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Manual de Operaciones del SICOES

MANUAL DE OPERACIONES DEL SISTEMA DE CONTRATACIONES ESTATALES

TITULO |
GENERALIDADES
CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES
1. OBJETO Y ALCANCE DEL MANUAL
1.1. El presente manual tiene por objeto definir las condiciones, procedimientos y

plazos para la publicacion de informacion, asi como la ejecucion de
actividades electrénicas para contratacion de bienes y servicios y disposicion
de bienes, en el Sistema de Contrataciones Estatales (SICOES).

1.2. Todas los entidades publicas deben ulilizar con caracter cbligatorio el
presente manual.

2. INFORMACION Y DOCUMENTACION REGISTRADA A TRAVES DEL SICOES

2.1. El SICOES es el sistema oficial de publicacion, difusion de informacién,
ejecucion y gestion de los procesos de confratacion y disposicion de bienes
de las entidades publicas del Estado Plurinacional de Bolivia, establecido vy
administrado por el Ministerio de Economia v Finanzas Publicas y que forma
parte del Sistema de Gestion Publica [SIGEP).

2.2. La informacion publicada tiene cardcter oficial y publico, encontrandose
disponible en el sitio web del SICOES (www .sicoes.gob.bo).

23. Las entidades publicas deberan publicar obligatoriomente en el SICOES la
informacién sefialada en el presente manual independientemente la
normativa, fuente de financiamiento, organismo financiador y la modalidad
de confratacion, bajo la cual se efectie el proceso de contratacion.

2.4. Las entidades pOblicas deberan ejecutar a través del SICOES las actividades
electronicas sefaladas en el presente manual conforme la normativa gue
regula el proceso.

2.5. Lainformacién registrada en el SICOES se constituye en la informacion oficial
que rige los procesos de confratacion, siendo responsabilidad de la entfidad
el disponer los mecanismos administrativos de control interno, para verificar
que la informacién que se publique comesponda al contenido de los
documentos originales autorizados por el Responsable del Proceso de
Contratacién de Licitacion Plblica (RPC), el Responsable del Proceso de
Confrataciéon de Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo (RPA), el
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2.6.

27.

28.

29.

2.10.

2.11.

Responsable Administrative de la Asamblea [RAA), Responsable de la
Compra Nacional (RCN), o en su caso por la Maxima Autcridad Ejecutiva
(MAE) o Maxima Autoridad Ejecutiva del Concejo (MAEC). En caso de existir
diferencias entre éstos Ultimos y los documentos publicados en el SICOES,
prevaleceran como oficiales los documentos publicados en el SICOES.

La informacion y formularios generados automdticamente a partir de
actividades electronicas ejecutadas en linea a fravés del SICOES, se
constituyen en la informacién oficial del proceso.

El contenido, la veracidad y oportunidad de la infermacion v los documentos
registrados en el SICOES, son de completa responsabilidad de la entidad, del
MAE/MAEC/RAA/RPC/RPA/RCN y del funcionario que se consigne como
responsable de envio de la informacion o de la ejecucién de la actividad.
Una vez publicada la informaciéon en el SICOES la misma no podrd ser
modificada, salvo lo establecido en el Capitulo Il Erores y Rectificacion de
Informacién Publicada del presente manual.

El sistema permite almacenar la informacién de los Formularios de Registro de
manera temporal, como un borrador que podrd ser editado y publicado
posteriormente. Los Formularios de Registro que se encuentran en estado
temporal, no son de conocimiento publico; por lo tanto, no se consideran
como informacién oficial.

Una vez que el Formulario de Registro es publicado de manera definitiva, el
sistema emitird automdaticamente una Confirmacién de Publicacidn, como
constancia oficial de que la entidad cumplié con el registro en el SICOES. E
sistema almacenard el nimero de confirmacion vy la fecha de generacién
para fines de control. Esta confirmacién no es aplicable a los Formularios de
Registro generados automdaticamente.

Procederd el bloqueo automatico para el registro de nuevas convocatorias
[Formulario 100] y de Consultas de Precios (Formulario 110), cuando la entidad
incumpla los plazos establecidos en el cronograma del proceso y/o los
establecidos en el presente manual, en los siguientes casos:

al Registro del Formulario 200 de Informacién de Contrato, Orden de
Compra u Orden de Servicio;

b] Registro del Formulario 220 de Resultados de la Consulta de Precios;

c) Registro del Formulario 500 de Informacion de Recepcién Definitiva o
Disconformidad;

d] Apertura electrénica de propuestas;

e] Emision de intencién de Orden de Compra, para procesos bajo las

modalidades de Compra Nacional Directa y Compra Nacional con

Convocatorigy -
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fl

Formalizacién de la contratacion, para procesos bajo las modalidades
de Compra Nacional Directa y Compra Nacional con Convocatoria.

El blogueo continuard vigente hasta gue la entidad registre la informacién
pendiente o ejecute la actividad electrénica.

2.12. Excepcionalmente por causas de fuerza mayor, caso fortuito o por razones
gjenas o fuera de control de la entidad, la MAE, la MAEC o el RAA autorizara
la Excepcion para el Registro Oportuno de Informacién, estableciendo un
plazo perentorio para efectuar el registro de los Formularios pendientes. Dicha
autorizacion deberd ser publicada a traves del SICOES conforme las
condiciones establecidas en el numeral 38 del presente manual. La emisién
de la autorizacién citada no exime de la obligacion pendiente.

3. FORMAS DE REGISTRO Y TIPOS DE INFORMACION

3.1. Se definen las siguientes formas de registro:

q)

b)

iy *

Formularios de Registro: Se refiere a la informacién que se registra
producto de actividades ejecutadas por la enfidad por medios
tfradicionales, cuyo resultado debe ser registrado y publicado en el
SICOES a fravés de los Formularios establecidos en el presente manual.
Los Formularios de Registro podran contener dos tipos de informacion:

Informacién Bdésica: Se entiende por informacion basica a aquella
que necesariamente debe ser publicada para todos los procesos
de contratacion conforme las condiciones establecidas en el
presente manual.

Informacién Circunstancial: 5e entfiende por informacién
circunstancial a aquella que debe ser publicada en el SICOES
dependiendo de los eventos que se produzcan en el proceso de
confratacion. La informacién circunstancial debe ser registrada
obligatoriomente conforme las condiciones establecidas en el
presente manual, misma que no deberd entenderse como
informacion opcional.

Actividades Electrénicas: Se refiere a actividades que deben ejecutarse
en linea a través del SICOES. En funcidn a la informacion registrada en la
gjecucion de las actividades electronicas, el sistema podré generar
Formularios de Registro automaticos, conforme lo sefialado en cada
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acfividad electrénica. Las actividades electrénicas no seran susceptibles
de aclaracién ni rectificacion, ni los Formularios de Registro automaticos
generados por éstas.

4. DOCUMENTACION RESPALDATORIA

4.1. Los Formularios de Registro publicados en el SICOES deben estar sustentados
por documentacion respaldatoria conforme lo definido en el presente
manual, misma que deberd ser publicada en formato digital.

42. La documentacion respaldatoria definida como “obligatoria” serd requerida
por el sistema de manera previa a la publicacién de la informacion
correspondiente en el SICOES. El resto de la documentacion respaldatoria
deberd ser publicada por la entidad de acuverdo con el tipo vy
particularidades del proceso de contratacion, siendo responsabilidad de la
entidad la omisidn de su publicacion.

CAPITULO 1l
ADMINISTRACION DE USUARIOS, INSCRIPCION DE ENTIDADES Y UNIDADES
DESCONCENTRADAS
5. ADMINISTRACION DE USUARIOS
5.1. Para la publicacion de Formularios de Registro cada entidad debera habilitar

en el sistema a un Usuario Administrador, quien debera cumplir con las
siguientes funciones:

a) Habilitar a Usuario(s) de Registro;

b) Habilitar a Usuario(s) de Consulta;

c}] Actualizar permanentemente los datos de la entidad;

d) Darde baja a Usuarios de Registro;

e)] Mantener actualizado el registro de los usuarios de la entidad;

f)  Informar la excepcion para el registro oportuno de informacion:

g) Informar los desistimientos a la formalizacién de la contratacién;

h} Informar las resoluciones de Contrato, incumplimientos a la Orden de
Compra y Orden de Servicio.

5.2. Los Usuarios de Registro deberan efectuar la publicacion de los Formularios de
Registro en el SICOES dentro de los plazos establecidos.

5.3. La enfidad habilitard la cantidad de Usuarios de Registro que considere

pertinente de ﬂcuerdo al volumen de procesos, la estructura de la entidad,
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3.4,

5.5.

5.6.

5.7.

las unidades gque intervienen en la ejecucion del proceso de confratacién u
ofros criterios.

Los Usuarios de Consulta podran acceder unicamente a la informacion de la
enfidad que, de acuerdo con la normativa vigente, no es de caracter
publico.

El Usuario Administrador de la entidad podrd habilifar Usuarios de Consulta
para fines de confrol y fiscalizacién.

El procedimiento para efectuar el registro de Usuario Administrador en el
SICOES es el siguiente:

a) La enfidad deberd remitir la Solicitud de habilitacién de Usuarios vy
actualizacion de datos de la entidad (Formulario 001), en forma impresa,
debidamente firmada por la MAE, MAEC, RAA o el méximo ejecutivo de
la Unidad Administrativa, solicitando la inscripcién de un Usuario
Administrador en el SICOES. Esta solicitud podra ser enviada también en
archivo firmado digitalmente;

b) Una vez registrado el Usuaric Administrador, éste podr@ administrar las
cuentas de Usuarios de Registro y habilitarios a través del sistema;

c) ElSICOES asignard un nombre de usuario y contrasefia de acceso a cada
usuario, datos que seran remitidos a los usuarios mediante correo
electrénico.

Para la gjecucién de Actividades Electronicas a fraves del SICOES, el Gestor
de Usuarios del SIGEP de la entidad o Direccion Administrativa deberd
proceder con la asignacion de los perfiles que corespondan a los usuarios de
la entidad. La administracion de estos usuarios se sujeta al Reglamento para
Administracién de Usuarios del SIGEP,

6. INSCRIPCION DE ENTIDADES DE RECIENTE CREACION Y UNIDADES DESCONCENTRADAS

6.1,

6.2,

El registro de enfidades de reciente creacion que cuenten con coédigo
institucional se efectuara utilizando el Formulario 001 [Solicitud de habilitacién
de Usuarios y actualizacién de datos de la entidad), mediante el cual
procedera la habilitacién de Usuario Administrador para dicha entidad.

Cuando la entidad cuente con unidades desconcentradas, programas y/o
proyectos que requieran ejecutar sus procesos de contfratacion a través de su
propia Direccion Administrativa, la MAE de la entidad podréa solicitar su
inscripcion en el SICOES, enviando el Formulario 001, frmado por la MAE v el
maximo ejecutivo de la Unidad Desconcentrada, Programa y/o Proyecto (no

sedarda curso ala 50|!Cl1'Ud cuando el Fermulario 001 no se encuentre firmado
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por la MAE). Previo al envio, la entidad deberd crear la Direccion
Administrativa en el SIGEP.

7. ASIGNACION DEL CODIGO UNICO DE CONTRATACION ESTATAL (CUCE)

7.1. Eselcodigo asignado de forma automatica por el SICOES para cada proceso
de confratacién, identificdndolo de manera unica.

7.2. La asignacién del CUCE procederd para procesos efectuados con
convocatoria publica o mediante la Consulta de Precios y se realizara al inicio
del proceso de contratacién con la publicacién de:

a) Laconvocataria, para la contratacion de bienes y servicios en:

i. Lamodalidad de ANPE.
i. Lamodalidad de Licitacion Publica.
ii. Lamodalidad de Contratacién por Excepcitn con convocatoria;
iv. Conlrataciones con norma  especifica nacional con
procedimientos competitivos.
v. Confrataciones con norma del financiador con procedimientos
competitivos.

b) La Consulta de Precios, para la contratacion de bienes, obras y servicios
generales en la modalidad de Contratacién Menor (montos mayores a
Bs20.000.- VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS hasta Bs50.000.- CINCUENTA MIL
007100 BOLIVIANOS);

c) Las modalidades establecidas para la Compra por Catdlogo Electrénico
- Compro Hecho en Bolivia.

7.3. Laasignacion del CUCE para procesos que no requieren: la publicaciéon de la
convocatorio publica, la Consulta de Precios © que no consideran
procedimientos competitivos, se realizard cuando se registre la suscripcion del
Contrato o emisién de la Orden de Compra u Orden de Servicio en las
siguientes modalidades:

Contratacion Menor (para montos mayores a Bs20.000.- VEINTE MIL 00/100
BOLIVIANOS hasta Bs50.000.- CINCUENTA MIL 00/100 BOLIVIANCS) para la
contratacién de servicios de consultoria;

Contratacion por Excepcion sin convocatoria;

Contratacion Directa de Bienes y Servicios;

Contratacion por Desastres y/o Emergencias;
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e)] Confrataciones Directas autorizadas por normativa especifica nacional;
f) Contrataciones sin convocatoria realizadas en el marco de la normativa
de organismos financiadores.

CAPITULO 1l
ERRORES Y RECTIFICACION DE INFORMACION PUBLICADA

8. PUBLICACION DE INFORMACION ACLARATORIA (FORMULARIO ACL)

8.1. La publicacién de informacién aclaratoria procederd Unicamente sobre
aspectos de forma, gue no incidan sobre las condiciones del proceso de
contratacion. No son susceplibles de aclaracion:

a) Las fechas, horas y direcciones fijodas en el cronograma de plazos el
proceso de contratacién;

b} El contenido de las especificaciones técnicas o términos de referencia;

c] Lo forma de adjudicacion (total, items, lotes, tramos, paquetes o ramos);

d) El método de seleccién y adjudicacion;

e] HE precio referencial;

f]  El objeto de la contratacion;

a) E Programa Anual de Contrataciones;

h) La excepcion para el registro oportunoc de informacion;

i}  Ningun otro aspecto que afecte las condiciones para la contratacion.

8.2. No procede la publicacién de informacién aclaratoria en las actividades
electréonicas ejecutadas a través del sistema los procesos de contratacion
redlizados bajo las modalidades establecidas para la Compra por Catdlogo
Electrénico - Compro Hecho en Bolivia.

8.3. La solicitud de publicacion de informacién aclaratoria debera ser remitida
mediante Formulario de Aclaracion (Formulario ACL) debidamente frmado
por la MAE, MAEC, el RAA, el RPC, &l RPA, el RCN o &l Maximo Eecutivo de la
Unidad Administrativa, adjuntando documentacion que permita evidenciar
el aspecto que se requiere aclarar.

8.4, Revisada la solicitud v la documentacion de respaldo, se dard lugar a la
aclaracion, si la misma cumple con las condiciones antes citadas.

9. PUBLICACION DE INFORMACION RECTIFICATORIA (FORMULARIO RCT)

?.1. Procedera Unicamente cuando se susciten errores en la informacion de tipo
historica registrada por la entidad a través de Formularios de Registro en el
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9.2,

?.3.
7.4,

7.3,

9.6.

SICOES, entendiéndose asi a aguella que debe ser registrada una vez
concluido el acto administrativo que la produce y/o gue no tiene efecto en
la continuidad del proceso.

No es susceptible de rectificacion:

a) Lainformacion del Formulario 100;

b) Lainformaciéon del Formulario 110;

c) Fechas de ampliacién de plazo de presentacion de propuestas del
Formulario 100-E;

d) Laexcepcion para elregistro oportuno de informacion del Fermulario 900;

e] El Programa Anual de Contrataciones;

fl La cancelacion, suspension y anulacidn registradas a través del
Formulario 100-E, para las compras efectuadas por Catdlogo Elecirénico
- Compro Hecho en Bolivia;

g)] La reanudacién registrada mediante Formulario RPS, para las compras
efectuadas por Catdlogo Electrdnico —~ Compro Hecho en Bolivia;

h)] Los Formularios de Registro generados automdticamente por la
ejecucion de Actividades Electrénicas;

i) Los documentos e informacion producto de la ejecucién Actividades
Electronicas:

ij Informacién y/o documentos obtenidos a través de mecanismos de
interoperabilidad con los sistemas oficiales origen de la informacion, los
que podran ser actualizados Unicamente por la fuente crigen del dato;

k] Ofra informacién que determine efectos para el proponente en el
proceso de contratacion o el interesado en procesos de disposicion de
bienes, a partir de su publicacién en el SICOES.

La informacién inicialmente registrada permanecerd publicada en el sistema.
La rectificacién de un registro emdneo, referidc a desistimiento de
formalizacion de la contratacion, resolucién de Contrato o incumplimiento de
Orden de Compra u Orden de Servicio, deberd imprescindiblemente estar
autorizada por la MAE de la entidad, para ser procesada.

La solicitud de rectificacion de informacion deberd ser remitida en el
Formulario RCT debidamente firmado por la MAE, MAEC, el RAA, el RPC, el
RPA, RCN o el Maximo Ejecutivo de la Unidad Administrativa adjuntando
documentacion de respaldo que permita evidenciar el error de registro.

Para rectificar informacion eméneamente registrada en el SICOES la entidad
deberd remitir copia simple de la documentacién/informacion sefialada en
el Anexo | del presente manual para respaldar el Formulario de Rectificacion.
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9.7

9.8

?.9.

2.10.

El Adminisfrador del Sistema podrd solicitar documentacion adicional o
complementaria para el andlisis de la rectificacion solicitada.

Revisada la solicitud y la documentaciéon de respaldo, se dard lugar a la
rectificacién, sila misma cumple con las condiciones antes citadas.

Si la solicitud hubiese sido aceptada, ésta serd comunicada al correo
electrénico especificado en el Formulario RCT, a partir de la cual se otorgara
un plazo perentorio de freinta (30) dias calendario para que la entfidad
proceda con la coreccion; caso contrario, concluido este plazo, la
informacion  originaimente registrada veolver@ a ser publicada
automdaticamente.

Cuando la entidad registre informacion que no corresponde al proceso,
deberd remitir la solicitud de rectificacion de informacion emrdneq,
adjuntando documentacién que permita evidenciar que la informacion
registrada no corresponde al proceso, En este caso la informacion serd
etiquetada como errdnea sin habilitacion para su coreccién.

Todos los efectos que se produzcan en un proceso, fras la rectificacion de
informacién, que posterior a su publicacion inicial en el SICOES, origind la
devolucion o ejecucion de lo garantio constituida mediante depdsito
bancario, es de completa responsabilidad de la enfidad y del usuario que se
consigne como responsable del registro de la informacion.

Todos los efectos producidos por informacién o documentacidn errdnea
registrada en el SICOES, son de completa responsabilidad de la entidad y del
usuario que se consigne como responsable del registro de la informacion.

10. RECTIFICACION DE DOCUMENTOS EMITIDOS POR LA ENTIDAD

10.1.

10.2.

10.3.

Los documentos emitidos por la enfidad y publicados en el SICOES,
unicamente pueden ser rectificados con la publicacién de otfros documentos
de igual o mayor jerarquia normativa, permaneciendo en el sistema los
documentos inicialmente publicados.

Los documentos emitidos por la entidad y publicados en el SICOES no podran
ser reemplazados. En el caso de rectificaciéon de Resoluciones o Documentos
de adjudicacién, publicados en el SICOES, los plazos se computaran a partir
de la Ultima publicacion de la Resolucion o Documento de adjudicacion gue
la rectifica.

En el caso de rectificaciéon de Resoluciones susceptibles de impugnacion,
publicadas en el SICOES, los plazos para interposicion de recursos se
computaran a partir de la publicacién de la Resolucién que la rectifica.
Quedan exceptuados de cualquier rectificacion los Documentos Base de
Contratacion publicados por la entidad v el documento de autorizacién
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emitida por la MAE/MAEC/RAA que establezca la excepcion para el registro
oportuno de informacién en el SICOES.

11. RESPONSABILIDAD POR ERRORES EN LA INFORMACION PUBLICADA

Todos los efectos producidos por informaciéon o documentacion errénea registrada
en el SICOES, son de completa responsabilidad de la entidad y del usuario que se
consigne como responsable del registro.

12. SUSPENSION TEMPORAL, ANULACION O RECTIFICACION DE UN REGISTRO EN EL SICOES,
POR DECISION O RESOLUCION EMITIDA POR AUTORIDAD COMPETENTE

12.1. Si de forma posterior al registro de un Desistimiento a la formalizacién de la
confratacién ([Formularic 180) o de una Resolucion de Contrato,
incumplimiento a la Orden de Compra v Orden de Servicio (Formulario 400),
se iniciaran acciones de las cuales se emitiera una decision o resolucién por
autoridad competente en contra del registro efectuado por la entidad, ésta
ultima deberad solicitar al administrador del SICOES, lo siguiente:

a) Suspension temporal del registro: Aplicable cuando la decision o
resolucién emitida por la autoridad competente determine medidas de
cardcter temporal, entre tanto la accién legal continda su debido
proceso. Registrada la suspensién temporal, el impedimento para
contratar con el Estado serd también suspendido para el cdmputo de
plazos. En este caso la entidad deberd comunicar al administrador del
SICOES el resultado de la accion legal, a efectos de registrar el resultado
definitivo de la misma.

En caso de que el resultado de la accion legal determine que el
desistimiento a la formalizacién de la contratacion o de una resolucion
de Contrato o incumplimiento a la Orden de Compra u Orden de Servicio
era efectivamente atribuible al proponente, proveedor o contratista, el
impedimento para contratar con el Estado serd reanudado por el plazo
restante, caso confrario la enfidad deberd solicitar la anulacién del
registro en el SICOES conforme el inciso b) del presente numeral.

b) Anulacién del registro: Aplicable cuando el documento emitido por la
autoridad competente se constituya en una decision final que conceda
la tutela del derecho lesionado al proponente, proveedor o contratista
(determine dejar sin efecto el registro efectuado en el SICOES). Una vez
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12.2.

12.3.

12.4.

registrada la anulacion, el impedimenio para contratar con el Estado
quedara sin efecto.

c) Rectificacion del registro: Aplicable cuando la decision o resclucion
emifida por la autoridad competente se constituya en una decision final
que determine que el desistimiento a la formalizacion de la contratacion
o de una resolucién de Contrato o incumplimiento a la Orden de Compra
u Orden de Servicio es producide por causas no atribuibles al proveedor,
guedando sin efecto el impedimento para contratar con el Estado.

En todos los casos, la entidad deberd efectuar su solicitud a través del
Formulario de Solicitud de Suspension Temporal, Anulacion o Rectificacion
para dar cumplimiento a la Decisién o Resolucién de Autoridad Competente
(Formulario SRJ), debidamente firmado por la MAE de la entfidad, adjuntando
copia del documento emitido por dicha autoridad competente. Ambos
documentos seran publicados en el SICOES para conocimiento publico.

El registro inicialmente efectuado permanecera publicado en el SICOES en el
marco de la transparencia, efiquetdndose como suspendido, anulade ©
rectificado por resclucién judicial {segun comresponda), dejandose sin efecto
los impedimentos generados como consecuencia del registro efectuado por
la entidad.

Todos los efectos producidos por informacién o documentacion enviada por
la entidad para su registro en el SICOES, son de completa responsabilidad de
la entidad.

CAPITULO IV
INACTIVIDAD DE LA PLATAFORMA

13. TIPOS DE INACTIVIDAD DE LA PLATAFORMA

13.1.

13.2.

El tiempo de inactividad de la plataforma informatica, implica la no
disponibilidad de la misma o dificultades técnicas generalizadas, que impidan
la ejecucion de operaciones en el sistema, dentro de un determinado periodo
de fiempo, que debe ser medido y certificado por el administrador del
sistema.

Se establecen los siguientes tipos de inactividad de la plataforma infermatica:

a) Inactividad planificada: Es el resultado de un evento légico o de gestién
planificada gue se fraduce en la definicién de un periodo de tiempo gue
se ulilizaré para efectuar el mantenimiento necesario que requiere la

configuracion actualmente instalada u otfra causa programada que
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genera la no disponiblidad de la plataforma informdatica. Es
responsabilidad del administrador del sistema  comunicar
anficipadamente la fecha de inicio y de finalizacién de este tiempo de
inactividad;

b) Inactividad no planificada: Es el resultado de un hecho no planificado
que cause la no disponibiidad de la plataforma informatica o
dificultades técnicas generalizadas durante un periodo no determinado.
Es responsabilidad del administrador del sistema comunicar la fecha de
inicio y de findlizacién de este fiempo de inactividad, una vez
determinadas.

14. GESTION EN CASO DE INACTIVIDAD DE LA PLATAFORMA

14.1.

14.2,

14.3.

Cuando el periodo de inactividad aofecte la presentacion  de
propuestas/ofertas/propuestas de interés, la participacion en la Subasta
Electrénica o en la Subasta al Alza, las entidades publicas podrén realizar
ampliaciones de plazo a fraves de la reprogramacion las actividades
afectadas, cuando el periodo de inactividad incluya la fecha v hora limite
fiadas para los procesos sefialados en el comunicado de inactividad. La
ampliacion deberd considerar Unicamente el comunicado de inactividad
publicado en el SICOES para respaldar la ampliacion.

Cuando el periodo de inactividad afecte los plazos limite para las actividades
de aceptacién de intencién de Orden de Compra o ampliacion de la validez
de la propuesta, el proveedor podrd ejecutar la actividad en el sistema hasta
la conclusion del dia siguiente calendario de la emisién del comunicado del
administrador, sin necesidad de ampliacién de plazo por la entidad.
Cuando el periodo de inactividad afecte el registro de Formularios o
ejecucion de Actividades Electronicas no sefialadas en los puntos previos,
tanto la enfidad como el proveedor deberdn proceder al registro
correspondiente cuando la plataforma se encuentre nuevamente disponible,
lo que no se constituira en incumplimiento de los plazos establecidos en &l
presente manual.

\

Fel I'.l
jf_:" Camalls Varinin %
(=

boy Cuavas ._1 Pagina 12
Fonsmtas Fabless
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TITULO Il
FORMULARIOS DE REGISTRO Y EJECUCION DE ACTIVIDADES ELECTRONICAS DE
CONTRATACIONES ESTATALES

CAPITULO |
PROCEDIMIENTOS, PLAZOS Y CONDICIONES PARA LA PUBLICACION DE FORMULARIOS DE
REGISTRO EN EL SICOES Y EJECUCION DE ACTIVIDADES ELECTRONICAS

15. PROGRAMA ANUAL DE CONTRATACIONES (FORMULARIO PAC)

15.1. Plazo de registro: Previo al inicio del primer proceso de contratacion de la
gestion y de manera previa al proceso de confratacién cuando existan
gjustes al PAC.

15.2. Tipo de Informacién: Bdsica.

15.3. Condiciones y particularidades:

al En el PAC se incluiran todas las contrataciones de montos mayores a
Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS), independientemente del
origen de los recursos;

b) No comesponde el registro en el PAC de las contrataciones sefialadas en
el inciso c) del Articulo 65, inciso b) del paragrafo | del Articulo 72 de las
NB-SABS, ni de las contfrataciones por desastres y/o emergencias;

c) Los gjustes al PAC deberdan ser registrados en el SICOES.

15.4. Documentacion respaldatoria: Ninguna.

16. CONVOCATORIAS PARA EL INICIO DE PROCESO DE CONTRATACION DE BIENES Y
SERVICIOS (FORMULARIO 100)

16.1. Plazo de registro: Al menos un (1) dia antes de la fecha establecida para el
inicio del computo de plazos de presentacion de propuestas.

16.2, Tipo de Informacion: Basica.

16.3. Condiciones y particularidades:

a) Esta informacion deberd ser registrada para todos los procesos de
contratacion que se efectien mediante convocatoria publica o
procedimientos competitivos;

b) Los plazos del proceso de contratacién se computardn a partir del dia
siguiente habil de la publicacion en el SICOES;

—— *
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16.4.

cl

d)

f)

e

Cuando la entidad tenga programado efectuar ferias de contratacion
estatal e iniciar simultaneamente una gran cantidad de procesos de
confratacion u otros casos, podrd efectuar una publicacion anticipada
en el SICOES estableciendo la fecha de realizacion de la feria o del inicio
del proceso, la cual deberd ser mayor a la fecha de publicacion en el
SICOES. En este caso no se aplicara el plazo establecido en el sub
numeral 14.1 del presente manual;

Cuando se requiera publicar una siguiente convocatoria de un proceso
declarado desierto, previamente debe registrarse la Declaratoria
Desierta de la convocatoria anterior;

Independientemente de la forma de adjudicacion [total, items, lotes,
tramos, paguetes o ramos) cada uno de los bienes y servicios requeridos
deberdan ser identificados de forma desagregada, utilizando el Catdlogo
de Bienes y Servicios del SICOES, sefialando las cantidades y precios
unitarios;

Cuando se requiera efectuar una siguiente publicacién de un proceso
anulado, previamente debe registrarse la anulacion de la publicacién
anterior;

En el caso de contrataciones de servicios generales discontinuos, cuando
las cantidades de consumo sean variables, se deberd estimar el monto
total de acuerdo al monto presupuestado para el proceso.

Documentacién Respaldatoria:

al
p)
c)

d)

f)

Convocatoria (obligatorio);

DBC aprobado (obligatorio);

Planos, diagramas, formularios u otros documentos que sean necesarios
para la presentacion de propuestas y que no pudieran ser incluidos en el
DBC;

Autorizacién del Organo Rector del Sistema de Administracién de Bienes
y Servicios, cuando el DBC tenga modificaciones al modelo de DBC;
Aprobaciéon del DBC elaborado per la entidad, cuando no exista un
modelo de DBC emitido por el Organo Rector del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios:

Otro documento de la convocatoria definido en normativa especifica.

TR
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17. CONSULTA DE PRECIOS (FORMULARIO 110)

17.1.

17.3.

17.4.

Plazo de registro: Al menos un (1) dia antes de la fecha establecida para el
inicio del computo de plozos de presentas de ofertas para la Consulta de
Precics.

17.2. Tipo de Informacién: Basica.

Condiciones y particularidades:

aj

b)

Esta informacion debera ser registrada para contrataciones de bienes,
obras vy servicios generales, realizados bajo lo modalidad de
Confratacion Menor que aplica el procedimiento de Consulta de Precios
para contfrataciones mayores a Bs20.000,- (VEINTE MIL 00/100
BOLIVIANQS) hasta Bs50.000.- (CINCUENTA MIL 00/100 BOLIVIANOS) en el
marco de las NB-SABS u otras modalidades y cuantias establecidas en
normativa del financiador o especifica que permita la aplicacién de este
procedimiento competitive. No aplica para las confrataciones de
servicios de consultoria, nila contratacion de seguros.
Independientemente de la forma de adjudicacion (total, items, lotes,
framos o paquetes) cada uno de los bienes, obras y servicios generales
requeridos deberan ser idenfificados de forma desagregada, utilizando
el Catdalogo de Bienes y Servicios del SICOES, sefialando las cantidades y
precios unitarios;

En el caso de contrataciones de servicios generales discontinuos, cuando
las cantidades de consumeo sean variables, se deberd estimar el monto
total de gcuerdo al monto presupuestado para el proceso;

Cuando se reguiera redlizar una nueva publicacion de un proceso
declarado desierto, previomente debe registrarse la Declaratoria
Desierta de la Consulta de Precios;

Cuando se requiera efectuar una siguiente publicacién de un proceso
anulado, previamente debe registrarse la Resolucion de Anulacion de la
publicacién anterior o documento de anulacién para otfras normativas.

Documentacién Respaldatoria:

a)

Documento que contenga la oferta identificada de cada uno de los
bienes, obras y servicios generales requeridos por la entidad contratante,
gue debe contener las especificaciones técnicas, caracteristicas vy
atributos, cantidades, precio y/o demdas condiciones de los bienes, obras
o servicios generales, que fueron ofertados por el proveedor (obligatorio).
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b) Declaracion Jurada del proveedor aceptando la publicacion de su
oferta y las condiciones del proceso de contratacién (obligatorio).

18. RESOLUCION DE APROBACION DEL DOCUMENTO BASE DE CONTRATACION
(FORMULARIO 120)

18.1.

18.2.
18.3.

18.4.

Plazo de registro: Mdximo dos (2) dias hdbiles computables a partir de la fecha
de emision de la Resolucion de Aprobacion del DEC o documento de
aprobacion para otras normativas.

Tipo de Informacion: Basica.

Condiciones y particularidades: Esta informacién deberad ser publicada para
los procesos de contratacion bajo la modalidad de Licitaciéon Publica y ofras
modalidades que determinen la aprobacién del DBC.

Documentacién Respaldatoria:

al Resolucién de Aprobacién del DBC o documento de aprobacion del
DBC para ofras normativas (obligatorio);

b) Enmiendas al DBC, si existieran, conteniendo Unicamente los aspectos
que hubiesen sufridec modificaciones respecto al documento
inicialmente publicado.

19. APERTURA ELECTRONICA DE PROPUESTAS (ACTIVIDAD ELECTRONICA)

191
19.2.

Plazo: En la fecha v hora sefaladas en la convocatoria.
Condiciones y particularidades:

a) La apertura elecirénica Unicamente podrd ser realizada de manera
posterior al vencimiento del plazo de presentacion de propuestas/ofertas
o del vencimiento de la Subasta [cuandeo se aplique);

b) Tras la apertura electrdnica las propuestas son  desencriptadas
permitiendo la descarga de los documentos a la entidad para su posterior
evaluacion;

c) Si la enfidad no realiza la apertura electrénica de propuestas no podrd
continuar con &l registro del Formulario 170, Formulario 220 ni subsiguientes.

Documentacién Respaldatoria: Ninguna.

Informacién Generada en linea: Reporte de Apertura del Proceso de
Contratacion.
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20. ADJUDICACION O DECLARATORIA DESIERTA (FORMULARIO 170)

20.1.

20.2.
20.3.

20.4.

Plazo de registro: Maximo dos (2) dias habiles computables a partir de la fecha
de emisién de la Resolucion o Documento de Adjudicacion o Declaratoria de
Desierta.

Tipo de Informacion: Basica.

Condiciones y particularidades:

a) Esta informacién deberd ser registrada para fodos los procesos de
confratacion iniciados a fravés de Formulario 100;

b] Para los procesos de contratacion con presentacién de propuestas
electronicas, el detalle de proponentes serd obtenido automdaticamente
de las propuestas presentadas, no comrespondiendo el registro manual de
proponentes.

Documentacién Respaldatoria:

a] Resolucidn o Documento de Adjudicacion o Declarateoria Desierta
(obligatorio);

b) Informe de Recomendacion de Adjudicacion o Declaratoria Desierta
(obligatorio).

21. INFORMACION DEL CONTRATO, ORDEN DE COMPRA U ORDEN DE SERVICIO
(FORMULARIO 200)

211,

21.2,
21.3.

Plazo de registro: Maximo veinte (20 dias habiles computables a partir de la
fecha de formalizacion de la contratacién. En caso de suscripcion de
multiples Confratos, Ordenes de Compra u Ordenes de Servicio el plazo se
computard a partir de la fecha de suscripcion del ultimo Contrato o de la
aceptacion de la Ultima Orden de Compra u Orden de Servicio por parte del
adjudicado.

Tipo de Informacién: Basica.

Condiciones y particularidades:

a) Esta informacion debera ser registrada para todos los procesos de
contratacion iniciados a fravés del Formulario 100;

b) Los Contratos registrados deberdn asociarse o los bienes y servicios

detallados en la convocatoria, especificando los precios individuales

determinados en el Contrato;

™
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c)

En el caso de confrataciones de servicios discontinuos, cuando las
cantidades de consumo sean variables, se debe especificar el precio
unitario determinado en el Confrato, Orden de Compra u Orden de
Servicio y estimar el monto total en base al monto presupuestado para el
proceso, mismo que serd actualizado una vez que se informe acerca de
la recepcion definitiva con las cantidades efectivamente consumidas.

21.4, Documentacién Respaldatoria: Contrato, Orden de Compra u Orden de
Servicio (obligatorio).

22, RESULTADOS DE LA CONSULTA DE PRECIOS (FORMULARIO 220)

22.1.

22.2.
22.3.

22.4,

Plazo de registro: Mdaximo veinte (20) dias hdabiles computables a partir de la
fecha de suscripcidon del Contrato, Orden de Compra u Orden de Servicio o
la fecha de cancelacién, anulacién o declaratoria desierta de alguno de los
items, lotes, framos o paquetes del proceso. E plazo se computard a partir de
la Ultima fecha de las antes citadas.

Tipo de Informacion: Basica.

Condiciones y particularidades:

a)

b)

c)

Esta informacién deberd ser registrada para contrataciones de bienes,
obras y servicios generales iniciadas a través del Formulario 110;

El detalle de proponentes sera obtenido automdticamente de las
propuestas electrénicas presentadas, correspondiendo a la entidad
Unicamente el registro manual del proponente cuya oferta identificada
ha sido inicialmente publicada, salvo que éste hubiese efectuado una
nueva propuesta electrénica;

La informacién deberd ser registrada considerando los resultados finales
para cada item, lote, tframo o paquete, debiendo la entidad registrar
aquellos contratados, declarados desiertos, cancelados o anulados
desde la invitacion. No procede el registro de anulaciones parciales o
totales que se hubiesen producido en etapas intermedias.

Documentacién Respaldatoria:

a)

Contrato, Orden de Compra U Orden de Servicio cuando |a entfidad
haya procedido con la suscripcion de un Contrato o la emisidon de una
Orden de Compra o Servicio (obligatorio);

Documento de Declaratoria Desierta en caso de que la entfidad hubiese
prccedldo r:or': I'c: decldra’rnrtc: desierta total o parcial [obligatorio);
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c] Resolucion de cancelacién o documento de cancelacién para ofras
normativas, en caso de que la entidad hubiese procedido con la
cancelacién fotal o parcial (obligatorio);

d) Resolucidén de anulacion o documento de anulacién para otfras
normativas, en caso de que la entidad hubiese procedido con la
anulacién total o parcial desde la invitacion [obligatorio).

23. CONTRATACIONES POR  EXCEPCION,  DESASTRES Y/O  EMERGENCIAS,
CONTRATACIONES DIRECTAS, CONTRATACIONES MENORES QUE NO APLICAN
PROCEDIMIENTO DE CONSULTA DE PRECIOS Y OTRAS MODALIDADES QUE NO
REQUIERAN PUBLICACION DE LA CONVOCATORIA (FORMULARIO 400).

23.1.

23.2.
23.3.

23.4,

Plazo de registro:

a) Mdaximo veinte (20) dias habiles computables a partir de la fecha de
formalizacién de la contratacion mediante Contrato, Orden de Compra,
Orden de Servicio, u ofro documento definido por normativa especifica;

b) Para procesos de confrataciéon que cuenten con normativa expresa de
confidencialidad y/o reserva de informacién, mdaximo veinte (20) dias
habiles computables a partir de la fecha de finalizacién del periodo de
confidencialidad y/o reserva de informacion, definido en el Contrato.

Tipo de Informacién: Basica.

Condiciones y particularidades: Esta informacién deberd ser registrada para
procesos de contratacién mayores a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100
BOLIVIANOS) que no requieran efectuarse a través de convocatoria publica,
Confratacion Menor por Procedimiento de Consulta de Precios o
procedimientos competitivos segun la normativa que los rige.
Documentacién Respaldatoria:

a] Contrato, Crden de Compra, Orden de Servicio (obligatorio);
b] Documento de adjudicacion, si corresponde.

24. INFORMES PERIODICOS DE AVANCE (DOCUMENTACION RESPALDATORIA)

24,1,

Plazo de registro: Semestralmente a partir de la fecha de suscripcién del
Contrato, Cada informe deberd ser publicado en el plazo maximo de veinte
(20) dias hdabiles computables a partir del semestre concluido. En caso de
contratos cuya vigencia fuese menor a los seis (6) meses, no serd necesaria la
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242,
24.3.

publicacién del informe periddico de avance, informandose Unicamente la
recepcion definitiva.

Tipo de Informacién: Basica.

Condiciones y particularidades:

a) Esta informacién deberd ser publicada para los Contratos producto de
procesos de contratacion mayores a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100
BOLIVIANOS) que tengan un plazo de ejecucion mayor a seis meses;

b) Los informes periddicos de avance deberan ser publicados para los
Contratos de bienes con enfregas parciales, cbras y servicios de
consultoria para el caso de estudios a disefio final y supervision técnica,
de procesos de contratacion que cuenten con Formulario 200, Formulario
220 o Formulario 400 previamente publicados;

c] E informe de avance deberd incluir informacion sobre el desfino de los
bienes, estado de la ejecucion de la obra o avance de las consultorias,
para el caso de estudios a disefio final y supervision técnica.

d) La enfidad deberd publicar acta(s) o informe(s) de recepcién parcial
para bienes o informes de avance para obras y servicios de consultoria
para el caso de estudios a disefio final y supervision técnica.

25. RECEPCION DEFINITIVA O DISCONFORMIDAD (FORMULARIO 500)

20.1.

25.2.
25.3.

Plazo de registro: Mdximo veinte (20) dias habiles, computables a partir de la
fecha de recepcion definitiva o disconformidad parcial. En caso de
suscripcion de multiples Confratos, Ordenes de Compra u Ordenes de
Servicio, el plazo se computara a partir de la fecha de recepcion definitiva o
conformidad final del Gltimo Contrato, Orden de Compra u Orden de Servicio,
Tipo de Informacién: Basica.

Condiciones y particularidades:

a) Esta informacion deberd ser registrada para todos los procesos de
confratacion que cuenten con Formularic 200, Formulario 220 o
Formulario 400;

b] Esta informacién deberd ser registrada cuando exista recepcion
definitiva parcial o total; sin embargo, ante disconformidad de la
totalidad de los bienes y servicios estipulados en el Contrato, Orden de
Compra u Orden de Servicio, no procede el registro de esta informacion,
debiendo la entidad registrar la Resolucion del Contfrato o el
incumplimiento de la Orden de Compra u Orden de Servicio.
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25.4. Documentacién Respaldatoria:

al

o)

Acta de recepcion dande conformidad o informe de conformidad
(obligatorio);
Informe de disconformidad (obligatorio, cuando correspondal.

26. AMPLIACION DE FECHA DE PRESENTACION DE PROPUESTAS, REPROGRAMACION DE
PRESENTACION ELECTRONICA DE PROPUESTAS O SUBASTA ELECTRONICA (FORMULARIO
100-E DE AMPLIACION)

26.1,

26.2,
26.3.

Plazo de registro:

Q)

bj

Antes de la fecha y hora inicialmente registradas en el SICOES para la
presentacion de propuestas;

En el plazo maximo de fres (3) dias habiles computables a partir de la
emision del comunicado de inactividad del sistema emitido por el
administrador del SICOES, en caso de reprogramacién de presentacion
elecirénica de propuestas o Subasta Electronica.

Tipo de Informacién: Circunstancial.
Condiciones y parlicularidades:

al

bj

d)

Esta informacién deberd ser registrada para todos los procesos de
contratacion bajo la modalidad de Licitacion Publica y aguellos cuya
normativa establezca la posibilidad de efectuar ampliacion del plazo de
presentacion de propuestas;

La ampliacion aplicard para todos los procesos iniciados mediante
Formulario 100 o Formulario 110, afectados por un tiempo de inactividad
que comprenda los plazos establecidos en el cronograma del proceso
para las actividades de presentacion electrénica de propuestas y/o
Subasta Electrénica;

La ampliacion efectuada por el comunicadoe de inactividad del sistema
podrd ser registrada Unicamente para los procesos de confratacién
sefialados en el citado comunicado. Para registrar esta ampliacién la
entidad no deberd proceder con la apertura electrénica de propuestas;
El plazo ampliado se computard a partir del dia siguiente habil a la
publicacién del Formularic 100-E en el SICOES, debiendo la entidad
publicar el nueve cronograma de actividades del proceso.
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26.4. Documentacion Respaldatoria:

a] Resolucion o documento que autoriza la ampliacion (obligatorio,
cuando no se deba a inactividad del sistemal);

b) Comunicado de inactividad del sistema, emitido por el Administrador del
SICOES (obligatorio, cuando se deba a inactividad del sistemal.

27. AMPLIACION DE FECHA PARA LA ADJUDICACION O FORMALIZACION DE LA
CONTRATACION (FORMULARIO 100-E DE AMPLIACION)

27.1. Plazo de registro: Antes de la fecha fijada para la adjudicacion o
formalizacién de la contratacion.

27.2. Tipo de Informacién: Circunstancial.

27.3. Condiciones y particularidades:

a) Esta informacién deberda ser registrada para todos los procesos de
confratacién bajo la modalidad de Contratacién Menor con el
procedimiento de Consulta Precios, ANPE, Licitacion Pablica v aguellos
cuya normativa establezca la posibilidad de efectuar ampliaciéon del
plazo para la adjudicacién o formalizacion de la contratacion;

b) El plazo ampliado se computard a partir del dia siguiente habil su
publicacién en el SICOES, debiendo la entidad publicar el nuevo
cronograma de actividades del proceso.

27.4. Documentacion Respaldatoria: Resolucion de ampliacion o documento que
autorice la ampliacion (obligatorio).

28. SUSPENSION (FORMULARIO 100-E DE SUSPENSION)

28.1. Plazo de registro: Maximo dos (2) dias habiles computables a partir de la fecha
de emision de la Resolucion de suspension o documento de suspension para
ofras normativas.

28.2. Tipo de Informacion: Circunstancial.

28.3. Condiciones y particularidades:

a) Esta informacién deberd ser registrada para todos los procesos de
confratacion, iniciados mediante Formulario 100 o Formulario 110;
b] Lasuspension del proceso deberd ser total.
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28.4.

Documentacion Respaldatoria: Resoluciéon de suspension o documento de
suspension para otfras normativas (obligatario);

29. REANUDACION (FORMULARIO RPS)

29.1.

29.2.
29.3.

29.4.

Plazo de registro: Mdximo dos (2) dias habiles computables a partir de la fecha
de emision de la Resolucion de reanudacion del proceso o documento de
reanudacién para ofras normativas.

Tipo de Informacién; Circunstancial.

Condiciones y particularidades:

a) Esta informacion deberd ser registrada para todos los procesos de
contratacion iniciados mediante Formulario 100 y Formulario 110;

b) Los plazos para la reanudacion del proceso se computarén a partir del
dia siguiente hdbil de la fecha de publicacion del Fermulario RPS en el
SICOES, debiendo efectuarse la reprogramacion del cronograma de
actividades del proceso.

Documentacién Respaldateria: Resclucion de reanudaciéon o documento de
reanudacion para otras normativas (obligatorio).

30. ANULACION (FORMULARIO 100-E DE ANULACION)

30.1.

30.2.
30.3.

30.4.

Plazo de registro: Mdximo dos (2) dias habiles computables a partir de la fecha
de emision de la Resolucion de anulacidn o documento de anulacion para
ofras normativas.

Tipo de Informacion: Circunstancial.

Condiciones y particularidades:

al] Esta informacion deberd ser registrada para todos los procesos de
contratacion, iniciados mediante Formulario 100 o Formulario 110;

b) La enfidad deberd publicar la reprogramacion del cronograma de
actividades del proceso. Si el proceso se anula hasta la convocatoria, la
entidad deberd proceder a registrar la siguiente publicaciéon en el
SICOES.

Documentacion Respaldatoria: Resclucion de anulacion (fotal o parcial) o
documento de anulacién para otfras normativas (obligatorio).
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31. CANCELACION (FORMULARIO 100-E DE CANCELACION)

31.1.

al.2.
31.3.

31.4.

Plazo de registro: Méximo dos (2) dias hdbiles computables a partir de la fecha
de emision de la Resolucién de Cancelacion o documento de cancelacién
para ofras normativas.

Tipo de Informacién: Circunstancial,

Condiciones y particularidades:

aj

o)

Esta informacion deberd ser registrada para todos los procesos de
contratacion, iniciados mediante Formulario 100 o Formulario 110;

Las cancelaciones parciales o totales deberdn publicarse especificando
las causales de cancelacion.

Documentacion Respaldatoria: Resolucion de cancelacién (total o parcial) o
documento de cancelacién para otras normativas (obligatorio).

32. CONVOCATORIA PARA ACLARACION DE PROPUESTAS (DOCUMENTACION
RESPALDATORIA)

32.1.

32.2,
32.3.

Plazo de registro: Minimo un (1) dia habil antes de la fecha fijada para la
aclaracion de propuestas.

Tipo de Informacién: Circunstancial.

Condiciones y particularidades:

al

b)

c)

Esta informacion deberd ser publicada cuando el proceso de
confratacion sea efectuado mediante Licitacion Poblica, ANPE u ofras
modalidades que permitan la aclaracién sobre el contenide de una o
mas propuestas;

Las enfidades deberan consignar el link en la convocatoria para la
realizacién de las reuniones virtuales de confoermidad con lo previsto en
el Reglamento de Contrataciones con Apoyo de medios Electronicos:
La entidad deberd publicar la convocatoria a aclaracién de propuestas
como adjunto al Formulario 100 previamente publicado.

33. DESISTIMIENTO A LA FORMALIZACION DE LA CONTRATACION MEDIANTE CONTRATO,
ORDEN DE COMPRA U ORDEN DE SERVICIO (FORMULARIO 180)

33.1.

Plazo de registro: Maximo cinco (5) dias hdbiles computables a partir de la
fecha de recepcion de la carta de desistimiento expreso del proponente o
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33.2.
33.3.

de la fecha de comunicacion oficial de la entidad al proponente adjudicado
mediante carta notariada, ante desistimiento tacito.

Tipo de Infermacién: Circunstancial.

Condiciones y particularidades: :

al

b

c)

d)

Esta informacion deberd ser registrada para todos los procesos de
contratacion efectuados mediante convocatoria publica, Contratacion
Menor con procedimiento de Consulta de Precios y ofros con
procedimientos competitivos,

Se deberd registrar el desistimiento de formdalizar la contratacién
conforme lo siguiente:

i. Desistimiento expreso: Cuando el proponente adjudicado
manifieste su voluntad de forma expresa de desistir a la formalizacién
de la contratacion. En el caso de que el desistimiento sea por causas
de fuerza mayor, caso fortuito u ofras causas debidamente
justificadas y aceptadas por la entidad, ésta dltima debera registrar
su aceptacion, en cuyo caso el proponente no estard impedido
para participar en procesos de contrataciéon.

i. Desistimiento tacito: Cuando el proponente adjudicado no se
hubiese pronunciaodo expresamente ante la solicitud de
documentos para la formalizacién de la contratacion o no formalice
la contratacion dentro de los plazos establecidos.

No procedera el registro de desistimiento cuando:

i. Los documentos presentados por el proponente adjudicado, para
la formdlizacién de la contfratacién, no cumgplieran con las
condiciones requeridas.

i, La solicitud de documentos para la formalizacién de la
contratacién se readlizarG vencido el plazo de validez de la
propuesta presentada.

En el caso gue la informacion registrada sea emdneaq, la entidad debera
proceder con la rectificacion conforme el numeral 9 del presente
manual, sin perjuicio de las responsabilidades que comrespondan o de las
acciones gue el proponente afectado pueda iniciar confra la entidad
que efectud el registro enrdneo;

Si de forma posterior al registro, se iniciaran acciones judiciales de las
cuales se emi’[ilerc: una decisién o resolucién por autoridad competente
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en contra del registro efectuado por la entidad, se deberd aplicar lo
establecido en el numeral 12 del presente manual.

33.4. Documentacion Respaldatoria:

al

b

Carta de desistimiento del proponente, recibida por la entidad, en caso
de desistimiento expreso (obligatorio);

Carta nofariada de comunicacion de la entidad al proponente
adjudicado, en el caso de desistimiento tacito (obligatorio).

34. DESCALIFICACION POSTERIOR A LA ADJUDICACION (FORMULARIO 190)

34.1.

34.2.
34.3.

Plazo de registro: Maximo cinco (5) dias hdbiles computables a partir de la
fecha del documento de descalificacion.

Tipo de Informacién: Circunstancial.

Condiciones y particularidades: Esta informacién deberd ser registrada para
todos los procesos de contratacion iniciodos mediante Formulario 100,
cuando el proponente adjudicado sea descalificado en los siguientes casos:

al

o)

Si la entidad notificara la adjudicacion vencido el plazo de la validez de
la propuesta y el proponente adjudicado no se pronuncie o rechace de
manera expresa la adjudicacion, no comrespondiendo el registro en el
SICOES del Desistimiento a la formalizacion de la contratacién mediante
Confrato, Orden de Compra u Orden de Servicio (Formulario 180);

S5i producto de la revision efectuada para la formalizacion de o
confratacion los documentos presentados por el adjudicado no
cumplan con las condiciones requeridas, no comrespondiendo el registro
en el SICOES del Desistimiente a la formalizacién de la contratacién
mediante Contrato, Orden de Compra u Orden de Servicio (Formulario
180);

Si lo normativa que rige el proceso de confratacién establece
condiciones de descalificacion del proponente de manera posterior a la
adjudicacién, sin gue esto se considere desistimiento.

Una vezregistrada la Descalificaciéon posterior a la adjudicacion, se habilitard
automaticamente el registro de una nueva Adjudicacién o Declaratoria
Desierta (Formulario 170).

34.4. Documentacién Respaldatoria: Documento de descalificacion del
proponente adjudicado (obligatorio).
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35. INFORMACION DE MODIFICACIONES AL CONTRATO, ORDEN DE COMPRA O A LA
FECHA ESTIMADA DE RECEPCION DEFINITIVA (FORMULARIO 250)

35.1. Plazo de registro: Maximo veinte (20) dias habiles computables a partir de la
fecha de formalizacién de la modificacién al Contrato, Orden de Compra,
emisién de la orden de proceder, reanudacion de la ejecucion del Confrato
u ofros actos que deriven en la modificacion de la fecha estimada de
recepcion registrada en el Formulario 200, Formulario 220 o Formulario 400.

35.2. Tipo de Informacién: Circunstancial.

35.3. Condiciones y particularidades:

a) La entidad deberd registrar las modificaciones al Contrato que afecten
el plazo, el monto, el alcance u otros gue modifiquen la fecha estimada
de recepcion registrada en el Formulario 200, Formulario 220 o Formulario
400;

b) Esta informacién deberd ser registrada para todas las modificaciones al
Contrato realizadas mediante Contrato Modificatorio, Orden de
Cambio, Contrato modificatorio para consultores individuales de linea,
Contrato Maodificatorio para Servicios Generales Recurrentes u otro
documento de modificaciones;

c] Estainformacién también deberd ser registrada, cuando la emisién de la
Orden de Proceder, la reanudacidn de la gjecucion del Contrato u ofros
actos deriven en la modificacién de la fecha estimada de recepcion
registrada en el Formulario 200, Formulario 220 o Formulario 400.

35.4. Documentacién Respaldatoria: Documento de meodificacién al Contrato,
Orden de Compra o documento que respalde la modificacion de la fecha
estimada de recepcion registrada en el Formulario 200, Formulario 220 o
Formulario 400 [obligatorio).

36. RECURSOS ADMINISTRATIVOS INTERPUESTOS Y RESUELTOS (FORMULARIO 300)

36.1. Plozo de registro: Los Recursos Administrativos Interpuestos y Resueltos
deberan ser registrados en el plazo maximo dos (2) dias hébiles computables
a partir de la fecha de emision de la Resolucién que resuelve el recurso
administrativo de impugnacion.

36.2. Tipo de Informacion: Circunstancial.

36.3. Condiciones y particularidades: Esta informacion deberd ser registrada para

los procesos de contratacion bajo la modalidad de Licitacién Publica y ANPE
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36.4.

para montos mayores a Bs200.000.- [DOSCIENTOS MIL 00/100 BOLIVIANOS) u
ofras modalidades definidas en normativa especifica, que permitan la
interposicién de recursos de impugnacion independiente de la denominacion
utilizada.

Documentacién Respaldatoria:

a) Recurso Administrativo de impugnacidn interpuesto o documento de
impugnacion para otras normativas especificas (obligatorio);

b) Resolucidén que resuelve el Recurso Administrativo de impugnacién o
documento que resuelve el recurso para ofras normativas especificas
(obligatorio).

37. RESOLUCION DE CONTRATO, INCUMPLIMIENTO A LA ORDEN DE COMPRA U ORDEN DE
SERVICIO (FORMULARIO 400)

37.1,

37.2.
37.3.

Plazo de registro: M&ximo veinte (20) dias habiles computables a partir de la
fecha de resolucion de Contrato, incumplimiento a la Crden de Compra u
Orden de Servicio.

Tipo de Informacién: Circunstancial.

Condiciones y particularidades:

a) Esta informacion deberd ser registrada para procesos de contratacion
que cuenten con Formulario 200, Formulario 220 o Formulario 400;

b) La informacion deberd ser registrada consignando: la causal, el
causante, la fecha y demds informacion relevante, de la resolucion o
incumplimiento, informacion que deberd ser respaldada. En caso que la
resolucion o el incumplimiento sea por causales atribuibles a la entidad
contratante, acuerdo entre partes, por causas de fuerza mayor, caso
fortuito u ofras que determine el Contrato gue no signifiguen un
incumplimiento del proveedor, no se consignard al proveedor como
impedido para participar en los procesos de contfratacion;

¢c] Cuando la resolucidén de Contrate sea parcial, lao entidad debera
registrar la recepcién de los bienes y servicios entregados a conformidad
del contratante mediante Formulario 500;

d) En el caso que la informacién registrada sea erréneq, la entidad deberd

proceder con la rectificacion conforme el numeral 9 del presente

manual, sin perjuicio de las responsabilidades que correspondan o de las
acciones que el proponente afectado pueda iniciar contra la entidad
gue efectud el registro erréneo;
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e) §i de forma posterior al registro, se iniciaran acciones judiciales de las
cuales se emitiera una decision o resolucion por autoridad competente
en contra del registro efectuado por la entidad, se deberda aplicar lo
establecido en el numeral 12 del presente manual.

37.4. Documentacién Respaldatoria: Documento de resolucion de Confrato que
extingue la relacién contractual o que deje sin efecto la Orden de Compra u
Crden de Servicio (obligatorio).

38. EXCEPCION PARA EL REGISTRO OPORTUNO DE INFORMACION (FORMULARIO 900)

38.1. Plazo de registro: Una vez emitida la autorizacion por la MAE/MAEC/RAA, que
establezca la excepcion para el registro oportuno de informacién en el
SICOES.

38.2. Tipo de Informacién: Circunstancial.

38.3. Condiciones y particularidades:

a) Esta informacién deberd ser registrada para procesos de contfratacion
cuyo Formulario 200, Formulario 220 o Formulario 500 no pueda ser
registrado por causas de fuerza mayor, caso fortuito o por razones gjenas
o fuera de control de la entidad;

b) Laautorizacion por la MAE/MAEC/RAA deberd establecer minimamente
lo siguiente:

i. E motive gque ocasiond la dificultad para el registro de la
informacion.
i. El CUCE del o de los procesos de contratacion con informacién
pendiente.
ii. Lascausasdel o de losimpedimentos identificando si la informacién
pendiente comesponde al Formulario 200, Formulario 220, Formulario
500 o a ambos.
iv. El plazo perentorio para regularizar el registro la informacién en el
SICOES.
v. Las acciones que la entfidad readlizard o se encuentra realizando
para proceder con el registro de la informacién pendiente.
c] El registro del Formulario 900 no exime de la responsabilidad por el
incumplimiento de los plozos establecidos para el registro de los
Formularios, permitiendo Unicamente la habilitacion del sistema para
publicacion de Formulario 100 y Formulario 110;
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d] Una vez superada la dificultad de registro, la entfidad debera proceder
con &l registro de la informacién;

e) Cuando el Formulario es generado de forma automatica, producto de
actlividades electrdnicas readlizadas a través del sistema, no
corespondera su registro en el Formulario 00,

38.4. Documentacién Respaldatoria: Autorizacion emitida por la MAE/MAEC/RAA
que establezca la excepcion para el registro oportuno de informacion en el
SICOES (obligatorio).

CAPITULO Il

PROCEDIMIENTOS, PLAIOS Y CONDICIONES PARA LA PUBLICACION DE FORMULARIOS DE
REGISTRO EN EL SICOES Y EJECUCION DE ACTIVIDADES ELECTRONICAS PARA LA COMPRA
POR CATALOGO ELECTRONICO - COMPRO HECHO EN BOLIVIA

39. ASPECTOS GENERALES PARA LAS ACTIVIDADES ELECTRONICAS POR LA COMPRA POR
CATALOGO ELECTRONICO - COMPRO HECHO EN BOLIVIA

39.1. Las Compras por Catalogo Eectrénico — Compro Hecho en Bolivia, para las
modalidades de Compra Nacional Directa y Compra Nacional por
Convocatoria, independientemente de la cuantia, deberan ser ejecutadas vy
registradas en el SICOES, conforme a las condiciones y plazos sefalados en el
presente manual.

39.2. B registro de lao anulacién, cancelacién, suspension, reanudacion,
modificaciones a la Orden de Compra, incumplimiento de Orden de Compra
y recepcion debera ser efectuado por la entidad o fravés de los
corespondientes Formularios de Registro, conforme las condiciones y plazos
establecidos en el presente manual.

40. SOLICITUD DE CONTRATACION (ACTIVIDAD ELECTRONICA)

40,1, Plazo: Antes de la publicacién de la convocatoria en el SICOES,
40.2. Condiciones y particularidades:

a) Este registro debera ser efectuado por la Unidad Solicitante a través del

sistema, utilizando los perfiles asignados previamente por el Gestor de
usuarios, conforme el numeral 5 del presente manual;
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)

f)

gl

El operador de la Unidad Solicitante deberd buscar en el Mercado
Virtual - Compro Hecho en Bolivia el producto gue requiere adquirir. Si
encuentra un producto con las caracteristicas requeridas o aproximadas
podrd seleccionarlo y aqjustar las especificaciones técnicas (si es
necesario), en el marco de las caracteristicas definidas en la Ficha
Técnica sobre la cual el proveedor registré el producto;

En caso de no enconfrar un producto igual o similar al requerido, el
operador de la Unidad Solicitante podra definir el producto requerido en
base a las caracteristicas definidas en la Ficha Técnica seleccionada;
En ambos casos, el operador podra establecer el lugar de entrega, la
forma de pago y ofras condiciones particulares. Las condiciones
parficulares no deben considerar especificaciones diferentes o
adicionales a las establecidas en la Ficha Técnica;

El operador deberd verificar la informacién. Una vez verificada, se
deberd aprobar el documento, accién con la gue se remitira la solicitud
a la Unidad Administrativa, para continuidad del proceso. Unicamente
los documentos aprobados podran ser visualizados por la Unidad
Administrativa;

Aprobada la solicitud se generard el cédigo de sclicitud, siendo éste
Unico en el sistema para cada proceso;

De acuerdo con sus procedimientos de control interno, la entidad podra
asignar el perfil de aprobador a un usuario diferente del operador.

40.3. Documentacion respaldatoria: Ninguna.
40.4. Formulario generado automaticamente: Ninguno.

41. PUBLICACION DE LA CONVOCATORIA (FORMULARIO 100)

41.1.

41.2.
41.3.

Plazo: Al menos un (1) dia antes de la fecha establecida para el inicio del
coOmputo de plazos de presentacion de propuestas.

Tipo de Informacion: Basica.

Condiciones y particularidades:

a)

Para la publicacion del proceso, esie previomente debera estar
registrado en el PAC, conforme las modalidades establecidas para la
Compra por Catdlogo Elecirénico - Compro Hecho en Bolivia. En caso
de requerise reformulacion de una confratacion previomente
registrada bajo ofra normativa, la entidad debera reformular el PAC bajo
la causal "Reformulacion por Compra Nacional';
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b)

La Unidad Administrativa deberd ingresar al SICOES con sus credenciales
de acceso habituales y redlizar la publicacion del Formulario 100, tanto
para la modalidad de Compra Nacional por Convocatoria como la
Compra Nacional Directa, especificando el cédigo de la solicitud
generado previamente por la Unidad Solicitante, conforme lo seficlado
en el numeral 40 del presente manual;

La publicacion del Formulario 100 consignard automdticamente los itermns
previomente registrados en la Solicitud de Contratacién, con sus
especificaciones técnicas y otros datos de la solicitud:

No comresponde la elaboracion ni publicacion de un DBC adicional nide
otros archivos;

Redlizada la publicacion del Formulario 100, los proveedores que
hubiesen registrado algun producto en la clase (del Catdlogo de Bienes
y Servicios del SICOES), a la que corresponde la Ficha Técnica
seleccionada por el operador, recibirdn una notificacién al buzdn del
proveedor en &l RUPE.

41.4. Documentacién Respaldatoria: Ninguna.

42, APERTURA DE PROPUESTAS (ACTIVIDAD ELECTRONICA)

42.1.
42.2.

Plazo: En la fecha y hora determinada en la publicacién del SICOES.
Condiciones y particularidades:

a)

o)

c)

La apertura electrénica Unicamente podrd ser redlizada de manera
posterior al vencimiento del plazo de presentacién de propuestas o del
vencimiento de la Subasta (cuando se aplique);

Tras la apertura, electronica las propuestas son desencriptadas
permitiendo que la entidad las visualice:;

En el reporte de apertura se consignaran automdaticamente los factores
de prelacion, en caso de Compra Nacional Directa; asimismo, para el
caso de Compra MNacional por Convocatoria, el reporte de apertura
consignara los margenes de preferencia aplicados vy los resultados de la
Subasta Electronica. En ambos casos, determinéndose el o los
proveedores que serdn adjudicados con la emisién de la intencion de
Crden de Compra. Este resultado automdticamente calculado no podra
ser modificado por la entidad;

Si la entidad no redliza la apertura electrénica de propuestas no podré
continuar con el proceso de contfratacién.
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42.3. Documentacion Respaldatoria: Ninguna.
42.4. Formulario generado automdticamente: Ninguno.

43. EMISION DE INTENCION DE ORDEN DE COMPRA (ACTIVIDAD ELECTRONICA)
43.1. Plazo;

al Maximo un (1) dia habil posterior a la apertura de propuestas;

b] Maximo un (1) dia habil posterior a la aprobacion del documento de
formalizacion de Orden de Compra, para los siguientes ciclos de emision
de intencién de Orden de Compra.

43.2. Condiciones y particularidades:

a) Efectuada la apertura electronica de propuestas, se generard
automdaticamente el primer ciclo de intencién(es) de Orden de Compra
en estado pendiente para aprobacion del RCN;

b] El RCN deberd aprobar el ciclo para intencion(es) de Crden de Compra
electronicamente a través del sistema; con esta aprobacion se emitird una
intencién de Orden de Compra para cada proveedor adjudicado;

c) La intencién de Orden de Compra se constituye en el documento de
adjudicacion del proceso de contratacion;

d] Con cada ciclo para emision de intencién(es) de Orden de Compra, se
generarda de forma automdatica un Formulario 170;

e] Laemision de intencién(es) de Orden de Compra para los siguientes ciclos,
deberd efectuarse una vez aprobado el documento de Formalizacién de
Orden de Compra del ciclo anterior;

f] Los ciclos para emision de intencion(es) de Orden de Compra se emitirdn
hasta que no existan mds proveedores o saldos por adjudicar. No se
emitiran intencion(es) de Orden de Compra a aquellos proveedores que
hubiesen rechazado o desistido previamente de alguna intenciéon de
Orden de Compra enviada en cualquier ciclo anterior del proceso de
confratacién en curso.

43.3. Documentacién Respaldatoria: Ninguna.
43.4. Formulario generado avtomdticamente: Formulario 170 de
Adjudicacian/Declaratoria Desierta,
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Manual de Operociones del SICOES

44, REVISION DE DOCUMENTOS PARA LA FORMALIZACION DE LA ORDEN DE COMPRA
(ACTIVIDAD ELECTRONICA)

44.1.

442,

Plazo: Dentro del plazo establecido por la entidad en el cronograma de
actividades del proceso de contratacion publicado en el SICOES, que se
computa en dias habiles posteriores al vencimiento del plazoe para la
presentacion de documentos fisicos.

Condiciones y particularidades:

al

b

c)

d

Una vez enviada la intencién de Orden de Compra, la entidad deberd
asperar el vencimiento de los plazos establecidos para la respuesta del
proveedor y la presentacion de documentaos fisicos;

Vencido este plazo, el operador de la Unidad Administrativa registrara, en
el documento de formalizaciéon de Orden de Compra, los resultados de la
revision de los documentos fisicos presentados por cada proveedor, para
el ciclo en curso;

No corresponde que los documentos validados por el sistema sean
presentados fisicamente por el proveedor; en caso gue éstos sean
presentados de manera fisica, prevalecerdn los validados por &l sistema;
Durante el proceso de revision, la entidad podra visudlizar las siguientes
respuestas del proveedor:

i. Respuesta de aceptacién: El proveedor aceptd la intencién de
Crden de Compra a fraves del sistema,

ii. Respuesta de Rechazo: El proveedor rechazd la intencién de la
Orden de Compra a través del sistema, registrando el motivo del
rechazo, Una respuesta de rechazo se presenta Unicamente en la
modalidad de Compra Nacional Directa y no se considera
desistimiento, por lo que no se generard Formulario 180.

iii. Respuesta con Desistimiento Expreso: El proveedor desistio, de
forma expresa a tfravés del sistema, registrando su justificaciéon para
consideracion de la entidad. Una respuesta de desistimiento
expreso se presenta Unicamente en la modalidad de Compra
Nacional por Convocatoria. En este caso la entidad debe analizar
la justificacién del proveedor vy aceptarla o rechazarla. En ambos
casos &l sistema generara automaticamente el Formulario 180, tras
la aprobacion del documento de Formalizacién de la Contratacién
por el RCN,
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iv. Respuesta con Desistimiento Tacito: En caso de que el proveedor
no emita ninguna respuesta, a través del sistema, y/o no remita los
documentos de manera fisica a la entidad, conforme los plazos
establecidos en el cronograma publicado en el SICOES, se
considerarad desistimiento tacito. El sistemma generara de forma
automadatica el Formulario 180, tras la aprobacion del documento de
Formalizacién de la Contratacion por el RCN.

e] En caso de que el proveedor hubiese aceptado la intencién de la Orden
de Compra, a través del sistema, la enfidad deberd proceder con la
revision de los documentos fisicos enviados;

f) Producto de la revision de documentos la entidad deberd registrar uno de
los siguientes resultados:

i. Aceptado: Cuando los documentos requeridos hubiesen sido
presentados en su fotalidad y cumplan con las condiciones
especificadas.

ii. Descalificado: Cuando los documentos presentados no cumplan
con las condiciones especificadas o el proveedor hubiese omitido
la presentacion de uno o mas documentos fisicos.

g) Efectuado el registro de la revision de documentos en el sistema, el
operador debera verificar el documento de Formalizacion de la Orden de
Compra para la revision corespondiente;

h] El usuario con el perfil de revisor podrd visualizar los registros efectuados
por el operador y registrar su revision para que esta sea remitida por el
sistermma al RCN. Si el revisor tuviera observaciones puede Anular la
Verificacién del documento y devolverla para correccién al operador;

i) Encasode que la entidad registre una descalificacion, el sistema generara
automaticamente un Formulario 190, tras la aprobacién del documento
de Formalizacion de la Orden de Compra por el RCN.

44.3. Documentacién Respaldatoria: Ninguna.
44.4. Formulario generado automdticamente: Ninguno, hasta la aprobacién del
documento de Formalizacion de la Orden de Compra por el RCN.

45. APROBACION DE ORDEN DE COMPRA (ACTIVIDAD ELECTRONICA)

45.1. Plazo: Denfro del plazo establecido por la entidad en el cronograma de
actividades del proceso de contrataciéon publicado en el SICOES.
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45.2.

45.3.
45.4.

Condiciones y parficularidades:

a) Efectuada la revision del documento para la Formalizacién de la Orden
de Compra, el RCN deberd efectuar una de las siguientes acciones:

i. Aprobar el documento: Accién con la que se aprueba la revision
efectuada por la Unidad Administrativa, se aprueban las Ordenes
de Compra cuya intencidn ha sido aceptada por el proveedor y se
generan automaticamente los Formularios que correspondan.

ii. Rechazar el documento: Accién con la cual el RCN devuelve el
documento al revisor con las observaciones correspondientes.
Rechazade el documento, la Unidad Administrativa deberd
efectuar las comrecciones y enviarlo al RCN dentro del mismo plazo
establecido por la entidad en el cronograma de actividades del
proceso de contratacion publicado en el SICOES.

b) Aprobado el documento de Formalizacion de la Orden de Compra de
cada ciclo se generara de forma automatica un Formulario 200;

c) Si existieran saldos no adjudicados en el proceso de contratacién por
rechazo, desistimiento o descdlificacion de propuestas, se generard
automaticamente un nuevo ciclo de intencién(es) de Orden de Compra
en estado pendiente para aprobaciéon del RCN.,

Documentacion Respaldatoria: Ninguna.
Formularios generados automdticamente:

a)] Formulario 200;
b) Formulario 180, en caso de desistimiento;
c) Formulario 190, en caso de descadlificacion.

45. SOLICITUD DE EXCEPCION PARA COMPRAR POR FUERA DEL CATALOGO ELECTRONICO
- COMPRO HECHO EN BOLIVIA (ACTIVIDAD ELECTRONICA)

46.1.
46.2,

Plazo: Antes del registro de la convocatoria en el SICOES,
Condiciones y particularidades:

al] Cuando la entidad requiera una excepcion para comprar por fuera del
Catdlego Electrénico - Compro Hecho en Bolivia, deberd efectuar el
registro de su solicitud en el sistema, sefalando la justificacion técnica y
legal del porque la Ficha Técnica existente no se gjusta a su necesidad;
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Manual de Operaciones del SICOES

b) Esta solicitud serd atendida, por el MDPYEP, conforme su procedimiento,
emitiendo una de las siguientes respuestas, a tfravés del sistema:

i. Rechazo: En cuyo caso la entidad deberd efectuar el proceso de
contratacion conforme el Reglamento Operativo para la Compra
por Catalego Electrénico - Compro Hecho En Bolivia.

ii. Aceptacién: Otorgando un Cédigo de Excepcidn que deberd ser
registrado por la entidad en el Formulario 100, para que el sistema
permita a la entidad iniciar el proceso de contratacidn en el marco
de las NB-SABS o normativa especifica. El periodo de vigencia de
la excepcion serd visualizado en el sistema.

46.3, Documentaciéon Respaldatoria:

a) Informe técnico de la entidad (obligatorio);
b] Informe legal de la entidad (obligatorio).

46.4. Formulario generado automaticamente: Ninguno.

TITULO 1Nl
OTRA INFORMACION PUBLICADA EN EL SICOES NO RELATIVA A PROCESO DE
CONTRATACION

CAPITULO |
PROCEDIMIENTOS, PLAZOS Y CONDICIONES PARA REGISTRO DE INFORMACION DE
DISPOSICION DE BIENES Y DESTINO DE BIENES DADOS DE BAJA

47. CONVOCATORIA PARA DISPOSICION DE BIENES - REMATE, ARRENDAMIENTO, PERMUTA
(FORMULARIO DB-RP)

47.1. Plazo: Antes de la fecha establecida para el inicio de la convocatoria del
proceso de disposicion de bienes.
47.2. Condiciones y particularidades:

a) La enfidad puUblica debera registrar los convocatorias de Remate,
Arrendamiento y Permuta;
- b) Los plazos de la convocatoria se computardn a partir del dia siguiente
hdbil de la publicacién en el SICOES;
c|] Se deberan publicar las segundas y siguientes convocatorias de Remates
declarados desiertos.
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47.3. Documentacién Respaldatoria:

a) Convocatoria (obligatorio);

bj

Documento de condiciones del Remate, Amrendamientc o Permutg
[obligatorio).

48, CONVOCATORIA PARA DESTINO DE BIENES DADOS DE BAJA (ACTIVIDAD
ELECTRONICA)

48.1.

48.2.

Plazo: Al menos un (1) dia antes de la fecha esiablecida para el inicio del
computo de plazos de presentacion de propuestas.
Condiciones y particularidades:

al
b

c

d]

f)

Esta informacion debera ser registrada para los bienes dados de baja por
inutilizacién u cbsolescencia en el marco de las NB-5ABS;

Los plozos de la convocateria se computaran a partir del dia siguiente
habil de la publicacion en el SICOES;

La convocatoria debe incluir todos los items que serdn convocados para
el proceso de destino de bienes dados de baja, detallando la ubicacion
geogrdfica, direccion y la cantidad disponible de cada item;

Para la convocatoria a enfidades publicas y la convocatoria a
instituciones privadas que brinden servicios de bienestar social, educacion,
salud, ambientales, asi como a organizaciones sociales deberan senalar la
fecha, hora y lugar para la presentacion de propuestas de interés, de
manera fisica;

En la convocataria con Subasta al Alza, la presentacion de propuestas se
redlizard unicamente de manera electrénica;

Para las convocatorias con Subasta al Alza, la entidad deberd determinar
la fecha y hora para la presentacion de propuestas de interés, el inicio de
la Subasta y el cierre preliminar de la Subasta. El periodo de puja debera
considerar una duracién minima de treinta {(30) minutos y hasta ciento
ochenta (180) minutos como maximo. El interesado no conocerd la hora
exacta de conclusion de la etapa de puja, considerando que existe un
periodo de gracia aleatorio de hasta diez (10) minutos. Los resultados de
la Subasta se publicaran automdaticamente después del cierre de la
Subasta;

La entidad deberd adjuntar de manera obligatoria la fotografia de cada
item, archivo que debera considerar los formatos y tamanos maximos
permitidos por el sistema;
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h)] De manera previa a lo publicacion la entidad deberd verificar la
informacion vy los archivos registrados;

i) Cuando se requiera publicar una siguiente convocatoria, en caso de que
no existan interesados en la anterior convocatoria, para unoc o mas bienes
dados de baja, previamente deben registrarse los resultados la de la
convocatoria anterior. La siguiente convocatoria considerara todos los
bienes y saldos que no hubiesen sido entregados a los interesados.

48.3. Documentacion Respaldatoria:

a) Fotografia de cada item |obligatorio);
b} Oftros documentos que la enfidad considere necesarios (opcional).

48.4. Formulario generado automaticamente: Ninguno.

49. AMPLIACION DE CONVOCATORIA PARA DESTINO DE BIENES DADOS DE BAJA
(ACTIVIDAD ELECTRONICA)

49.1. Plazo: Concluida la fecha y hora establecidas para la presentacién de
propuestas de interés en la convocatoria para destino de bienes dados de
baja dirigida a entidades publicas.

49.2. Condiciones y particularidades:

a) Estainformacion debera serregistrada cuando la entidad requiera ampliar
la fecha de presentacion de propuestas de interés en la convocatoria
para destino de bienes dados de baja, dirigida a entidades piblicas;

b) Los plazos de la ampliacién se computardn a partir del dia siguiente habil
de la publicacion en el SICOES;

c) La entidod deberd generar un nuevo documento con la operacion
Ampliacién de Convocatoria a Entidades y detallar la nueva fecha de
presentacion de propuestas de interés y la fecha estimada para
publicacién de los resultados;

d] Una vez verificada la informaciéon, la entidad deberd aprobar el

documento, accién con la gue se publicard la ampliacién en el SICOES.

Unicamente los documentos en estado APROBADO son publicados. El

documenio de ampliacion deberd ser aprobado maximo hasta las 23:59

horas del mismo dia inicialmente establecido para la presentacion de

propuestas de interés;

De acuerdo con sus procedimientos de control internos, la entidad podrd

asignar el perfil glﬁl_gp_gcbador a un usuario diferente del operador.
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49.3. Documentacién Respaldatoria: Ninguna.
49.4. Formulario Generado automdaticamente: Ninguno.

50. RESULTADOS DE CONVOCATORIA PARA DESTINO DE BIENES DADOS DE BAJA
(FORMULARIO RDB)

F
ik

I's Regin Wandy

|5 Quinsprat iy

50.1.

50.2.

50.3.
50.4.

Plazo: Veinte (20) dias hdbiles postericres a la fecha de entrega de los bienes
objeto de la convocatoria. E plazo se computard a partir de la fecha entrega
del Ultimo bien.

Condiciones y particularidades:

a)

b

c)

d)
e)

f)

Esta informacion deberd ser registrada para cada convocatoria
publicada para destino de bienes dados de baja, inclusive si no se hubiera
presentado ningun interesado;

La entidad deberd generar un nuevo documento con la operacion
Registro de Resultados;

Para el caso de la convocatoria a entidades v la convocatoria a
instituciones privadas que brinden servicios de bienestar social, educacion,
salud, ambientales, asi como a organizaciones sociales, la entidad debe
efectuar el registro de los inferesados que hubieran presentado interés.
Para el caso de la convocatoria con Subasta al Alza el registro de
interesados es automatico, considerando que la presentacién de
propuestas de interés es electrénica;

La entidad debe detallar la cantidad de items efectivamente entregados
a los interesados y verificar que los saldos restantes sean los correctos;
Una vez verificada la informacion, la entidad deberd aprobar el
documento, accidn con la que se publicaran los resultados en el SICOES.
La publicacion de resultados de la convocatoria es requisito para publicar
la siguiente convocatoria de saldos no enfregados.

Documentacién Respaldatoria: Ninguna.
Formulario generado automdticamente: Ninguno.
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Manual de Cperaciones del SICOES

CAPITULO Il

PLAZOS Y CONDICIONES PARA REGISTRO DE INFORMACION DE RECLUTAMIENTO DE

PERSONAL

51. CONVOCATORIAS PARA RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

al.l.

51.2.

51.3.

Plazo de registro: Antes de la fecha establecida para el inicio de la
convocatoria para reclutamiento de personal.
Condiciones y particularidades:

a) La publicacién en el SICOES se constituye en un medio clternative de
publicacién para estas convocatorias; sin embargo, no susfituye los
requisitos establecidos en las Normas Bdsicas del Sistema de
Administracién de Personal;

b) Se deberdn publicar las segundas y siguientes convocatorias de
Reclutamiento declarados desiertos.

Documentacién Respaldatoria:

a) Convocatoria;
b) Programacion Operativa Anual Individual (POA).
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ANEXO |

DOCUMENTACION/INFORMACION DE RESPALDO PARA FORMULARIO DE
RECTIFICACION

Farmulario Descripcion Documento requeride para rectificacion Observaciones
Formulario | Adjudicacion o Resolucion [a] dacurmento de | Cugndo el proceso de confratacion
170 Declorataria Adjudicacion o Declaratoria Desierta, cuente con otras Formubarios gue tengan
Desierta relacion con & Formulora 170 v que
hayan sido regilrodos de manera
postetior, se deberd consignar en el
Formulario RCT  lg  soiciud de
reciificocksn de astos Formularios.
Formulario | Informaocion del Contrato, Orden de Compra u Orden de | Cuonde el proceso de confratacién
200 Confroto, Orden de Senvicio. cuente con ofros Formularnios gue tengan
Compra u Orden de Resolucion de Declaratorio Desierta u otro | relacién con el Formulorio 200 v gue
Servicko documenio que establezca o | hayon sido regisirodos de monerg
declaratoria desierta, postericr, & deberd consignar en el
Formularie RCT lo  sofichugd de
rectificacion de estos Formulanos.
Fommularie | Resullodos de o | Segon comesponda: Cuondo el procesoe de conlratocidén
220 Consulta de Precios cuenle con ofros Formularios que tengan
Contrato, Orden ce Compra v Orden de | relacién con el Formulario 220 v que
Servicio cuondo o enfidad haya | hayan sido regiirodos de  manerg
procedido con o suscripcidn de un | posternior, se deberd consignor en &
Contrato o lo emisién de una Orden de | Formularie  RCT lo soliciiugd de
Compra o Serviclo, reclificacién de estos Formularios.
Cocumento de Declaratoria Desierta en
caso de que o enfidaod hubiese
procedido con ko declaraotorio desierta
lotal o porcial,
Resclucidn de cancelacidn o documento
da cancelacién para ofras normativas. en
coso de gue la enlidod hubiese
procedido con ko cancelacidn fotal o
parcial
Resolucion de anulacion o documento
de gnulocion para ofras nomnativas, en
case de qgue la enhdod hubiese
procedido con lg anulocion fotal o
parcial desde |a invitacion,
Formulario | Confrotociones por | Contrato, Orden de Compra u Orden de | Cuondo o proceso de confrotocion
£00 Excepcion, Desosfres | Servicio. cuente con ofros Formularios gue tengan

y/fo  Emergencias.
Contratociones
Directos,
Contrataciones
Menores gue no
aplican
procedimiento  de
Consulta de Precios

relacion con el Formulorio 400 v gue
hayan sido registrodos de manero
posterior, se deberd consignor en el
Formulane  RCT 1o soliciiud de
recfificacién de estos Formularios.
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Formulario

Documento requerido para reclificacion

Observaciones

Descripeion

y ofras modaolidades

que no requieran
publicacidn de g
convocoiona

Formulario
500

Recepcion Definifiva
o Disconformidod

Acta de recepcion dando conformidod o
informe de conformidad.
Informe de disconformidod, cuando
exisia recepcion parcial.

Cuondo e procese de contratacion
cuente con ofros Farmularios que fengan
relocion con & Formularic 500 vy que
hayan sido registrados de manera
posterior, s& deberd consignor en el
Formuigric RCT o solciiud de
rectificacion de estos Formularios,

Formulario
100-E

Ampliccion de
fecha para [s]
adudicacian s )
formalizacién de o
contraiacisan

Resclucidn de ampliocion o documento
gue autonce ko ampliocion

Cuondo el proceso de confratocion
cuente con offos Farmularios que tengan
relacidn con el Formulorio 100-E v que
hayan sido registrodos de manera
posterior, se deberd consignor en el
Formulgric RCT o solicilud de
reclificocién de estos Formularios.

Formudario
100-E

SuUspEnson

Resolucidn de Suspensidén o documento
de suspensidn paro ofras nomativos.

Cuando el proceso de contratacion
cuente con oiros Formularios que tengan
refocidn con el Formulario 100-E v que
hayan sido registrodos de manera
posterior, se deberd consignar en sl
Formulorio  RCT ko soliciied de
rectificacion de estos Formularios,

Formulario
RPS

Reanudacian

Resolucion de Reanudacion o
documento de reanudocion para ofras
narmativias,

Cuondo el proceso de confratacidn
cuente con ofros Formularios que tengan
relacion con el Formulono RPS v que
hayan sido registrodos de monesma
posterior, s@ deberd consignor en el
Formularic RCT o solichud  de
rechificocidn de estos Formularios,

Formulario
100-E

Anulacion

Rasolucion de Anulacion o deocumento
de aonulacion pora ofras normativas.

Cuando e proceso de contratacién
cuente con oiros Formularios gue tengan
relocion con e Fommulario 100-E v que
hayan sido registrados de manera
posterior, se deberd consignor en al
Formuwlano RCT ko solcilud de
rectificacion de estos Formularios,

Formulario
100-E

Caoncelacion

Resolucién de Concelacién o
documento de concelocidn pora ofros
normativas.,

Cuando e proceso de controfacidn
cuente con ofros Formularios que tengon
relocian con el Formulorio 100-E v que
hayon sido registrodos de manera
posterior, s& deberd consignor en el
Formularic RCT o solicitud de
rectificacion de estos Formularnios.,

Fomularic
180

Desistimiento o o
formalizacidn de la
confratacién

medionte Confrato,

Orden de Caompra u
Orden de Servicio

Carta de desistimiento del proponente,
recibida por lo enfidad, en coso de
desisiimiento expreso,

Carta notaroda comunicanda  al
proponente odjudicado gque ante 1a no
presentacién de documentos para o
formalizacidn de la contratacidn o no

El Formulario de salicilud ge reclificacién
daeberd  Imprescindiblemente  eslor
firmado por lo MAE de lo enfidod, coso
confrario no sera procesado.

La informacidn endnea permanecerd
publicada  swrllendo los  efeclos
determinados en los inclsos 1) v j] del
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Formulario

Descrpcion

Jocumento requerido para rectific
formalice la contratacion deniro de los
plazos establecidos, serd registrado en el
SICOES por considerarse esle hecho
como desistimiento taciia.

Obsarvaciones
Arficulo N® 43 de Ios NB-5A85, enfre tanto
lo entidod no proceda con o
reclificacian.

Cuando el proceso de contratocion
cuenie con ofros Famularios que tengan
relocidn con el Formulario 180 v que
hayan sido regifrados de manera
paosterior, se deberd consignar en el
Formularic RCT o soliciiud de
rectificocion de estos Formularios.

Incumplimiento o o
Orden de Compra u
Orden de Servicio

suscrito por lo MAE o el funcionaric
delegode para o sscripcidn  de
Confratos.

Documento gue deje sin elecio la Orden
de Comgpra o Orden de Servicio
seficlando las cousos del incumplimiento.

Formulorio | Descolificocian Resolucion a documento de | Cuando el proceso de contratacidn
190 posteror a (5] adjudicocion o Declaratoria Deslerta, cuenle con ofros Formularios gue tengan
adjudicacion relocion con el Formulaio 190 v que
hoyon sido registrados de manera
posterior, se deberd consignor en el
Formulodo RCT  la  soliciud de

rectificocion de esios Formularios.
Formularia | Informacion da Documento de modificacidn al Confrato | Cuando el procese de conhatacien
250 Modificaciones  al w Orden de Comiprg, cuente con ofros Farmularios que tengan
Confrato u Orden de relfacién con el Formulario 250 v gue
Compra hayan sido registrados de manera
posterior, se deberd consignor en el
Formulario  RCT  la  soliciiud  de

rectificacion de estos Farmularios.
Formularic | Recursos Resolucion que resuelve el recuse | Cuando el proceso de conhrolocion
300 Administrativos administrafive  de  impugnacidn @ o cuente con ofros Formularios que tengan
Interpuestos documento de impugnacidn para ofras | relocidn con el Formulardo 300 ¥ gue
Resueltcs nofmativas especificas. hayaon sido regitrodos de manero
posterion, se deberd consignar en el
Formulario RCT o soicitud  de

rectificocion de estos Formularios.
Formularic | Resclucidn de Documenta de resalucion de Confrato | B Formulanio de solicitud de reclificacion
&00 Contrato, gue exlingue lo relocion contactual, | deberd  imprescindiblermente  astar

firmado por lo MAE de lo enfidod, caso
conirano no serd procesado,

Lo informocidn emdnea permanecerd
publicoda surtiendo los efectos
Celerminados en 105 incises 1) v j) del
Articulo N® 43 de las NB-SARS, enire fanto
lo enfidad no proceda con o
rectificacion.

L

* Cpymalls Yarini '_
Wy Clprvas 1
o. Bo. -

e

Paging 44




	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8
	Page 9
	Page 10
	Page 11
	Page 12
	Page 13
	Page 14
	Page 15
	Page 16
	Page 17
	Page 18
	Page 19
	Page 20
	Page 21
	Page 22
	Page 23
	Page 24
	Page 25
	Page 26
	Page 27
	Page 28
	Page 29
	Page 30
	Page 31
	Page 32
	Page 33
	Page 34
	Page 35
	Page 36
	Page 37
	Page 38
	Page 39
	Page 40
	Page 41
	Page 42
	Page 43
	Page 44
	Page 45

