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POR LA CUAL SE ESTABLECE UNA NUEVA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
DE LA UNIDAD OPERATIVA DE CONTRATACIONES (IMRECCION DFE
CONTRATACIONES) DEL MINISTERIQ DE JUSTICIA ¥ TRABAJO. ¥ SE INTEGEA
COMITY DE EVALUACION,

Asuncidn, B0 de g%ﬂﬂﬂ de 2004

VISTO @ Lu Ley N 15 de fecha 13 de agosto de 1945 gue cvea el Ministerio de Justicia v
Trabago.

El Decreto N° 12.402 de fecha 3 de marzo de 2001 por la cval sé rearganiza l
Estructwra del Ministeria de Justicia v Trubajo,

La Resoducion N* 58 de fecha 17 de setiembre de 2003, por ia cual se erca lo
Liidad Operativa de Contratacian (UOC) dependiente de lu Divecein General
de Administracion v Finanzas del Ministerio de Jusiicia v Trahajo, v se desiens
Cocrdinador Gieneral,

Lu Resolucion N 73 de fecha 24 de sctiembre de 2002 por la cual se orva
Unidad Operativa de Comratacion (UOC) dependiente de ta Unidad Ercewtor
del Proyecto de “Modernizacion del Regisivo del Esiodo Civil™, tependiente dof
Mrnisterta de Justicia v 1 rerdiifo.

La Resofucion N° 13 de fecha 9 de ocmbre de 2603, por la cual se crea la
Unidud Operativa de Contratacidn (UOC) dependiente de la Unidad Ejeeniora
del Proyectn de Formacion y Capacitacidn Laboral del Mimsterto de Justivic y
Truebwia

La Resolucion de la Direceion Geneval del Servicio Nacional e Pramocion
Profesional N 177 de fecha | de verwbre de 2003, que constinve la Unidad
Uperativa de Contratacion del Servicio Nacienal de Promocion Profesioned,

La Resolucion N" 92 de jecha 4 de marzo de 2005 por la cual se croa la Sub
Unidud Operativa dé Contrataciones (SUB-UOC) del Sistema Nucional de
Formacidn y Capucifacion Laboral, dependiente del Mimsterio de Justicia ¥
Trabajo v se design responsable.

La Resolwcion N° 70 de fecha 26 de enero de 2006 por la cual se orpanize |
aprueba el Manual de Funciones de la Direceinn de Contratuciones dependienis
de fa iveceion General de Administracion v Finunzas del Ministerio de Jusiicia

¥ Traharo, y (’,7‘
(Jw
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POR LA CUAL SE ESTABLECE UNA NUEVA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
PE LA UNIDAD OPERATIVA DE CONTRATACIONES (DIRECCION DE
CONTRA r:afmmﬁ) DEL MINISTERIO DE JUSTICIA ¥ TRABAN), ¥V XE INTE{G/RA
COMITE DE EVALUACION.

sl 2
La Resolucton N° 112 de fecha 10 de febrero de 2000, por lo cwal se awtoriza al
Responsabie de la Diveccion Geneval de Adminictraeiin v Finanzas del
Ministerior de Justicia v Trabgioo g rubricar lay modificeciones del Programa
Anual de Contrataciones (PAC), correspondientes a lo Unidad Operaiiva de
Coprraiacidn (UCH) 3 Sub-Unidades Operativas de Contraraoion (SUB-L0C)
dependientes del Ministerio de Justicia v Trabajo, v,

CONSTDERANING: Lo estableeida en los Avticulns 1, 3, 4,5, 6, 11, 12, 13, 26 v 27 de
fa Lep 265103 " De Contrataciones Pablicas™, v los Ariiciedos 10
11, 35 y 56 del Decreto N' 2190903 por el cual se reglamenta fa
Lep N 20512063 “De Contrataciones Publicas ™,

Clue a efecios de dotar de wng mayar independencio de criterio v
confidenciaiidad,  ademas de  gavamtizar oy principics e
econormia ¥ eficiencia a la Direccida de Confrataciones (Unidad
Clperativa e Contrafaciones), ex necesaria esfablecer gue o
misma dependa de Lo " Maxima Autoridad fnctitucional ™

POR TANTE, en uvo de sus airibuciones;
El MINISTRO DE JUSNTHCIA Y TRABAIC
RESTELVE:

Are 1%- REESTRUCTURAR Ia Diveecidn de Contratociones del Ministerio de Justicie
¥ Trubaje, gque o pariir de la vigencia de fa presenie Resolueion pasord o
depender de la Maxima Awioridad Institucional (Minisiva de Justicia v Trabap:),
que fendvd a suocargo lo supervisidn v conirol, denice v funcional de oy
accienes de plancamiento, programacidn, presupuesto, conlralacion V' ejectoion
del Programa dnual de Contrataciones (PAC).

At 2% ESTABLECER gue las Unidader Operacivies de Contraiociones 3 lax Sub
Unidades Operativas de Contrataciones (UOCs v Sub UOCs) constiniidas en las
dependencias del Ministerio de Susticia v Tralbajio manienpan v desarrollon un
vinculueion perminente con la Diveccidn de Comtrataciones, 4 fas eferios de
fortaltecer loy verividades favadax en o principio de centrafizacion normsative )

descentralizacion nperariva. "
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POR LA CUAL SE ESTABLECE UNA NUEVA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
DE 1.4 UNIDAD OPERATIVA DE CONTRATACIONES (DIRECCION DE
CONTRATACIONES) DEL MINISTERIO DE JUSTICIA ¥ TRABAJO, ¥ SE INTFGRA
COMITE DE EVALTACION.

sendfesd

Art. 3%~ APROBAR o Manual de FKstrociwra v Funciones de la  DPireccion de
Contrataciones del Minisierio de Justivia y Trabgjo, oo toxio con 19
(diecinueve) foras, forma parre infegrante de la presente Resolucion,

Art 45.- DEMMR SIN EFECTO [a Resolwcion N° 585 de fecha 17 de sefiembre e 2003,
por la cual se crea la Unidad Operativa de Contratacion (LOC) dependiente de
la Direccion General de Administracion y Finanzas del Minsterio de Justicia A
Trabajo v se devigna Cagvdinader General.

Art. 5% DEJAR SIN EFECTO la Resalucion N° 105 de fecha 9 de vetubre de 2003, por
la cual se crea fa Unidad Operativa de Contrataciin (UOC) dependiente de In
Unidad Ejecutora del Pravecto de Fermacion v Capacitacion Lodoril del
Ministerio de Justivia v Trabajo.

Art, 8%~ DEJAR SIN EFECTO la Resolucidn N* 71) de fecha 26 de enero de 2006, por la
enal e organmiza v oaprieba o Muamwal de Funciones de la Direccion de
Contratacianes, :J’gpt-n.:!wrm de la Direccidn Geneval de Admunstracion v
Flaanzay del Ministerto de Justicia v Trabayo.

At 7%= DEJAR SIN EFECTO la Resolucion N 112 de focha 10 de fehrern de 20006 por
la cual se awteriza al Responsable de la Direccion General de Administracicn ¥
Finanzas del Ministerio de Justicia v Prabajo, a vubricar lns modifivaciones det
Programa Anwal de Comtratacionss (PAC), corvespondientes a fa Unidad
Operativa de Contratacion (1JOC) y Sub-Unidudes Operativas de Contealacion
(SUB UOC) dependientes del Ministerio de Justicia v Trabaji,

Art. 8- COMUNICAR a quienes corvesponda, y cumplide archivar

‘lL__

DERF. 4.{JE:3PE ES AGUITERA
Minidtro

"_'?
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DIRECCION DE CONTRATACIONES

I AUTORTBAT INSTITUCIONAL }
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DEEVALUACION { DECONTRATOS
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NIVEL:
DENOMINACION:

OBJETIVOS:

BRELACINES:

Resolucion N*‘f;??}fi'!‘

DIRECCION

DIRECCION DE CONTRATACIONES (UDC),

En el marco de las disposiciones establecidas en la Ley M® 2.051/03 “"De
Contrataciones  Poblicas™ es responssbilidad  de 1o Direccidn  de
Contrataciones planificar, organizar v dirigit los procesos de contratacion
del Ministerio v gvaluar v controlar [os resullados  cualitativeos v
cuantitativos ohtenidos.

Depende de la Maxima Autoridad Institucional ¥ supervisa directamente
las actividades de las siguientes reparticiones:

Secretaria

Departamento de Programacion.

Departamento de Convocatoria,

Departamenlo de Evaluacion,

Departamenta de Contratos.

bl
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Se relacionan con la méxima autoridad de la Institucidn, a traves de la
Direceidn de Centralaciones,  independiente a o establecido en la
disposicién legal de conformacion, los siguientes érganos:

= Comite de Propramacion

~» Comite de Evaluacion

= Junda de Aclaracimes

FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y COMPETENCIAS:

01 Elaborar el Programa Anual de Contrataciones de cada Ejercicio Fiscal, y someterle a
consideracion v aprobacion de Ta maxima swioridad institucional de la Cnadad.

02, Actualizar en lorma permanente la base de datos del Sistema de Informacion de
Contratacienes Pablicas (SICP). en los medins v formas solicitados por Ia Direccion General
ve Contrataciones Pablicas (LICNT),

(3. Remitic 2 la UCNT los informes v resoluciones requeridos por la Lew N 2051003 v sy
Decreto Reglamentario N™ 21 .908/03. E
04, MNaotificar oportunamente & la UCNT ¢l incumplimiento en gue incurren los Proveodores v

salicitar la aplicacion de sanciones que correspodan por las infracciones cometidas,

(s, Implementar las repulaciones sobre ormanizacion y luneionamiente que emita la UCNT.

(8]
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06, Emitir 2l dictamen que justifique las causales de excepeion a la Licitacion establecudas on ¢l

0R.

L

HL

13

Articulo 337 de a Ley,

Elaborar los Plieeos de Bases v Condiciones particulares pars cada Licitacion Pablica,
tramitar el llamado v la venta de los phiegos, responder a las aclaraciones ¥ comunicar las
enmicndas, recibir ¥ custodiar las oferlas recibidas, someterlas ¢ consideracion del Comite de
Cvaluacién, revisar los informes de ewvaluacién y refrendar la recomendacicn de la
adjudicacion del Comité de Evaluacidn, elevindola a2 la Auvoridad superior de la
Convoecanle, si comespondiere,

Llaborar los Pliegos de Bases y Condiciones particulares para cada Licitacion por Cancursn
de Ofertas, tramitar las invitaciones v difusidn del Hamado, responder a las aclarciones y
comunicar [as enmiendas. recibir, custodiar las ofertas recibadas, someterlas a consideracion
del Comité de Evaluacian, revisar los informes de evaluacion v refrendar la recomendacidn
de la adjudicacidn del Comité de Evaluacion, eleviindela a la Autoridad Superior de la
Cioenvocante, si correspondicre.

Establecer las cspecilicaciones wenicas v demas condiciones para la Comratacion 1ircena.
tramitar las invitaciones. responder a las aclaraciones v comunicar las enmiendas. recibir,
custodiar las ofertas recibidas, evaluar las efertas v recomendar la adjudicacion cuanda no se
constituva un Comité de [walwacion, v elevar la recomendacion a la  Autoridad

o

Administrativa superior, si correspondiers.
{3zstionar la formalizacien de los contratos y recibir las garantias correspondientas,

Mantener un archive ordenade v sistemdatico en forma fisica v electronica de la
documentacion  comprobatoria de los actos v conlratos gque sustenten las operaciones
realizadas por el plazo de preseripeidn,

Elaborar una Base de Diatos de Proveedores a fin de facilitar ¢l cumplimiento de los Articulos
32% v 34% incise ¢) de la Ley N° 2051703 en lo referente a las invitaciones para participar en
los procedimientos de Licitaciongs por Concursa de (Mertas v las Contrataciones Directas,
respectivamente,

Realizar todas las otras acclones que sean necesarias para lograr las metas establecidas, de
acuerdo al marco legal ¥ a las normas ¥ procedimientos vigentes, teniendo en cuenta que las
funciones establecidas por ¢l presente Manual no sen limitativas sine enunciativas.

g2
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DOCUMENTOS EMITIDOS, RECIBIDOS Y REGISTRADOS
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nformacién gue se emite

Programa Anual de Contrataciones.

Modificaciones del Plan Anval de Contratagioncs,
Comunicacién del inicio de un procedimiento de contrataciim
ala LIONT,

Comunicacién de la adjudicacidn de un procedimiento de
contratacion a la UCNT.

MNotas. Memerandos e informes varios.

nformacion que se recibe

Reguerimientos de bienes/vervicios de lay reparticiones de Ja
Entidad.

Oertas presentadas por los Oferentes en los distintos procesos
de contratacidn.

Intermes del Comite de Evaluacion.

Grarantias v Contratos Formalizados.

Codipos de Contratacion emitidos por la LCNT.
Compromisos de Contratacion (CDC) emitidos por la UCNT,
Cerlificade de Disponibilidad Presupuestaria (CODP) emitido
por la UAF o SUAF.

Documentaeién comprobatoria de los actos v conlralos gue
sustenten las operaciones realizadas por el plazo de
prescripetan,

Pedidos de aclamtorias.

Resoluciones, pedido de informes v cualguier otro documenta
emmanado de la UCNT.

Notas. Memorandos e informes varios,

¢) Informacion que se registra

o]
=

.
=

—i
=

Programa Anuval de Contrataciones,

Madificacianes del Programa Anual de Contrataciones.
Plhiczo de Bases v Condiciones y Especilivaciones Téenicas de
cada Llamado de Contratacidm.

Invitaciones para las modalidades de Contratacion Directa v
Licitacitn por Concurso de Ofertas.

Comunicacion del inicio de un procedimiento de contratacion
ala UCNT.

Comuonicacion de la adisdicacion de un procedimiento de
contratacidn a la TONT.

h
o

Resolucion V° :5*‘?.";'-{':"?

Frecuencia

Anual
Mensual
Por eventa

Par evento

[iaria

Dhiaria
Por eventy

Por evento
Par evento
Morevento
Por evento
Por evento

Por eventy
Por evento
Fiowr evento
Diarna
Smual
Mensual
PPor evenito
Por evenlo
Por evento

PG evento



Ministerio de Justicia y Trabajo

Asuncion - Paraguay Resolucion N*.5. 32 KL‘.{} 111111
4

©» Dictamen que justifique las causales de excepeién a la Por evento
Lieilacidn establecidas en el Articulo 33° de la Ley.

cr Resumen  de  Cotizacion para los  procedimientos  de Por evento
Contratacion Direela.

= Enmiendas v aclaraciones sobre confratacionss en procesa, Por evento

= Recomendacion de adjudicacion cuando no se constituva un Por evento
Comilé de Evaluacion

¢ Resoluciones de la UCNT sobre la aplicacion de sanciongs a Por evento
Contratistas ¥ Proveedores de la Entidad.

= Ofertas presentadas por los Oferentes en los distintos procesos Por evento
de contratacidn.

= Informes del Comité de Evaluacion, Por evento

= Garantias y Contratos Formalizados, Por eventa

= Uodigos de Contratacion emitidos por la UCNT, Por evento

= Compromisos de Contratacién (CDC) emitidos por la UCNT. Por cventa

= Uertificade de Dispenibilidad Presupuestaria (CDP) emitido Por evento
por la UAT o SUAF.

= Doewmentacion camprobatoria de los actos vy contratos gue Por evento
sustenten las operaciones realizadas por el plazo de
Prescripeion.

= Motas, Memorandos e informes varios. Lyiarin

oc
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NIVEL: DEFARTAMENTO

DENOMINACION: PROGRAMACION

OBJETIVOS: Eluborar en [orma coordinada con el sector de presupueste de la Institucion

y/o Entidad. el Plan Anual de Contrataciones (PAC) de cada Ejercicio
Fiscal, en base a los requerimientos en materia de bienes. servicios u obras
de las distintas reparticiones o dependencias de la Entidad.

RELACIONES: Depende del Director de Contrataciones v licne a su carao fa cjecucion dy

las actividades de su competencia realizados por el/los equipols) de trabajoe.
conforme a la organizacion interna aprebada por of Divector de Ja Direceion
de Contrataciones.

FUNCIONES OPERATIVAS:

i1

03.

4.

Reeibir. analizar v consolidar las solicitudes de adquisicién de bienes. obras v/'o servicios
remitidos por las distintas reparticiones o dependencias de fa Entidad.

Fn base a esta informacidn, elaborar el Programa Anual de Contrataciones (PAC) en
coordinacion con ¢l Comile de Programacicon, de avucrdo a los lingamicntos Gonieos
emanados de la Direccion General de Contrataciones Piblicas. -

Elevar a consideracion del Director de la Direceidn de Contrataciones dicho Programa. v una
ver aprobade por fa maxima autaridad institucional sca remitida a la Direccidn General de
Contrataciones Pablicas dentre de los plazos establecidos, moeniterear v registrar su
gjecucion.

De acverdo a lo establecido en el Articulo 147 punto 35 de la Ley N° 2.05 /03, proceder de
ulicio o a pedido de parte a realizar las modificacionss del PAC que sean necesarias para el
buen cumphimiento de las actividades de las distintas areas de la kotidad. y elevarlas a
vonsideracion del Director de Ta Direccidn de Conuatacicnes.

Informar al Direclor de la Direccion de Contrataciones, wna relacion resumida de los
procedimientos de contratacion realizados durante cada afe, debiendn consignar come
minimo:

a. MNimero v lipo de procedimiento de contratacion:
h.  Ohjetn del Procedimiento;

¢, Monto Estunada; e

d. Mombre del Contratista: C
g, NMonto del Contrato:
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. Pl comractual y plazo electivo de gjecucion:
2. Penalidades v sanciones consentidas o resueltas definitivamente;
h., Costo Final

06, Gestionar ante la UAF de In Entidad, la enusidn del Certificade de Dizponibilidad
Presupuestaria (CDF) a los efectos de iniciar el proceso de contratacion.

07.  LEwaluar y elevar informes con la pericdicidad que la reglamentacién anual del presupuesto
establezea al Director de la Direccion de Contrataciones. para su posterior remisién a la

UCNT,

08.  Elaborar las especificaciones técnicas de log hienes y/o servicios a sér adquiridos.

09, Realizar todas las otraz acciones que s2an necesariag para lograr laz metas esiablecidas, de
acugrdo al marco lepal ¥ 2 las narmas v pracedimientos vigentes, renienda en cuenta que las

funciones establecidas por el présente Manual no sen limitativis sine enunciativas,

DOCUMENTOS EMITIDOS, RECIBIDOS Y REGISTRADOS

a) Informacion que se emite Frecuenci
v»  Programa Anual de Contrataciones, Anual

= Modifcaciones del Programa Anuoal de Conlrataciones, wensual
= Motas, Memorandos e informes varios. Praria

b) Informacidn que se recibe
et Maotas, Memorandos e informes varios. aria

¢} Informacion que se registra

= Programa Anuval de Contrataciones. Anual

= Modificaciones del Plan Anual de Contrataciones. hlensusl

= Motas, Memorandos € informes varios. Diaria
Y
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NIVEL: DEPARTAMENTO

DENOMINACION: CONVOCATORIA

OBJETIVOS: Proceder al llamado de cada operacion prevista en el Plan Anual de

Contrataciones (PAC) conforme a la modalidad establecida, los periodos
preestablecidos y los términos de referencias que garanticen una mayor
participacion y en condiciones igualitarias.

RELACIONES: Depende del Director de Contrataciones y tiene a su cargo la ejecucion de

las actividades de su competencia realizados por el/los equipo(s) de trabajo,
conforme a la organizacion interna aprobada por el Director de la Direccion
de Contrataciones.

FUNCIONES OPERATIVAS:

01

02

03

04

05

06

Elaborar los Pliegos de Bases y Condiciones particulares para cada Licitacion Publica,
utilizando los Pliegos Estandar elaborados por la Direccion General de Contrataciones
Publicas.

En base a la informacion suministrada por los demas Departamentos de la Direccion,
preparar la documentacion necesaria para la comunicacion del Llamado a la Direccion
General de Contrataciones Pablicas del Ministerio de Hacienda.

Tramitar el llamado, las invitaciones, la difusion del Llamado y la venta de los pliegos,
responder a todas las preguntas que puedan pronunciarse dentro de los periodos
establecidos.

Comunicar las enmiendas, recibir y someter las ofertas recibidas a consideracion del
Comité de Evaluacion segiin modalidad de contratacion.

Elaborar los Pliegos de Bases y Condiciones particulares para cada Licitacion por Concurso
de Ofertas, utilizando los Pliegos Estandar elaboradds por la Direccion General de
Contrataciones Publicas.

Realizar las gestiones administrativas propias de los procesos de contratacion segin la
modalidad de Contratacion establecida en la Ley N° 2051/03, como ser elaborar las
documentaciones necesarias para la aprobacion de Pliegos de Bases y Condiciones, como
también de las Adendas si las hubiere; elaborar y gestionar los documentos para la Apertura

de Ofertas.
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o9

10

il

Elaborar o corregir los textos a ser publicadns con relacidn a llamados a contrataciin.

Publicar a través del Sistema de Informacion de Contrataciones Pablicas (S1CP)L las
copvocatorias o lamados, con lay informaciones establecidas en el Al 197 de la Loy WN°
2051/03,

Preparar v remitir a las instancias que correspondan; los textos de las convocatorias o
llamados, con las informaciones establecidas en el Art. 197 de la Lev N” 2051703 para su
publicacion en medivs de prensa eserito.

Verificar fa difusion de cada Liamado en el Sistema de Informacion de Conmrataciones
Piiblicas (SICP).

Requerir ¥ gestionar cuando sea pertinente, |4 justificacidn expresa vy detallada que
Tundamente el procedimiento de la Contratacion Dhrecta per la Via de la Excepeicn
repulade en ol Caplule V ode la Ley K 205103 que soliciten las reparticiones de la
Entidad.

Realizar las pestiones administrativas propias de los procesas de Contratacion Dirccta pos
la Via de la Excepeicn.

Repistrar a potencigles oterentes en la Base de Datos de la Direccion de Contrataciones
para ser invitados en cualquiera de las modalidades de contratacion programada

Invitar por escritn v a través del Sistema de Informacion de Contrataciones Pablicas (S1CP),
a lus pulenciales olorentes 2 que presenten su oferts Wenlea v econdmici, en los casos de
Contratacion Directa, Contratacidn Directa por Exeepeldn v Licitacion por Concurse de
Oertas.

Conformar 1a Junta de Aclaraciones.

Coordinar los actos de apertura de sobres de los procedimientos de contrataciones pliblicas.

Elaborar y verificar las actas de declaracion desicrta en los casos gue cormesponds,

Realizar todas las otras acciones que scan necesarias para lograr las metas establecidas, de
acuerdo al marco legal v a las nonmas y provedimientos vigentes, leniendo en cuenta que las
funciones establecudas porel presenie Manual no san mitativas sino enuneiativas,

A

AT
oA




Ministerio de Justicia y Trabajo

Asuncion - Paraguay Rosolucian N"ﬁ}g‘lﬂ{:‘ ,,,,,
b

DOCUMENTOS EMITIDOS, RECIBIDOS Y REGISTRADOS

a} Informacién que se emite Frecuencia
v Comunicacian del inicio de un procedimiento de contratacion Por evento
a la UCNT.
=~ MNotas. Memorandos ¢ informes varios. Diaria

b) Informacién gue se recibe

= Ofertas presentadas por los Oferentes en los distintos procesas Por evento
de contratacion.

= Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP) emitido Por evento
por la UAF o S5LUAT,

= Resoluciones, pedido de informes y cualguier otre documento Por evento
emanado de la UCNT,

= Matas, Memorandes e informes varios. Diaria

¢) Informacion que se registra

= Pliego de Bases y Condiciones v Especificaciones Teécnicas de Por evento
cada Llamada de Contratacion.

= Invitaciones para las modalidades de Contratacidn Directa y Por evento
Licitaciones.

= Comunicacion del inicio de un procedimiento de contratacion Por evento
ala LICNT,

= Dictamen que justifiqgue las causales de excepcion si lo Por cvento
hubicre establecidas en el Articula 3537 de la Ley.

= Enmiendas v acliraciones sobre contrataciones en proceso. Por eventa

= MNomas, Memorandos ¢ informes varios. Diaria
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NIVEL: DEPARTAMENTO

DENOMINACION: EVALUACION

OBJETIVOS: Cvaluar las propuestas. solicitar aclaraciones. recomendar [a adjudicacion

conforme a lo establecido en fa Lev v la Disponibilidad Presupucstaria,

RELACIONES: Depende del Director de Contrataciones v tiene a su careo la ejecucidn de

lus actividades de su competencia realizadoes por el/los equipo(s) de trabajo,
conforme a la organizacion interna aprobada por el Director de la Direccidn
de Contrataciones.

FUNCIONES OPERATIVAS:

|‘- -=

Analizar v evaluar las ofertas presentadas por los ofeventes én las distintas modalidades de
Clontratacion,

Elaborar ¢l Informe Téenice de Evaluacion de las Propuestas presentadas, de avverdo o la
modalidad de contratacién programada.

Confeccionar los informes de evaluacion y proponer la recomendacion de la adjudicacion,
glevandola  a la maxima autoridad de la Entidad Convocante wvia Dircceion de

Contrataciones.

Recibida la Resolucion de Adjudicacion, framitar la obtencion de los codigos de
contratacion correspondiente v notificar al drea correspondicie,

Contormar el Comiteé de Evaluacion en los procedimientos de licitacion piblica y licitacion
por concurso de ofertas.

Informar al Departamento de Programacién de las Adjudicaciones realizadas a los efectos
de evaluar v programar fuluras compias.,

Solicitar la presentacion de documentos no sustanciales faltantes al momento de la Apertua
de Sabres, a Tin de garantizar la libre competencia en igualdad de condiciones.

Comunicar por eserito el resultado de las adjudicaciones a los oferentes participantes en
cada llamada en particular, |

11
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9. En la etapa de la adjondicacion, elaborar el Formubario de Cedilicacion de Contratacion
segon Jo establecido (o el que lo reemplace posteriormente) ante la Direceion Genernl de
Contrataciones Pitblicas y gestionar la obtencion del Cédigo de Contratacion (CC) o el que
lo recinplace posteriormenie,

1. Realizar todas las otras acciones que scan necesarias para lograr las metas establecidas, de
dvverdo al marco legal v a las normas v procedimientos vigentes, teniende en cuenta que las
funcianes establecidas por ¢l presents Manual no son limitativas sing enuncialivas,

DOCUMENTOS EMITIDOS, RECIBIDOS Y REGISTRADOS

a} Informacidén que se emite Frecuencia
=2 Motaz, Memarandos ¢ informes varios. Diaria

h) Informacion que se recibe

=0 (Mertas presentadas por los Olerentes en los distintes procesos Por evento
de contratacion.
= Resoluciones, pedido de informes v coalgoier otro documento Por eventa
emanado de la UCNT.
¢ Motas, Memorandos e intornies varios, Dharia

¢} Informacion que se registra

= Rosumen Comparalive de Cotizacién  para  fodas  las Par eventn
modahidades de contratacidn

= Ofertas presentadas por los Olerentes en los distinlus procesos Por evento
de contratacion.

= Motas, Memomndes ¢ inlormes varios. Diaria

C
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NIVEL: DEFARTAMENTO

DENOMINACION: CONTRATOS

OBJETIVOS: Elaborar v resguardar loz Contratos de Obras. adquisicion de hienes v

suministros coma resultado de los procesos de contratacidn realizades bajo
cualquiera de las modalidades establecidas en la Ley W® 2.051/02, asf como
tambicén la administracion v custodio de toda la documentacion relactonada a
lias garantiss requendas en los Contratos.

RELACIONES: Depende del Direcior dé Contrataciones y figne a su cargo la ejecucidn de

las actividades de su competencia realizados por elles equipels) de trabajo,
conforme a la organizacidn interna aprobada por el Director de la Direceidn
de Confrataciones.

FUNCIONES OPERATIVAS:

01,

03.

05.

06,

Elaborar los Contratos de obras, adquisicion de bienes y servicios como resultado de Jos
procesos de contratacion realizado bajo cualquiera de las modalidades establecidas en la
Ley N 2,031/03,

Boontir los Contratos finmados a la reparticion establecida para su gjecucion, adjuntando
copia antenticada de todes los documentos contractuales pertinentes, quedando a cargo de
dichas reparticiones la administracion del Contrato,

Licvar un remistro ordenado de los coptratos suscntos: acompaiados de toda la
docwnenlacion respaldatoria v tenerlas en custodia hasta la culimnacion de las obhigaciones
asumidas por las partes, anexando cualguier modificacion a las mismos.

.
Actualizar mensualmente el estado de ejecucidn de los contratos, formalizados como
resultado de |os procedimentos cualquiera sea la modalidad de contratacion.

Conservar en forma erdenada vy sislemdticn wda la decumentacion respaldatoria de oy
actos v contratos, cuande menas por el plazo de preseripeidn, comtades a partir de la fecha
de recepitn,

Llevar un registro de las contrataciones, a traves de archivos fisicos v elecirdnicos que
garanticen la conservacion del expedients del Contrato, debidamente codificado. por gl
puericdo establecido en el parmalo anterior. v en especial los signientes |.1|uc-unmum3'

(¢
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a4

07,

0B,

0%,

10,

a. El Pliego de Bases y Condiciones

h. La Convocatoria, las Actas de Aperfura de las Ofermas, los Dictimenes y
Resaluciones de Adjudicacion, y

c. Los Contratos, las garantias y sus anexos, los convenios modificatorios, si los
hubiere.

Actualizar mensualmente ¢l registro de los actos y contratos, a efectos de prever cualguier
imeelilicacion contractial.

La informacion gue sirve de sustento a las anotaciones consignadas en el registro deberd ser
archivada v conservada en orden cronoldgico v correlative hasta la conclusion del Conrrato.
Culminada este, la Contratante podra utilizar cualguier otro medio de canservacian e
informacion por el plazo de prescripeidn que fa legislacion determine.

Recibir, verilicar ¥ dictaminar acerca de la validex de las diferentes Garanlins presentadas o
la Entidad. en los procesos de contratacitn v ejecucion de los diferentes contratps. como
ser: Garantia de Cumplimiento de Contrato, Garantia de la Debida Inversion de Anticipos,
Crarantia de Fondos de Reparo, Segurc de Responsabilidad Profesional v cualguier otra
warantia requerida por la Entidad.

Verilicar que las Polizas de Scpuros en cualguivm Jde sus fommas v Ooes scan formalicados
ajustindose a las disposiciones establecidas en log Pliegoz de Bases v Condiciones y los
térmings de Coentrato de contformidad a las disposiciones emanadas de la Superintendencia
de Seguros del Banco Central del Paraguay, autoridad creada a través de la Ley N° 827 “De
SCEiras’,

Fjercer un control estadistico sobre la vigencia de las Polizas exigidas en los distingns
Contratos suscritos por la Entidad, comunicando a las Unidades Adminisiradoras de
Contratos la proximidad de los vencimientos, a fin de gue ésta se encarpue de womar los
recaudos necesarios,

Realizar todas las otras acciones gue sean necesarias para lograr las metas establecidas, de
acuerde al maree legal v a las normas y procedimicntas vigentes, tenicnde cn cuenta gue las
funciones establecidas por ¢l presente Manual no son lmitativas sino enunciativas.

|

(e
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DOCUMENTOS EMITIDOS, RECIBIDNOS ¥ REGISTRADOS

a}) Informacion que se emite

Contratos a ser suscrilos con Proveedores y Contratistas Jde la
Entidad.

Informes, Resaluciones v cualquier atra dacumento requerido
por la UCNT.

Matas, Memorandos ¢ imformes varios

[nforme de contratos suscriplos

h) Informaciin que se recibe

o
Pt

iy

Crarantias y Contratos Formalizados,

Drocumentacion comprobatoria de los actes y contratos gque
sustenten  las  operaciones  realizadas por el plazo de
prescripoion.

Kesoluciones, pedido de informes v enalquier otro documento
emanado de la UCNT.

Notas. Memorandos e informes varios:

¢) Informacion que se registra

g
=g

Ciarantias v Contratos Formalizados.
MNaotas. Memorandos e informes varios.

15
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Frecuencia
Por evenlo

Por evento
IMaria

MMensual

Por eviento
Par eventa

Par evento

[Jraria

Por evento
Diaria



Ministerio de Justicia y Trabaje
Ao Bty Resolucion N* .. 5383 )0k......

=

MIVEL: STAFF

DENOMINACION: JUNTA DE ACLARACIONES

ORJETIVOS: Cada ver que se conforme, deberd cumplir el objetive predeterminade cn ¢l

Articule 23° de la Lev N® 2.051/03. Lsta instancia se constituye para cada
proceso de contrataciin ¥y no representa una estructura de vigenein
purmanente destre del Ministerio v, por razones de funcicnalidad su

relacionamiento con los proveedores y contratistas sc realizara a traves de
la Direceion de Contrataciones.

RELACIONES: La Junta de Aclaraciones gstard presidida por el Director de Contrataciones

del MIT y estard conformada por la siguiente namina de funcionarios!

= Dircetor de Conlrataciones,

= Dhirector Ciral, De Administracion v Finanzas

= Asesor Juridico

= Demds funcionarios que la Direccion de Contratacicnes considers
comveniente,

Esta ndmina no es limitativa, va que la conformacidn de la Junma de
Aclaraciones se realizard de acuerdo a fas particularidades v a la Cstructura
Organica de la Institucion,

FUNCIONES, ATRIBUCIONES ¥ COMPETENCIAS:

il

0z,

{14,

3.

Recepcionar, atender y canabzar las consultas v pedida de aclaraciones generados par lag
personas gque bayan adguinde les Plicgos de Bases vy Condiciones de cada Llamade en
particular, asi como aguellos que acrediten mterds legltimo en formmlar sus obscrvaciones o
aclaraciones previamente por escrilo.

5S¢ noumiran en cudlguier liempo, a partir de la publicacion de la convocatoria a través de los
medins de comunicacidn o a través del SICP v hasta cinco dias hibiles previos al acto de
preseolacion v aperiura de ofertas, pudiendo la participacion de los oferentes ser optativa,

. Labrar acta gue contendra Ta finma de los asistentes inleresades en suseribirlo, v oen dende

cansten los cuestinnamientns formulades per los interesados v las respuestas de la Entidad
Convocante.

Llevar un registee sistematico v ordenado de las Actas labradas

Responder por escrito a toda solicitud de aclaracion del Plicgo de Bases vy Condiciones gue se
reciba dentro del plazo establecido en el mismao.

«
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. Enviar una copia de la respuesta incluida la explicacidn de la consulta sin identificar la
procedeneia, a todas los oferentes potenciales que hayan adguirido el Pliego de Bases v
Condiciones, dentro del plazo establecido en las mismes.

07, Comunicar a la Dirsecion de Contrataciones la modificacion de las bases adoptadas a la luz de
fas ingquietudes debidamente fundamentadas expuestas por los recumentes, las que una ves
aprobadas, formaran parte inteprante de la Licilacion vy por lanto serd obligatorio a todos los
participantes.

(%. Llevar un archivo sistematico v ordenado sobre las consultas presentadas por escrito o por los
wedios de difusion electronica (Intermet, ¢ — mail, et en 1a Direecion de Contrataciones,

7
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NIVEL;
DENOMINACION:

OBJETIVOS:

RELACIONES:

Resolucion N° 5%3{“3{?

STAFF
COMITE DE EVALUACION

Calilicar con absoluta independencia de crterio, Jus propucstas de los
oferentes, evaluar las ofertas v emitir un dictamen que servird comn base
para la adjudicacion de toda Licitacion Piablica Hevada a cabo por la
Entidad, acompafiando wuna resefia cronelégica de los actos del
procedimiento, €l analisis de las ofertas v las razones para admitirlas o
desecharlas, en cumplimiento a lo establecido en el Articulo 277 de la Ley
N* 205103 "De Controigciones Pablicos” A erilenio de fa maxima
autoridad de Ia Entidad, el Comité Evaluador podra ser nombrado para cada
acto en particular, sceon la naturaless de los bicnes v/o scrvicios g sor
evaluadaos,

El Comité de Cvaluacidn estard presidido por quien sea designado
expresamente por Resclucion de la maxima avtoridad de la Institucion en
los procedimientos de Contratacion Directa por Excepeion, Licitacion por
Cloncuran de Ofertas v Licitacion Piablica MNacional

En los casos de Contrataciones Directas ¢l Comité de Dvaluacion estard
conformadoe por el Director de Contrataciones v el Jefe del Departamento
de Evaluacion,

La conformacion del Comiteé de Fvaluacion se realizarh de acuerdo a las
particulandades de cada Hamado a conlratacion v a la Estruclura Cruamen
del Ministerio.

FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y COMPETENCIAS:

(1. Cjerver las funciones del Comité de Evaluacion Institucional establecida en el Articulo 27° dela
Ley N" 2031/03 "Pe Contratacioses Puliicas " en el ambito de la Enfidad Convocanme.

02, El estudio de las afertas en sus aspectos lepales serd efectuado por In Asesoria Juridics, cuva
conclusion sera lambign elevada al Comite para su consideracion.

03, Analizar los Informes Econémico — Financieros, Técnico v Juridico de las propuestas realizadas
¥ elaborar una conclusién final que scri clevada a la maxima atoridad de institucidn para su
Resolucion Dmal. a través de la Direccitn de Contrataciones,

(4. Labrar y resguardar las Actas para el registro de lo actuado en las reuniones convocadas, las que
deberdn estar debidamente foliadas ¥ rubricados en todas sus hojas por los inlepranies el

Comile,

]
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07

08,

09.

Los miembros del Comité de Evaluacion no podrin abstenerse a opinar en alguna situacidn
planteada. En caso de gue algin miembro se encuentre comprendido en alaunas de las
penerlidades de la ley, que lo impida participar del aclo con independencia de criterio,
comunicara a la maxima autoridad de la Entidad. quien evaluara la situacion planteada v actuara
N CONEeULSneia.

El Comité de Evaluacion sesionara validamente con la presencia de la mitad més uno de sus
miembros.

Una vez elevado a consideracion de la maxima autoridad del Mimisterio de Justicia y Trabajo, el
informe de evaluacion practicada por el Comité de Evaluacion, los documenios relativos al
procesd serdn depositados v quedardn en guarda y custodia de la Direccion de Contrataciones.

[l informe de evaluacién tendrd cardcter reservade hasta tanto e promulgue la Resolucién o
Disposicion de Adjudicacion v las recomendaciones contenidas en ¢l mismo no generard
derecho algune de los oferentes.

Realizar todas las otras acciones gue sean necesarias para lograr las metas establecidas. de

acuerdo al marco legal v a lay normays v procedimienios vipenies, wemendo on coents que las
funciones establecidas por el presente Manual no son limitativas §ino enunciativas.

gc
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