde el dia
siguiente habil de suscrito el contrato, orden de compra u orden de servicio, segin corresponda.

l1l. Sin perjuicio de lo dispuesto en el paragrafo anterior, la Sala Plena que corresponda podra habilitar, mediante
resolucion expresa, los sabados, domingos y feriados como dias habiles administrativos, y horas extraordinarias
de lunes a viernes para llevar a cabo los actos administrativos para la ejecucion de procesos de contratacion.

ARTICULO 6.- (PRECIO REFERENCIAL)
l. El precio referencial, en todas las modalidades, es de caracter publico.

Il. La Unidad Solicitante calculard el precio referencial incluyendo todos los tributos, transporte, costos de
instalacion, inspecciones y cualquier otro concepto que incida en el costo total de los bienes y servicios. Este
precio referencial deberd contar con la informacion de respaldo correspondiente.

Ill. En servicios discontinuos, el precio referencial serd el precio unitario del servicio.

ARTICULO 7.- (TIPOS DE GARANTIA)
l. Seestablece los siguientes tipos de garantias destinadas a la formalizacion de contrataciones mediante contrato:

a) Boleta de Garantia. Emitida por cualquier entidad de intermediacidn financiera bancaria o no bancaria,
regulada y autorizada por la instancia competente.

b) Garantia a Primer Requerimiento. Emitida por una entidad de intermediacién financiera bancaria o no
bancaria, regulada y autorizada por la instancia competente; y

¢) Pdliza de Seguro de Caucion a Primer Requerimiento. Emitida por una empresa aseguradora, regulada y
autorizada por la instancia competente.
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Il. El proponente adjudicado decidira el tipo de garantia a presentar, a condicidén de que la garantia exprese su
caracter renovable, irrevocable y de ejecucién inmediata.

lll. No corresponde la presentacion de garantia de cumplimiento de contrato para la contrataciéon de consultoria
individual de linea, arrendamiento de inmuebles, ni para aquellas contrataciones formalizadas mediante orden
de compra u orden de servicio.

ARTICULO 8.- (GARANTIA DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO)

I. La garantia de cumplimiento de contrato tiene por objeto garantizar la conclusion y entrega del objeto del
contrato; serd equivalente al siete por ciento (7%) del valor del contrato. En sustitucion de esta garantia, cuando
se tengan programados pagos parciales, se podrd prever una retencion del siete por ciento (7%) de cada pago.

Il. Las Micro y Pequefias Empresas, Asociaciones de Pequefios Productores Urbanos y Rurales y Organizaciones
Econdmicas Campesinas presentaran una Garantia de Cumplimiento de Contrato por un monto equivalente al
tres punto cinco por ciento (3.5%) del valor del contrato.

lll. Para la Contratacion de Bienes y Servicios prestados por Empresas Publicas, Empresas Publicas Nacionales
Estratégicas, Empresas con Participacion Estatal, en reemplazo de la garantia de cumplimiento de contrato, la
entidad contratante debera efectuar una retencién del siete por ciento (7%) de cada pago. En caso de una sola
entrega no se solicitara ninguna garantia.

IV. Estas garantias o las retenciones, seran devueltas al proveedor una vez que se cuente con la conformidad de la
recepcion definitiva.

ARTICULO 9.- (ACCESO A INFORMES DEL PROCESO DE CONTRATACION)

Realizada la adjudicacion o declaratoria desierta, los Informes que correspondan seran de libre acceso a los parti-
cipantes del proceso de contratacion.

ARTICULO 10.- (ADJUDICACION POR EL TOTAL, iTEMS, LOTES O PAQUETES)

I. En casos de ventaja técnica o econdmica, la contratacién de bienes y servicios podra ser adjudicada por items,
lotes 0 paquetes, mediante una sola convocatoria.

Il. Se debera sefialar en las especificaciones técnicas o términos de referencia y oferta identificada el Precio
Referencial de cada item, lote o paquete.

lll. En la modalidad de Concurso de Ofertas, si uno o mas items, lotes o paquetes fuesen declarados desiertos, la
contratacion de este item, lote o paquete deberd ser realizada a través de la Modalidad Directa.

IV.Cuando un proponente presente su propuesta para mas de un item, lote o paquete, debera presentar una sola
vez la documentacion para la formalizacion de la contratacion; y una propuesta técnica y econdmica para cada
item, lote o paquete.

V. En caso de que se requiera contratar dos o mas consultorias individuales de linea con términos de referencia
iguales, la Entidad podra realizar un sdélo proceso de contratacion.

ARTICULO 11.- (DESCALIFICACION DE PROPUESTAS)
l. La Unidad Solicitante procedera a la descalificacion de la propuesta adjudicada en los siguientes casos:

a) Siparalaformalizacion de la contratacion, la documentacion presentada por el proponente adjudicado no
cumpliese con las condiciones establecidas en la oferta identificada o en el presente Reglamento;

b) Si para la formalizacion de la contratacion la documentacion solicitada, no fuera presentada dentro del
plazo establecido para su verificacion; salvo ampliacion de plazo solicitado por el proponente adjudicado
y aceptada por la entidad.

€) Cuando el proponente adjudicado desista de forma expresa o tacita de formalizar la contratacion.
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Il. La descalificacion de propuestas deberd realizarse Unica y exclusivamente por las causales sefialadas
precedentemente.

Ill. Las causales de descalificacidon deberdn ser consignadas en el acta de verificacién de documentos.

ARTICULO 12.- (ERRORES SUBSANABLES)

I. Todo error considerado subsanable por la Unidad Solicitante, no sera causal de descalificacion de la propuesta
y serd consignado en el acta de verificacién de documentos, con la justificacion respectiva cuando:

a) Los requisitos, condiciones, documentos de la propuesta cumplan sustancialmente con las condiciones
establecidas en la oferta identificada o en el presente Reglamento;

b) Los errores sean accidentales, accesorios o de forma y que no inciden en la validez y legalidad de la pro-
puesta presentada;

€) Lapropuesta no presente aquellas condiciones o requisitos que no estén claramente sefialados en la ofer-
ta identificada o en el presente Reglamento;

d) El proponente oferte condiciones superiores a las solicitadas en las Especificaciones Técnicas o Términos
de Referencia, siempre que estas condiciones no afecten el fin para el que fueron requeridas y/o se consi-
deren beneficiosas para la entidad.

Il. Los criterios sefialados precedentemente no son limitativos, pudiendo la Unidad Solicitante considerar otros
criterios de subsanabilidad.

ARTICULO 13.- (DECLARATORIA DESIERTA)

l. La declaratoria desierta procederd cuando el proponente adjudicado desista de formalizar la contratacion y no
existan mas propuestas.

Il. Enla modalidad de Concurso de Ofertas, la declaratoria desierta deberd ser publicada en el SICOES.

ARTiCULO 14.- (CANCELACION, SUSPENSION Y ANULACION DE LA CONTRATACION)

l. Elprocesode contratacion podra ser cancelado, anulado o suspendido hasta antes de la suscripcion del Contrato
o emision de la Orden de Compra u Orden de Servicio, mediante resolucion expresa, técnica y legalmente
motivada. La Entidad no asumira responsabilidad alguna respecto a los proponentes afectados por esta decision.

Il. La cancelacién procedera:

a) Cuando exista un hecho de fuerza mayor y/o caso fortuito irreversible que no permita la continuidad del
proceso;

b) Se hubiera extinguido la necesidad de contratacién;

€) Cuando la ejecucion y resultados dejen de ser oportunos o surjan cambios sustanciales en la estructura y
objetivos de la Entidad.

Cuando sea necesario cancelar uno o varios items, lotes o paquetes, se procederd a la cancelacion parcial de los
mismos, debiendo continuar el proceso para el resto de los items, lotes o paquetes.

lll. La suspension procederd cuando a pesar de existir la necesidad de la contratacion, se presente un hecho de
fuerza mayor y/o caso fortuito que no permita la continuidad del proceso. El proceso de contratacién podra
reanudarse Unicamente en la gestion fiscal.

Los plazos y actos administrativos se reanudaran mediante resolucién expresa, desde el momento en que el
impedimento se hubiera subsanado.

Si la suspensién se hubiera producido antes del cierre de presentacion de propuestas, se aceptara en la reanu-
dacion del proceso y la participacién de nuevos proponentes.

IV.La anulacion hasta el vicio mas antiguo, en el caso de que desvirtUe la legalidad y validez del proceso, procedera
cuando se determine:
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Incumplimiento o inobservancia al presente Reglamento o normativa vigente;

Error en la publicacién de la oferta identificada.

Se podrd anular uno o varios items, lotes o paquetes, debiendo continuar el proceso con el resto de los items,
lotes o paquetes. Cuando la anulacidn parcial se efectle hasta antes de la publicacién de la convocatoria, el o
los items, lotes o paquetes anulados, deberdn ser convocados como un nuevo proceso de contratacion.

Cuando la anulacion sea por error en la oferta identificada publicada, la Entidad deberd publicar nuevamente
la convocatoria en el SICOES.

CAPITULOII
PARTICIPANTES DEL PROCESO DE CONTRATACION

ARTICULO 15.- (MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA)

La Sala Plena del Tribunal Supremo Electoral y las Salas Plenas de cada Tribunal Electoral Departamental que co-
rresponda, tienen las siguientes funciones son:

a)

b)
0

d)

e)

Disponer que los procesos de contratacion de bienes y servicios se enmarquen en lo establecido en el
presente Reglamento;

Disponer que el PAC sea difundido y esté elaborado con base al PDSE y el presupuesto de la Entidad;

A través de su Presidente suscribir los contratos mayores a Bs200.000,00 (Doscientos mil 00/100 Boli-
vianos). Ordenes de compra u érdenes de servicio mayores a Bs1.000.000,00 (Un millén de Bolivianos
00/100);

La Sala Plena del Tribunal Supremo Electoral podra delegar la funcidn de suscribir contratos, érdenes de
compra y érdenes de servicio mediante Resolucidn expresa, en el marco del articulo 7 de la Ley N° 2341,
de 23 de abril de 2002, de Procedimiento Administrativo;

Cancelar, Suspender o Anular el proceso de contratacidn con base a justificacion técnica y legal.

ARTICULO 16.- (RESPONSABLES DE PROCESO DE CONTRATACION ELECTORAL)

Son responsables del proceso de contratacién los servidores publicos designados, mediante resolucion expresa,
por Sala Plena del Tribunal Supremo Electoral o Tribunales Departamentales Electorales, segin corresponda.

El RPA serd responsable de procesos de contratacion hasta Bs1.000.000,00 (Un millén de Bolivianos 00/100) vy el
RPC sera responsable de procesos de contratacion superiores a Bs. 1.000.000,00 (Un millén de Bolivianos 00/100).

Sus principales funciones son:

a)

b)
)
d)
e)
f)

g

Verificar que la solicitud de la contratacion se encuentre inscrita en el PDSE y en el PAC, ademas de la cer-
tificacion presupuestaria correspondiente;

Autorizar el inicio del proceso de contratacion y aprobar la oferta identificada para su publicacién;
Designar a los integrantes de la Comisién o Responsable de Recepcién;

Cancelar, suspender o anular el proceso de contratacion en base a justificacién técnica y legal;
Adjudicar o declarar desierta la contratacién de bienes y servicios;

Autorizar, cuando corresponda, la ampliacién de plazo de presentacién de documentos para la formaliza-
cion de la contratacion;

Requerir la extension de la vigencia de las garantias, cuando corresponda.

El RPA suscribird contratos hasta Bs200.000,00 (Doscientos mil 00/100 Bolivianos). Ordenes de compra u 6rdenes
de servicio hasta Bs1.000.000,00 (Un millén 00/100 Bolivianos)
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ARTICULO 17.- (UNIDAD SOLICITANTE)

La Unidad Solicitante en cada proceso de contratacion, tiene como principales funciones:

a)

b)

9]

d)
e)

g)

h)

i)

Elaborar las especificaciones técnicas para la contratacion de bienes y servicios o términos de referencia
para consultorfa, velando por la eficacia, eficiencia y economia de la contratacioén;

Solicitar el asesoramiento de otras unidades o la contratacidn de especialistas cuando la unidad solicitante
no cuente con personal técnico calificado para la elaboracidon de las especificaciones técnicas o términos
de referencia;

Estimar el Precio Referencial de cada contratacion. La estimacién del Precio Referencial de forma erronea
conllevard responsabilidades;

Solicitar la contratacion de bienes y servicios, en la fecha programada y establecida en el PAC;
Verificar que se tiene saldo presupuestario y consignar este hecho en la solicitud de contratacién;

Establecer, en la especificacion técnica o término de referencia, si la formalizacion de la contratacion sera
mediante contrato, orden de compra u orden de servicio;

Efectuar la verificacion técnica de los documentos presentados por el proponente adjudicado; ademas,
verificar si la oferta adjudicada cumple con la oferta identificada;

Ejercer como Responsable de Recepcidon de bienes y servicios o conformar la Comisién de Recepcién de
bienes y servicios;

Elaborar el informe de justificacion técnica para la cancelacion, suspension o anulacién de un proceso de
contratacion y otros informes que se requieran; y

Efectuar el seguimiento sobre el avance y cumplimiento de los contratos en los aspectos de su competen-
cia.

ARTICULO 18.- (UNIDAD ADMINISTRATIVA)

La Unidad Administrativa tiene como principales funciones:

a)

b)

9]
d)
e)
f)

g

h)

Elaborar el PAC en coordinacion con las Unidades Solicitantes y efectuar el seguimiento sobre la ejecucion
de las contrataciones programadas en este documento;

Realizar todos los actos administrativos de los procesos de contratacidn y velar por el cumplimiento de las
condiciones y plazos establecidos en los procesos de contratacion;

Administrar y custodiar las garantias;
Ejecutar las garantias, previo informe legal, que debera ser solicitado oportunamente;
Conformar vy archivar el expediente de cada uno de los procesos de contratacion;

Remitir al SICOES toda la informacion de los procesos de contratacién desarrollados en el marco del pre-
sente Reglamento, cuando corresponda.

Dar cumplimiento al Reglamento para el Registro, Reporte y Remisién de Contratos a la Contraloria Gene-
ral del Estado en cuanto a érdenes de compra u érdenes de servicio;

Proponer modificaciones al presente Reglamento, cuando asi lo considere.

ARTICULO 19.- (UNIDAD JURIDICA)

La Unidad Juridica en cada proceso de contratacién, tiene como principales funciones:

a)

b)
9]
d)

Atender y asesorar en la revision de documentos y asuntos legales que sean sometidos a su consideracion
durante el proceso de contratacion;

Elaborar todos los informes legales requeridos en el proceso de contratacion;
Elaborar los contratos para los procesos de contratacion;

Firmar o visar el contrato de forma previa a su suscripcién, como responsable de su elaboracién;
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f)

g
h)
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Revisar la legalidad de la documentacion presentada por el proponente adjudicado para la suscripcion del
contrato, orden de compra u orden de servicio;

Elaborar y visar todas las Resoluciones establecidas en el presente Reglamento;
Elaborar el informe legal para la cancelacidn, suspensién o anulacion de un proceso de contratacién;

Dar cumplimiento al Reglamento para el Registro, Reporte y Remisién de Contratos a la Contraloria Gene-
ral del Estado, en cuanto a contratos administrativos.

ARTiCULO 20.- (RESPONSABLE O COMISION DE RECEPCION)

l. El Responsable o los integrantes de la Comision de Recepcion, deberan ser servidores publicos de la Entidad o
consultores individuales de linea técnicamente calificados segln el objeto de la contratacion. La Comision de
Recepcion estara conformada por dos o mas representantes de la Unidad Solicitante.

Il. El Responsable de Recepcién y la Comisidn de Recepcidn, tienen como principales funciones:

a)

b)

9]

Efectuar la recepcion de los bienes y servicios y dar su conformidad verificando el cumplimiento de las
especificaciones técnicas y/o términos de referencia;

Elaborar y firmar el Acta de Recepcidon o emitir el Informe de Conformidad, segun corresponda, aspecto
gue no exime las responsabilidades del proveedor ni del supervisor respecto de la entrega del bien o ser-
vicio;

Elaborar el Informe de Disconformidad, cuando corresponda.

Ill. La recepcidn de bienes podra estar sujeta a verificacion, de acuerdo con sus caracteristicas.

ARTICULO 21.- (PROHIBICIONES A LOS PARTICIPANTES DEL PROCESO)

Los participantes del proceso de contratacion, quedan prohibidos de realizar los siguientes actos:

a)
b)
0
d)

e)

Exigir mayores requisitos a los establecidos en la oferta identificada;
Iniciar los procesos de contratacién sin contar con el presupuesto suficiente o necesario;
Proporcionar informacién que afecte la legalidad y transparencia de los procesos de contratacion;

Aceptar o solicitar beneficios o regalos del proponente, sus representantes legales o de terceros relacio-
nados con éste;

Direccionar el contenido de las especificaciones técnicas (o términos de referencia), incorporando requisi-
tos técnicos que solo afectan a la apariencia del bien o servicio, debiendo limitarse a garantizar la funcion
y utilidad del mismo. Cuando fuere absolutamente necesario sefialar la marca, deberan agregarse las
palabras “o su equivalente” a continuacion de dicha referencia, a fin de aclarar una especificacion que de
otro modo seria incompleta;

Contratar personas juridicas que efectlen trabajos de Consultoria por Producto que adeuden al Sistema
Integral de Pensiones, para lo cual, al momento de la firma del contrato, deberdn exigir la certificacion
de no adeudo establecida en el articulo 100 de la Ley N2 065, de 10 de diciembre de 2010, de Pensiones.

ARTICULO 22.- (CAUSALES DE EXCUSA)

I. La autoridad del proceso de contratacion, el Responsable de Recepcion, los integrantes de la Comision de
Recepcion y los servidores publicos de las Unidades Juridica y Administrativa que intervienen en el proceso
de contratacidon se excusaran de participar en un determinado proceso de contratacién, mediante informe
fundamentado, por las siguientes causales:

a)
b)

9]

Tener relacion de interés personal o econdmico de cualquier tipo, con los proponentes;

Tener vinculacion matrimonial o grado de parentesco hasta el tercer grado de consanguinidad, segundo de
afinidad o el derivado de vinculos de adopcién, conforme con lo establecido por el Cédigo de las Familias,
asi como con los representantes legales, accionistas o socios controladores de los proponentes;

Tener litigio pendiente con el proponente o sus representantes legales, accionistas o socios controladores;
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d) Tener relacién de servicio con el proponente o haberle prestado servicios profesionales de cualquier natu-
raleza, durante el Ultimo afio previo al inicio del proceso de contratacién.

Il. Después de realizada la apertura de propuestas y luego de conocer la ndmina de participantes, la autoridad
del proceso de contratacién que esté comprendido en las causales citadas, deberd excusarse de oficio para
conducir el proceso, remitiendo los antecedentes a la MAE. En el término de un (1) dia, la MAE ratificard a la
autoridad del proceso de contratacién o designara a otro servidor publico en su reemplazo.

lll. El Responsable de Recepcidn o los integrantes de la Comision de Recepcidon que estén comprendidos en una o
mas de las causales sefialadas, deberdn excusarse ante la autoridad del proceso de contratacion, para que elija
un reemplazante o decida su ratificacion.

IV. Los servidores publicos de la Unidad Juridica y de la Unidad Administrativa que intervengan en el proceso de
contratacion y que estén comprendidos en una o mas de las causales sefialadas, deberan excusarse ante la autoridad
del proceso de contratacién después de conocida la ndmina de participantes, para su reemplazo o ratificacion.

V. Laomisiondeexcusanodaralugarasurecusacion;sinembargo, serd consideradacomo causal de Responsabilidad
por la Funcién Publica.

ARTICULO 23.- (PROPONENTES)

Son sujetos proponentes en procesos de contratacion, los siguientes:

a) Personas naturales;

b) Personas juridicas;

€) Microy Pequefias Empresas;

d) Asociaciones de Pequefios Productores Urbanos y Rurales;

€) Organizaciones Econémicas Campesinas — OECAS;

f) Cooperativas;

g) Asociaciones Civiles sin Fines de Lucro, legalmente constituidas;

h) Empresas Publicas, Empresas Publicas Nacionales Estratégicas y Empresas con Participacion Estatal Mayo-
ritaria;

i) Entidades Publicas con capacidad de ofertar y proveer bienes.

ARTICULO 24.- (IMPEDIDOS PARA PARTICIPAR EN LOS PROCESOS DE CONTRATACION)

Estdn impedidos para participar, directa o indirectamente, en los procesos de contratacién, las personas naturales
o juridicas comprendidas en los siguientes incisos:

a) Que tengan deudas pendientes con el Estado, establecidas mediante pliegos de cargo ejecutoriados y no
pagados;
b) Que tengan sentencia ejecutoriada, con impedimento para ejercer el comercio;

€) Que se encuentren cumpliendo sancidn penal establecida mediante sentencia ejecutoriada por delitos
comprendidos en la Ley N° 1743, de 15 de enero de 1997, que aprueba y ratifica la Convencién Interame-
ricana contra la Corrupcién o sus equivalentes previstos en el Cédigo Penal;

d) Que se encuentren asociadas con consultores que hayan asesorado en la elaboracidn de las especificacio-
nes técnicas (o términos de referencia);

€) Que hubiesen declarado su disolucién o quiebra;

f) Cuyos representantes legales, accionistas o socios controladores tengan vinculacién matrimonial o de pa-
rentesco con la MAE, hasta el tercer grado de consanguinidad y segundo de afinidad, conforme con lo
establecido por el Cédigo de las Familias;

g) Los ex servidores publicos que ejercieron funciones en la Entidad, hasta un (1) afio antes de la publicacién
de la convocatoria, asi como las empresas controladas por éstos;
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h) Los servidores publicos que ejercen funciones en la Entidad, asi como las empresas controladas por éstos;

i) Los proponentes adjudicados que hayan desistido de formalizar la contratacidon mediante un contrato,
orden de compra u orden de servicio, no podran participar hasta un (1) afio después de la fecha del desis-
timiento, salvo causas de fuerza mayor, caso fortuito u otras causas debidamente justificadas y aceptadas
por la Entidad, debiendo registrar la informacién en el SICOES, segun condiciones y plazos establecidos en
el Manual de Operaciones;

j) Los proveedoresy consultores con los que se hubiese resuelto el contrato, por causales atribuibles a éstos,
no podran participar durante tres (3) afios después de la fecha de la resolucion. Asimismo, aquellos pro-
veedores que hubieran incumplido la orden de compra u orden de servicio, no podran participar durante
un (1) aflo después de la fecha de incumplimiento.

ARTICULO 25.- (CONFLICTO DE INTERESES)

l. Las personas naturales o juridicas, en forma asociada o no, que asesoren a la Entidad en un proceso de
contratacion, no podran participar en el mismo proceso bajo ninguna razén o circunstancia.

Il. La persona natural o juridica o sus filiales, contratada por la Entidad para proveer bienes, o prestar servicios
generales, no podran prestar servicios de consultoria respecto a los mismos o a la inversa.

CAPITULO Il
DOCUMENTOS, PUBLICACIONES Y NOTIFICACIONES

ARTICULO 26.- (PROGRAMA ANUAL DE CONTRATACIONES)
I. EIPACserdelaborado de manera obligatoria en base alas contrataciones requeridas por las unidades solicitantes.

Il. Enel PACseincluirdn las contrataciones de bienesy servicios, independientemente del monto de la contratacién
y de la fuente de financiamiento, debiendo ser publicado con caracter obligatorio en el SICOES como requisito
indispensable para el inicio del proceso de contratacidn.

lll. En contratacién directa, aquellas contrataciones mayores a Bs20.000,00 (Veinte mil 00/100 Bolivianos) deberan
ser publicadas con caracter obligatorio en el SICOES, como requisito indispensable para el inicio del proceso de
contratacion.

IV.El PAC podra ser ajustado cuando:

a) El PDSE sea reformulado;
b) El Presupuesto sea reformulado;
€) LaEntidad, excepcionalmente, de manera justificada requiera reprogramar sus contrataciones.

V. El PAC ajustado deberd ser publicado en el SICOES.

ARTICULO 27.- (CRONOGRAMA DE PLAZOS)

El Cronograma de Plazos es el instrumento de planificacién de plazos de cada proceso de contratacién desarrollado
en Concurso de Ofertas, que se registrard en el SICOES al momento de su publicacién. El cronograma de plazos,
sera elaborado por la Entidad de acuerdo a las caracteristicas y naturaleza de la contratacién. Estos plazos son de
cumplimiento obligatorio.

ARTICULO 28.- (PUBLICACION EN EL SISTEMA DE CONTRATACIONES ESTATALES)

I. Para contrataciones de bienes y servicios, independientemente de la fuente de financiamiento, la Entidad
deberd registrar obligatoriamente en el SICOES la siguiente informacién:

a) El PAC, oferta identificada, declaracion jurada del proveedor aceptando la publicacién de su oferta vy las
condiciones del proceso de contratacion, contrato y sus modificaciones, orden de compra y orden de ser-
vicio, segln corresponda;
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b) Documento de declaratoria desierta;

€) Las contrataciones en Modalidad Directa deberdn ser registradas en el SICOES una vez formalizadas las
mismas si éstas son mayores a Bs20.000,00 (Veinte mil 00/100 Bolivianos);

d) Larecepcion final de bienes o servicios;

€) Proponentes que desistieron de formalizar la contratacion mediante contrato, orden de compra u orden
de servicio;

f) Contratos resueltos, drdenes de compra u drdenes de servicio incumplidas, especificando las causales;

g) Documento de cancelacién;

h) Documento de suspension;

i) Documento de anulacién;

j) Toda otra informacion requerida por el administrador del Sistema de Contrataciones Estatales.

Il. Los plazos para registro en el SICOES son los siguientes:

concurso de Ofertas: Un dia antes de la fecha establecida para la publicacion de la oferta Identifica-
da para el Concurso de Ofertas y la declaracion jurada (Formulario 110);

Resultados del Concurso de Ofertas: Maximo veinte (20) dias habiles computables a partir de la
fecha de suscripcién del contrato, Orden de Compra u Orden de Servicio; o, la fecha de cancelacidn,
anulacion o declaratoria desierta de alguno de los items, lotes, o paquetes del proceso. En caso de
multiples contratos, érdenes de compra u drdenes de servicio, el plazo se computara a partir de la
emisién del Ultimo contrato, orden de compra u orden de servicio.

Recepcion Definitiva o Disconformidad: Maximo veinte (20) dias habiles, computables a partir de la
fecha de emisién del acta de recepcién definitiva o informe de conformidad final. En caso de suscrip-
cién de multiples de Contratos, Ordenes de Compra u Ordenes de Servicio, el plazo se computara a
partir de la fecha de recepcién definitiva o conformidad final del Ultimo Contrato, Orden de Compra
u Orden de Servicio (Formulario 500);

Suspensién: Maximo dos (2) dias habiles computables a partir de la fecha de emision de la Resolu-
cién de suspension (Formulario 110-E);

Reanudacion: Maximo dos (2) dias habiles computables a partir de la fecha de emisién de la Reso-
lucion de reanudacion del proceso (Formulario RPS);

Anulacion: Maximo dos (2) dias habiles computables a partir de la fecha de emisidn de la Resolucion
de anulacion (Formulario 100-E de anulacion);

cancelacion: Maximo de dos (2) dias habiles computables a partir de la fecha de emisién de la Re-
solucion de Cancelacion (Formulario 100-E de cancelacion);

Informacion de Modificaciones al Contrato o a la fecha estimada de recepcion definitiva: Maxi-
mo veinte (20) dias habiles computables a partir de la fecha de formalizacién de la modificacion al
contrato, emisién de la orden de proceder, reanudacién de la ejecucion del contrato u otros actos
gue deriven en la modificacion de la fecha estimada de recepcidn registrada en el Formulario 220 o
Formulario 400 (Formulario 250);

Contrataciones Directas: Maximo veinte (20) dias habiles computables a partir de la fecha de for-
malizacién de la contratacién mediante Contrato, Orden de Compra u Orden de Servicio (Formulario
400);

Resolucion de Contratos o incumplimiento a la Orden de Compra u Orden de Servicio: Maximo
veinte (20) dias habiles computables a partir de la fecha de resoluciéon de Contrato o incumplimiento
ala Orden de Compra u Orden de Servicio (Formulario 600).
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lll. Las condiciones para la publicacién de informacion, son aquellas establecidas en el Manual de Operaciones del
SICOES.

ARTICULO 29.- (COMPUTO DE PLAZOS)

I. Para contrataciones por Concurso de Ofertas, los plazos se computardn a partir del dia siguiente habil de la
publicacién de la convocatoria en el SICOES.

Il. En la Modalidad Concurso de Ofertas, el plazo minimo para la presentacién de propuestas econdmicas es de
dos (2) dias habiles computables a partir del dia siguiente habil de efectuado el registro en el SICOES.

ARTICULO 30.- (NOTIFICACIONES)

I. Las notificaciones seran realizadas via correo electrénico y a través del SICOES. En caso de que la notificacién
via correo electronico no hubiera podido ser efectuada, la notificacion se dara por realizada en la fecha de
publicacion del documento en el SICOES.

Il. El comprobante de envio incorporado al expediente del proceso de contratacidn, acreditara la notificacién y se
tendrd por realizada en la fecha de su envio.

CAPITULO IV
MODALIDADES DE CONTRATACIONES

ARTICULO 31.- (CONCURSO DE OFERTAS)

El Concurso de Ofertas es la modalidad para la contratacion de bienes y servicios destinados a procesos electora-
les, a ser aplicada independientemente de la cuantia. Permite conocer las ofertas econdmicas disponibles en el
mercado a una fecha dada.

Se exceptla su aplicacion a las contrataciones sefialadas en la Modalidad Directa.

ARTICULO 32.- (CONDICIONES PARA EL CONCURSO DE OFERTAS)

En el Concurso de Ofertas se debera considerar:
a) Los bienes y servicios contratados deben reunir condiciones de calidad para cumplir con efectividad los
fines para los que son requeridos;

b) Deben efectuarse considerando criterios de economia para la obtencién de los mejores precios de mer-
cado;

€) Deben efectuarse a través de acciones inmediatas, agiles y oportunas; y

d) Deben presentar la informacion de la contratacién a la Contraloria General del Estado, de acuerdo con la
normativa emitida por la CGE.

ARTICULO 33.- (CONTRATACION DIRECTA)

La Contratacién Directa es la modalidad que permite, independientemente de la cuantia, la contratacién directa de
lo descrito en el inciso b) del articulo 4 del presente Reglamento.

ARTICULO 34.- (CONDICIONES PARA LA CONTRATACION DIRECTA)
Una vez formalizada la contratacién, la Entidad debera:

a) Presentar la informacidn de la contratacién a la Contraloria General del Estado, de acuerdo con la norma-
tiva emitida por la CGE;

b) Registrar la contratacion en el SICOES, cuando el monto sea mayor a Bs20.000,00 (Veinte mil 00/100 Bo-
livianos).

11
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CAPITULOV
CONTRATOS

ARTICULO 35.- (NATURALEZA)

En el marco del presente Reglamento, los contratos que suscribe la Entidad para la provisién de bienes y servicios
son de naturaleza administrativa.

ARTICULO 36.- (DOCUMENTOS INTEGRANTES)

Formaran parte del contrato los siguientes documentos:

a)
b)

9
d)
e)

f)
g
h)
i)

Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, segin corresponda;

En Concurso de Ofertas la Oferta identificada y la Declaracion Jurada del proveedor aceptando la publica-
cién de su oferta y las condiciones del proceso de contratacion;

Propuesta adjudicada;
Documento de adjudicacién;

Certificado RUPE en caso de Concurso de Ofertas, y en Contratacion Directa cuando la contratacién sea
mayor a Bs20.000.

Poder de representacion legal, cuando corresponda;
Garantias, cuando corresponda;
Contrato de sociedad accidental, cuando corresponda; e

Otros documentos especificos de acuerdo con el tipo de contratacion.

ARTICULO 37.- (CONTENIDO)

El contrato incorporara como minimo las siguientes clausulas:

a)
b)
9]
d)
e)
f)
g
h)
i)
j)
k)
)
m)
n)

Antecedentes;

Partes contratantes;

Legislacion aplicable;

Documentos integrantes;

Objeto y causa;

Garantias, cuando corresponda;

Precio del contrato, moneda y forma de pago;
Vigencia;

Obligaciones de las partes;

Multas y penalidades por incumplimiento de las partes;
Condiciones para la entrega y recepcion de los bienes y servicios, segin corresponda;
Terminacion;

Solucién de controversias; y

Consentimiento de las partes.

ARTICULO 38.- (SUBCONTRATACION)

I. Cuando la naturaleza del objeto de la contratacidn asi lo permitay las condiciones estén definidas en el contrato,
el proveedor podra subcontratar una parte de la ejecucién del contrato.

12
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Il. Los proveedores para ser considerados dentro de la subcontratacién, deberan estar registrados en el RUPE y
no encontrarse impedidos de participar en procesos de contratacion desarrollados en el marco del presente
Reglamento.

lll. El proveedor mantendrd todas sus obligaciones contractuales por la totalidad del objeto de la contrataciéon
frente a la Entidad, la cual no asumird ninguna obligacion ni responsabilidad con el subcontratado ni con su
personal.

ARTICULO 39.- (MODIFICACIONES AL CONTRATO)

I. Las modificaciones al contrato deberan estar destinadas al cumplimiento del objeto de la contratacion y ser
sustentadas por informe técnico y legal que establezca la viabilidad técnica y de financiamiento.

Il. El Contrato Modificatorio es aplicable cuando la modificacion a ser introducida afecte el alcance, monto y/o
plazo del contrato, sin dar lugar al incremento de los precios unitarios.

Se podran realizar uno o varios contratos modificatorios, que sumados no deberan exceder el veinte por ciento
(20%) del monto total del contrato principal.

Si para el cumplimiento del objeto del Contrato, fuese necesaria la creacion de nuevos items, los precios unita-
rios de estos items deberan ser negociados.

lll. En consultorias individuales de linea, la modificacion podra realizarse hasta un maximo de dos veces, no
debiendo exceder el plazo de cada modificacion al establecido en el contrato principal.

IV.El Contrato Modificatorio sera suscrito por el Presidente que corresponda o por el servidor publico delegado.

CAPITULO VI
OTRAS CONSIDERACIONES

ARTICULO 40.- (FORMALIZACION DE LA CONTRATACION)

La formalizacion de los procesos de contratacion de bienes y servicios podra ser mediante contrato, orden de
compra u orden de servicio, independientemente del plazo de prestacién del servicio o de la entrega del bien.
En los servicios de consultorias (de linea o producto), el proceso de contratacion se formalizard necesariamente
mediante contrato.

ARTICULO 41.- (DESISTIMIENTO)
l. Se considerara la existencia de desistimiento en los siguientes casos:

a) Desistimiento Tacito: Cuando el proponente adjudicado, vencido el plazo para la presentacién de docu-
mentos, no presentase los documentos para la formalizacion de la contratacion;

b) Desistimiento Expreso: Cuando el proponente adjudicado presente de manera expresa, una nota sefialan-
do que no procedera a la formalizacion de la contratacion.

Il. En caso de que el Desistimiento Expreso sea justificado, cuando se argumente en razén a causas de fuerza
mayor, caso fortuito u otras causas debidamente justificadas, la Entidad deberd evaluar los argumentos,
descargos y pruebas correspondientes a fin de determinar si el desistimiento es imputable o no al proponente.
De determinarse que el desistimiento no es imputable al proponente, no se debera establecer como impedido
para contratar al proponente.

ARTiCULO 42.- (PREVISION)

En todos los casos no previstos en el presente Reglamento, la Sala Plena del Tribunal Supremo Electoral emitira
instructivos o circulares segun corresponda.
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a)

b)

0

d)

e)

g

h)

)

k)

m)

n)

0)

p)

q)

ANEXOI
DEFINICIONES

Bienes: Son bienes las cosas materiales e inmateriales que pueden ser objeto de derecho, sean muebles,
inmuebles, incluyendo de manera enunciativa y no limitativa, bienes de consumo, fungibles y no fungibles
corpdreos o incorpéreos, bienes de cambio, materias primas, productos terminados o semiterminados,
magquinarias, herramientas, equipos, otros en estado sélido, liquido o gaseoso, asi como los servicios ac-
cesorios al suministro de éstos, siempre que el valor de los servicios no exceda al de los propios bienes;

Caso Fortuito: Obstaculo interno atribuible al hombre, imprevisto o inevitable, relativas a las condiciones
mismas en que la obligacion debia ser cumplida (conmociones civiles, huelgas, bloqueos, revoluciones,
etc.);

Contrato: Instrumento legal de naturaleza administrativa que regula la relacion contractual entre la enti-
dad contratante y el proveedor, estableciendo derechos, obligaciones y condiciones para la provisién de
bienes, construccidn de obras, prestacion de servicios generales o servicios de consultoria;

Error Subsanable: Es aquel que incide sobre aspectos no sustanciales, sean accidentales, accesorios o de
forma; sin afectar la legalidad ni la solvencia de la propuesta;

Especificaciones Técnicas: Documento que establece las caracteristicas técnicas de los bienes o servicios
generales a contratar;

Fuerza Mayor: Obstdculo externo, imprevisto o inevitable que origina una fuerza extrafia al hombre que
impide el cumplimiento de la obligacion (incendios, inundaciones y otros desastres naturales);

orden de Compra u Orden de Servicio: Instrumento que formaliza un proceso de contratacion, que serd
aplicable en casos de adquisicidn de bienes o servicios generales, independientemente del plazo de entre-
ga del bien o prestacién del servicio.

Plan de Desarrollo de Servicio Electoral - PDSE: Documento que contiene un conjunto de acciones pro-
gramadas por las unidades involucradas del OEP bajo las directrices y lineamientos del TSE, con prevision
de plazos y recursos a ser ejecutados para generar resultados que contribuyan al logro de los objetivos en
el proceso electoral;

Precio Referencial: Es el precio estimado por la Entidad contratante para un proceso de contratacién;

Programa Anual de Contrataciones - PAC: Instrumento de planificacién donde la Entidad publica progra-
ma las contrataciones de un proceso electoral, en funcién de su PDSE y presupuesto;

Proponente: Persona natural o juridica que participa en un proceso de contratacion mediante la presen-
tacion de su propuesta;

Proveedor: Persona natural o juridica, con quien se hubiera suscrito un contrato o emitido una orden de
compra u orden de servicio, seglin las modalidades de contratacion establecidas;

servicios de consultoria Individual de Linea: Son los servicios prestados por un consultor individual para
realizar actividades electorales que deben ser desarrolladas con dedicacidn exclusiva en la entidad contra-
tante, de acuerdo con los términos de referencia y las condiciones establecidas en el contrato;

servicios de consultoria por Producto: Son los servicios prestados por un consultor individual o por una
empresa consultora, por un tiempo determinado, cuyo resultado es la obtencién de un producto confor-
me los términos de referencia y las condiciones establecidas en el contrato;

servicios Generales: Son los servicios que requieren la Entidad para desarrollar actividades relacionadas a
su funcionamiento o administracion.

servicio Individual de Apoyo Electoral: Son los servicios prestados por personas naturales para realizar
actividades administrativas, logisticas, apoyo u otras en actividades electorales, contratadas con la partida
presupuestaria 26690.

Términos de Referencia; Documento donde se establecen las caracteristicas técnicas de los servicios de
consultoria a contratar.
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ANEXOII
PROCEDIMIENTOS

CONSULTA DE OFERTAS

No. ACTIVIDADES RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Identifica la oferta de un proveedor que cumplan con las
condiciones necesarias para efectuar la prestacién del servi-
cio o la provision del bien.

Si la contratacion es por item o lote, se deben identificar
tantos proveedores como items o lotes contenga el reque-
rimiento.

Solicita el inicio de proceso de contratacion, adjuntando la
siguiente documentacién:

v' Formulario Unico de Contratacién  (FUC);
Especificaciones técnicas;

Respaldo de precio de referencia;

Certificacién PDSE;

Solicitar la contratacion Unidad Solici-
de bienes y servicios tante

Certificacién presupuestaria;

Registro de ejecucion de gastos, si corresponde;

AN N NN

Inexistencia de almacenes y activos fijos, segun co-
rresponda;

v' Oferta identificada y declaracion jurada;
v" Otra documentacion segln sea el caso.

La oferta identificada debe contener: las especificaciones
técnicas, caracteristicas y atributos, cantidades, precio y de-
mas condiciones de los bienes, o servicios generales a con-
tratar.

Verifica la documentacién presentada en funcion al listado
Unidad Admi- | anterior.

nistrativa Remite la documentacion a la autoridad del proceso de con-
tratacion.

Verificar la documenta-
2. | cién remitida por la Uni-
dad Solicitante

Verifica que la solicitud de la contratacion se encuentre ins-

Autoridad del | crita en el PDSE y PAC, y verifica la certificacion presupuesta-
Autorizar el inicio del pro-

3. proceso de | fia correspondiente.
ceso de contratacién .,
contratacion | Aytoriza inicio de proceso de contratacién suscribiendo el
Formulario Unico de Contratacién.
Asigna codigo interno al proceso de contratacion.
Previamente verifica el contenido del requerimiento y Publi-
ca en el SICOES la siguiente documentacion:
4 Publicar la oferta identi- | Unidad Admi- v'  la oferta identificada;
ficada BIEIE v" Declaracion Jurada del proveedor aceptando la pu-

blicacién de su oferta y las condiciones del proceso
de contratacion;

v' Otra informacién que considere pertinente.
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No.

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Presentacion de propues-
ta econdmica

Proponente

Dentro del plazo establecido por la Entidad para la publica-
cién de la oferta identificada, los proponentes podran pre-
sentar su propuesta econémica y su aceptacion a las con-
diciones de la contratacion a través del RUPE, sin tener la
obligacién de recabar ninguna documentacién adicional de
la Entidad.

(No limita al proveedor con la oferta inicialmente identifi-
cada ofertar un menor precio, a través del RUPE, si asi lo
considera conveniente.)

La aceptacion de las condiciones obliga a los proponentes a
realizar la provision de bienes o la prestacion de servicios, de
manera exacta a la oferta identificada por la entidad publica
contratante.

Comparacion de precios

Unidad Admi-
nistrativa

De registrarse alguna oferta en el plazo establecido por la
Entidad, el Técnico de la Contratacion realizara la compara-
cién de precios y seleccionard al proponente con el precio
mas bajo con el que se podra formalizar la contratacién pre-
via adjudicacion. En el caso de existir un empate entre dos
o mas ofertas, prevalecera la oferta que se haya presentado
primero.

De no registrarse ninguna propuesta, se seleccionara al pro-
veedor de la oferta inicialmente identificada.

Emite informe de seleccidn, proyecta documento de adjudi-
cacion y nota de solicitud de documentos para la formaliza-
cién de la contratacion.

Adjudicar

Autoridad del
proceso de
contratacion

En consideracion al informe de seleccidén, adjudica al o los
proponentes seleccionados.

Suscribe la nota de solicitud de documentos dirigida al o los
proponentes seleccionados.

Notificar la nota requeri-
miento de documentos al
proponente

Unidad Admi-
nistrativa

Notifica al proponente adjudicado con la nota de requeri-
miento de documentos.

Recibe los documentos presentados por el o los proponen-
tes adjudicados para la formalizacion de la contratacién y
pone estos a consideracion de la Unidad Solicitante.

Verificar documentos
para la formalizacion de
la contratacién

Unidad Solici-
tante

EfectUa la verificacién técnica de los documentos presenta-
dos por el proponente adjudicado.

Verifica si la oferta adjudicada cumple con la oferta identifi-
cada, hecho que constara en el acta respectiva.

Si la oferta adjudicada no cumple con la oferta identificada,
emitird informe fundamentado dirigido a la autoridad del
proceso de contratacion.

10.

Remitir documentos a la
Unidad Juridica

Unidad Admi-
nistrativa

Remite los documentos a la Unidad Juridica presentados por
el o los proponentes adjudicados para la revision de legali-
dad y elaboracion del contrato respectivo, esto Ultimo si co-
rresponde.
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REGLAMENTO DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS
CON APOYO DE MEDIOS ELECTRONICOS

No. ACTIVIDADES RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Revisa la legalidad de la documentacion presentada por el o
los proponentes adjudicados. Si no hay observaciones, remi-
te a la Unidad Administrativa el documento que contiene la
revision de legalidad efectuada mas los antecedentes de la
contratacion para érdenes de compra y servicio.
Revisar la legalidad de . i
& ) . Cuando el proceso se formalice mediante contrato, elabora,
11. | documentosy elaborar | Unidad Juridica | . : ) ) o
. firma o visa el mismo, como constancia de su revision y ela-
contrato (si corresponde) - . . . .
boracion; gestiona firma del adjudicado y de las autoridades
gue corresponda.
Si la formalizacion es mediante contrato, da cumplimiento
a lo dispuesto en el Reglamento para el Registro, Reporte y
Remision de Contratos a la CGE
12 Elabora Orden de Com- Unidad Admi- | Elabora orden de compra u orden de servicio considerando
" | prau Orden de Servicio nistrativa las especificaciones técnicas y oferta identificada.
Suscribir Contrato, Orden | MAE o servidor
13. | de Compra u Orden de publico dele- | Suscribe contrato, orden de compra u orden de servicio.
Servicio gado
Gestiona la suscripciéon de la Orden de Servicio u Orden de
Compra por parte del proveedor.
Registra en el SICOES la formalizacién de la contratacion.
Gestionar la suscripcion Unidad Admi- | Da cumplimiento a lo dispuesto en el Reglamento para el Re-
14. | de la Orden de Compra u T gistro, Reporte y Remision de Contratos a la CGE en cuanto a
Orden de Servicio ordenes de compra u 6rdenes de servicio.
Previa coordinacién con la autoridad del proceso de contra-
tacién elabora memorandum de designacion de Responsa-
ble o Comisién de Recepcion.
. . Autoridad del
Firmar el Memorandum . . . iy
15. . ., proceso de Firma el memorandum de designacion.
de designacién -
contratacion
16 Notificar al Responsable | Unidad Admi- | Notifica mediante memorandum de designacién al Respon-
" | o Comisién de Recepcion nistrativa sable 0 a los miembros de la Comisién de Recepcion.
Recibir el bien v/o servi- Responsable | Efectda la recepcion de los bienes y/o servicios, elabora y
17. cio Y o Comisién de | firma Acta de Recepcién o Informe de Conformidad o Dis-
Recepcion conformidad.
Aprobar el informe o acta | Autoridad del . . . .
2 , ) Aprueba el informe o acta de conformidad o disconformi-
18. | de conformidad o discon- proceso de
- 9 dad.
formidad contratacion
19 Registrar la finalizacion Unidad Admi- | Registra en el SICOES la conformidad o disconformidad de la
' de la contratacion nistrativa recepcién del bien y/o servicio.

Nota: Si la propuesta adjudicada no cumple con la oferta identificada, ir a la actividad 6 desde la emisién del infor-
me de seleccion considerando la siguiente propuesta en orden de prelacion.
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ORGANO ELECTORAL PLURINACIONAL

CONTRATACION DIRECTA

No. ACTIVIDADES RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Solicita el inicio de proceso de contratacion, adjuntan-
do la siguiente documentacion:
v Formulario Unico de Contratacién (FUC);
Certificacién PDSE;
Certificacidn presupuestaria;
Registro de ejecucion de gastos (no aplica para
consultorias individuales de linea);
Solicitar inicio de Unidad Solici- Inexistencia de almacenes y activos fijo, si co
1. -, rresponde;
contratacion tante
v Especificaciones técnicas, o términos de refe-
rencia, segun corresponda;
Respaldo del precio referencial;
v Hoja de vida documentada para consultorias
de lineg;
v" Cuadro de equivalencias;
v" Otra documentacion segun sea el caso.
Verificar la docu- | Unidad Adminis- | Verifica la documentacién presentada en funcion al lis-
5 mentacion remi- trativa tado anterior.
' tida por !a Unidad Remite la documentacion a la autoridad de proceso de
Solicitante contratacion.
Verifica que la solicitud de la contratacion se encuentre
Autorizar el inicio | Autoridad del | inscrita en el PDSE y PAC, y verifica la certificacion pre-
3. del proceso de | proceso de con- | Supuestaria correspondiente.
contratacion tratacion Autoriza inicio de proceso de contratacion suscribiendo
el Formulario Unico de Contratacion.
Asigna codigo interno de proceso de contratacion.
Desarrollar el pro- . -
5 Y Y e e Unidad Adminis- | E|abora documento de adjudicacion y nota de requeri-
_ trativa miento de documentos para la formalizacién de la con-
tratacion.
Revisa antecedentes de la contratacién y suscribe adju-
Autoridad del | dicacién y nota de requerimiento de documentos para
6. Adjudicar proceso de con- | la formalizacion de la contratacion.
tratacion Remite toda la documentacién al técnico de la contra-
tacion.
Notificar la nota Notifica al proponente adjudicado.
requerimiento de | Unidad Adminis-
7. Aeeuanties gl e Recibe los documentos presentados por el proponente
proveedor adjudicado para la formalizacién de la contratacion.
. Remite los documentos a la Unidad Juridica presenta-
Remitir documen- . . - .y
3 t0s 3 |a Unidad Unidad Adminis- | dos por el proponente adjudicado para la revision de
' Juridica trativa legalidad y elaboracién del contrato respectivo, esto
ultimo si corresponde.
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REGLAMENTO DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS
CON APOYO DE MEDIOS ELECTRONICOS

No.

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Revisar la legali-
dad de documen-
tos y elaborar
contrato (si co-
rresponde)

Unidad Juridica

Revisa la legalidad de la documentacion presentada por
el o los proponentes adjudicados. Si no hay observacio-
nes, remite a la Unidad Administrativa el documento
gue contiene la revision de legalidad efectuada mas los
antecedentes de la contratacion para érdenes de com-
pray servicio.

Cuando el proceso se formalice mediante contrato,
elabora, firma o visa el mismo, como constancia de su
revision y elaboracion; gestiona firma del adjudicado vy
de las autoridades que corresponda.

Si la formalizacion es mediante contrato, da cumpli-
miento a lo dispuesto en el Reglamento para el Regis-
tro, Reporte y Remision de Contratos a la CGE

10.

Elabora Orden de
Compra u Orden
de Servicio

Unidad Adminis-
trativa

Elabora orden de compra u orden de servicio conside-
rando las especificaciones técnicas.

11.

Suscribir Contrato,
Orden de Compra
u Orden de Ser-
vicio

MAE o servidor
publico delega-
do

Suscribe contrato, orden de compra u orden de servi-
cio.

12.

Gestionar la sus-
cripcion de la Or-
den de Compra u
Orden de Servicio

Unidad Adminis-
trativa

Gestiona la suscripcion de la Orden de Servicio u Orden
de Compra por parte del proveedor.

Si el valor de la contratacion es mayor a Bs20.000 re-
gistra en el SICOES la formalizacién de la contratacion.

Da cumplimiento a lo dispuesto en el Reglamento para
el Registro, Reporte y Remisiéon de Contratos a la CGE
en cuanto a érdenes de compra u érdenes de servicio.

Previa coordinacion con la autoridad del proceso de
contratacion elabora memorandum de designacion de
Responsable o Comisién de Recepcidn.

13.

Firmar el Memo-
randum de desig-
nacion

Autoridad del
proceso de con-
tratacion

Firma el memorandum de designacion.

14.

Notificar al Res-
ponsable o Comi-
sién de Recepcidn

Unidad Adminis-
trativa

Notifica mediante memorandum de designacién al Res-
ponsable o a los miembros de la Comisién de Recep-
cién.

15.

Recibir el bien y/o
servicio

Responsable
o Comision de
Recepcidn

Efectla la recepcion de los bienes y/o servicios, elabora
y firma Acta de Recepcion o Informe de Conformidad o
Disconformidad.

16.

Aprobar el in-
forme o acta de
conformidad o
disconformidad

Autoridad del
proceso de con-
tratacion

Aprueba el informe o acta de conformidad o disconfor-
midad.

17.

Registrar la finali-
zacion de la con-
tratacion

Unidad Adminis-
trativa

Si el valor de la contratacion es mayor a Bs20.000 regis-
tra en el SICOES la conformidad o disconformidad de la
recepcion del bien y/o servicio.
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ORGANO ELECTORAL PLURINACIONAL

CONTRATACION DIRECTA - Notarios Electorales o Guias Electorales

No. | ACTIVIDADES RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Solicita el inicio de proceso de contratacién, adjuntando la si-
guiente documentacion:

v' Formulario  Unico de  Contratacion (FUC);
Certificacion PDSE;

o Certificacion presupuestaria;
1 Solicitar INIcio Unidad Solicitante Registro de ejecucion de gastos;
de contratacién

v Especificaciones técnicas;

v" Informe que contenga la nédmina de personas natura-
les y cédula de identidad a ser contratados; asimismo,
debe contener el listado de documentos a ser presen-
tados para la formalizacién de la contratacion.

Verificar la do- | Unidad Administrativa | Verifica la documentacién presentada en funcién al listado an-
cumentacion terior.
2. | remitida por la Remite la documentacion a la autoridad del proceso de con-
Unidad Solici- tratacion.
tante
Verifica que la solicitud de la contratacion se encuentre inscrita
Autorizar el ini- . en el PDSE y PAC, si corresponde, y verifica la certificacion pre-
3. | cio del proceso Autoridad del PrOCESO | supuestaria correspondiente.
- de contratacion )
de contratacion Autoriza inicio de proceso de contratacién suscribiendo el For-
mulario Unico de Contratacion.
Asigna codigo interno de proceso de contratacion.
Desarrollar el
5. | proceso de con- | Unidad Administrativa Elabora documento de adjudicacion, mismo que debe conte-
el ner el detalle de documentos para la formalizacién de la con-
tratacion.
Autoridad del proceso | Revisa antecedentes de la contratacion y suscribe adjudicacion.
6. Adjudicar -,
de contratacion Remite toda la documentacién al técnico de la contratacién.
Notificar la nota Notifica el documento de adjudicacion a través de la pagina
requerimiento ; o | web de la Entidad.
7. a Unidad Administrativa
de documentos Recibe los documentos presentados por el proponente adjudi-
al proveedor cado para la formalizacion de la contratacion.
Remitir docu- Remite los documentos a la Unidad Juridica presentados por el
8. | mentos a la Uni- | Unidad Administrativa | proponente adjudicado para la revisidn de legalidad y elabora-
dad Juridica cién del contrato respectivo, esto Ultimo si corresponde.
Revisa la legalidad de la documentacién presentada por el o los
proponentes adjudicados. Si no hay observaciones, remite a la
Unidad Administrativa el documento que contiene la revisiéon
de legalidad efectuada mas los antecedentes de la contrata-
Revisar la lega- cion para 6rdenes de compra o servicio.
lidad de docu- . .
. . Cuando el proceso se formalice mediante contrato, elabora,
9. | mentos y elabo- Unidad Juridica . ) . : -
. firma o visa el mismo, como constancia de su revision y elabo-
rar contrato (si ., . . . .
racion; gestiona firma del adjudicado y de las autoridades que
corresponde)
corresponda.
Si la formalizacion es mediante contrato, da cumplimiento a lo
dispuesto en el Reglamento para el Registro, Reporte y Remi-
sion de Contratos a la CGE
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REGLAMENTO DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS
CON APOYO DE MEDIOS ELECTRONICOS

No. | ACTIVIDADES RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Elabora Orden
10. de Compra u Unidad Administrativa Elabora. oro!en de c’orr.lpra u orden de servicio considerando las
Orden de Ser- especificaciones técnicas.
vicio
Suscribir Con-
11. e, Qe sl | WIHIE © il pllof- Suscribe contrato, orden de compra u orden de servicio.
Compra u Or- co delegado
den de Servicio
Gestiona la suscripcion de la Orden de Servicio u Orden de
Compra por parte del proveedor.
' Si el valor de la contratacion es mayor a Bs20.000 registra en el
Gestionar la SICOES la formalizacién de la contratacion.
suscripcion de
12. la Orden de Unidad Administrativa | P2 cumplimiento a lo dispuesto en el Reglamento para el Re-
Compra u Or- gistro, Reporte y Remisién de Contratos a la CGE en cuanto a
den de Servicio ordenes de compra u 6rdenes de servicio.
Previa coordinacién con la autoridad del proceso de contrata-
cion, elabora memorandum de designacién de Responsable o
Comision de Recepcion.
Fi | Me- :
|rm/ar €M1 Autoridad del proceso | _. . . -,
13. | morandum de -, Firma el memorandum de designacion.
) -, de contratacion
designacion
Notificar al
14, Respo.n‘s,able Unidad Administrativa Notifica med.|ante memorandur.n‘fje de5|gnaC|(.)f1 al Responsa-
o Comisién de ble 0 a los miembros de la Comision de Recepcion.
Recepcion
sl e || Reswensetle o @it Efectua la recepf:llon de los bienes y/o serwqos, elal?ora yﬁrmg
15. . S, 9 Acta de Recepcion o Informe de Conformidad o Disconformi-
y/o servicio sion de Recepcion
dad.
Aprobar el in-
f ta de | Autoridad del ) . . .
16. | 'OrMeo ?C a de | Autoridad de prgceso Aprueba el informe o acta de conformidad o disconformidad.
conformidad o de contratacion
disconformidad
Registrar la fi- Si el valor de la contratacion es mayor a Bs20.000 registra en
17. | nalizacién de la | Unidad Administrativa | el SICOES la conformidad o disconformidad de la recepcion del

contratacion

bien o servicio.
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