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FORMALIZACION DE CONTRATOS
OBJETIVO

Establecer el alcance, los conceptos, las condiciones, las disposiciones generales, la normativa
aplicada, las responsabilidades, la determinacién de insumos, proveedores, productos y clientes,
los indicadores y la descripcion del procedimiento para la formulacion y suscripcion de contratos,
conforme con lo establecido en la Ley N° 7021/2022 “De Suministro y Contrataciones Publicas”,
con sus reglamentaciones vigentes y respectivas actualizaciones, asi como las normativas de los
Organismos Multilaterales, en los casos que correspondan.

ALCANCE

Comprende la gestion de notificacion, elaboracion, suscripcion y comunicacion de contratos, en
virtud de las adjudicaciones realizadas en los procesos de contratacion publica, en el marco de lo
establecido en la Ley N° 7021/2022 “De Suministro y Contrataciones Publicas”, con sus
reglamentaciones vigentes y respectivas actualizaciones, asi como las normativas de los
Organismos Multilaterales, en los casos que correspondan.

CONCEPTOS

3.1. Contrato: Es el documento suscripto entre la administracion publica y el proveedor,
contratista, consultor o locador como resultado de un procedimiento de contratacion, por el
que se obligan a cumplir los compromisos a titulo oneroso, sobre las materias regladas en la
Ley.

3.2. Convenio de Almacén de Productos Estratégicos: Es el documento suscripto entre la
convocante y el oferente calificado, como resultado de un procedimiento especial de
modalidad de contrataciébn complementaria, que prevé la comercializacion de bienes y
servicios a través de una plataforma virtual.

3.3. Unidad Administradora del Contrato (UAC): Es la Unidad Administrativa con Nivel
Jerarquico “E”, como minimo, designada para administrar el contrato, desde la suscripcion
del mismo hasta el cumplimiento total de las obligaciones.

3.4. Administrador de Contrato: Es el funcionario designado por la Maxima Autoridad de la
ANDE, responsable de verificar la correcta ejecucion del contrato, proporcionar los datos e
informaciones referentes a la ejecucion del mismo, a través del Sistema de Seguimiento de
Contratos y demas atribuciones establecidas en la normativa de contrataciones publicas.

3.5. Resolucion de Adjudicacion: Es el acto administrativo emanado de la autoridad competente
de cada convocante, mediante el cual se selecciona al oferente con quien se formalizara un
contrato.
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3.6. Adjudicatario: Es la persona fisica, juridica o consorcio a quien se ha notificado la

3.7.

3.8.

3.9.

adjudicacion de un contrato, en virtud de un proceso de contratacion de adquisicion de
bienes, servicios, obras, consultoria o locacion.

Pliego de Bases y Condiciones: Es el conjunto de informacion correspondiente a un
determinado proceso de contratacion publica que incorpora instrucciones, términos,
formularios, especificaciones y condiciones que deben reunir los interesados en participar en
dicho proceso, a fin de que sus ofertas sean susceptibles de adjudicacién de un contrato.

Informe de Evaluacién: Es el documento emitido por el Comité de Evaluacion de Ofertas
(CEO), tras la revision exhaustiva de las propuestas recibidas en un proceso de licitacion,
que detalla los andlisis y valoraciones realizados sobre cada oferta, incluyendo aspectos
técnicos, financieros y de cumplimiento, con el fin de garantizar la transparencia, la
objetividad y la imparcialidad en el proceso de toma de decisiones. Este informe constituye
la base formal para las decisiones de adjudicacion de contratos, permitiendo la seleccion del
proveedor o contratista mas adecuado segun los criterios establecidos en el Pliego de Bases y
Condiciones. Ademas, puede recomendar la declaracion de un proceso como desierto o la
cancelacion del proceso en casos donde se den los supuestos indicados en la Ley

Oferta: Es la propuesta de los oferentes, con base en los documentos y requisitos exigidos
en el Pliego de Bases y Condiciones, para la adquisicion o contratacion de bienes, servicios,
obras y consultorias.

CONDICIONES

4.1.

4.2.

La formalizacion del contrato solo podréa ser concluida una vez vencido el plazo de protestas
establecido en la normativa correspondiente, salvo circunstancias justificadas.

Las documentaciones establecidas en los Pliegos de Bases y Condiciones (PBC), a ser
presentados por el adjudicatario, deberdn encontrarse vigentes para la suscripcion de los
contratos.

DISPOSICIONES GENERALES

5.1.

5.2.

5.3.

Al momento de la comunicacion de la firma del contrato al adjudicatario, la Garantia de
Mantenimiento de Oferta (GMO) debera estar vigente.

Las ofertas y demas documentos del adjudicatario deberan ser debidamente resguardados en
un sitio seguro, de manera a salvaguardar toda la documentacion de la contratacion publica.

Todos los contratos suscriptos deberan ser creados en el Modulo de Compras (MM PUR).

NORMATIVA APLICADA

6.1.

Ley N° 7021/2022 “De Suministro y Contrataciones Publicas” y sus modificaciones.
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6.2. Decreto N° 2264/2024 y sus modificaciones.

6.3. Ley que aprueba el Presupuesto General de la Nacion para cada Ejercicio Fiscal.

6.4. Decreto Reglamentario del Presupuesto General de la Nacién para cada Ejercicio Fiscal.

6.5. Resoluciones y Circulares emitidas por la Direccion Nacional de Contrataciones Publicas
(DNCP).

RESPONSABILIDADES

7.1. Es responsabilidad del Departamento de Contratos (DCP/DCN):

7.1.1.

7.1.2.

7.1.3.

7.14.

7.1.5.

7.1.6.

7.1.7.

7.1.8.

7.1.9.

Realizar la notificacion del resultado a los oferentes, dentro del plazo legal
establecido.

Gestionar la designacion del Administrador de Contrato, conforme con lo estipulado
en el Art. 59° de la Ley N° 7021/2022 “De Suministro y Contrataciones Publicas.

Tramitar la formalizacién del contrato, en coordinacién con las Unidades
Administrativas solicitantes.

Tramitar la solicitud y realizar la verificacion de los documentos del adjudicatario,
establecidos en el Pliego de Bases y Condiciones para la firma del contrato.

Gestionar el parecer juridico de la constitucién con Asesoria Legal (AL), en los casos
que el adjudicatario esté consorciado.

Informar al adjudicatario, via correo electronico corporativo, que la suscripcién del
contrato tiene un plazo de quince (15) dias habiles contados desde el dia siguiente de
la notificacion de la adjudicacion. En caso que el adjudicatario no se presente en
dicho plazo, informar del incumplimiento elaborando un Interno via jerarquica a la
Gerencia o Direccién de la Unidad Administrativa solicitante.

Informar los casos de revocacion al Departamento de Seguros (DCP/DSE),
adjuntando la Resolucion de Revocacion de Adjudicacion y la Garantia de
Mantenimiento de Oferta (GMO) para la ejecucion de dicha garantia.

Comunicar la suscripcién del contrato a todas las Unidades Administrativas
afectadas.

Crear en el Mddulo de Compras (MM PUR) el contrato e informar al Departamento
de Programacién de Contrataciones Publicas (DCP/PCP) para la carga del Cddigo de
Contratacion correspondiente.
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7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

7.1.10. Aclarar el contenido de este procedimiento a las Unidades Administrativas afectadas,
revisar periodicamente los términos del mismo y mantenerlos actualizados.

Es responsabilidad de la Gerencia o Direccion de la Unidad Administrativa solicitante
gestionar la suscripcion del contrato, en un plazo no mayor a tres (3) habiles por parte de la
Unidad Administradora del Contrato, Gerencia o Direccion correspondiente y la Maxima
Autoridad de la ANDE.

Es responsabilidad de la Gerencia o Direccion de la Unidad Administrativa solicitante
justificar la continuidad o no del proceso de suscripcion del contrato, en los casos que el
adjudicatario no cumpla con el plazo establecido.

Es responsabilidad de la Asesoria Legal (AL), emitir el parecer juridico de la constitucion del
consorcio, en un plazo no mayor de dos (2) dias habiles.

Es responsabilidad del Departamento de Programacion de Contrataciones Publicas
(DCP/PCP) comunicar a la Direccion Nacional de Contrataciones Publicas (DNCP) el
contrato suscripto para la obtencion del codigo de contratacion correspondiente.

Es responsabilidad del Departamento de Gestion de Inversiones (DP/DGI) comunicar los
contratos suscriptos a los Organismos Multilaterales respectivos.

8. DETERMINACION DE INSUMOS, PROVEEDORES, PRODUCTOS Y CLIENTES

INSUMOS PROVEEDORES PRODUCTOS CLIENTES

Contratante
Adjudicatario

Resolucion de
Adjudicacion

Secretaria General

Contrato suscripto

Caodigo de
Contratacion obtenido

Direccién Nacional de
Contrataciones
Pablicas (DNCP)

Unidades
Administrativas

9. INDICADORES

9.1. Cantidad de contratos suscriptos / Cantidad de contratos elaborados.
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10. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividades Tareas Descripcion E;fﬁgtr):):s Pr%:gé{;é%r;tos
10.1.1. EIl Departamento de Contratos (DCP/DCN) .
a fin de dar a conocer dentro de los cinco (5) dias Cedula de
corridos el resultado de la licitacion remite Cédula Notificacion
Formulacion y Control de de Notificacién (Nota UOC) a cada uno de los . .
Suscripcion de Resolucion, oferentes, via correo electrénico corporativo, Acto Administrativo C FCP'OL},
Contrato 0 Informe de acompafiados de la copia integra del Acto ontormaciony
10.1. - o S . . Informe de Funciones del Comite
Emision de Adjudicacion o | Administrativo y del Informe de Evaluacion y Evaluacion y de Evaluacion de
Orden de Calificaciony | Recomendacion (IER). En el caso de la modalidad Recomendacion Ofertas
Compra Ofertas de Almacén de Productos Estratégicos, se procede a
la notificacion del mismo modo y conforme con 10s | ~orreo electronico
numerales 10.1.4 al 10.1.14 para la suscripcion del corporativo
Convenio.
10.1.2. Una vez notificado el resultado de la| Correo electronico
licitacion, el Departamento de  Contratos corporativo
Formulacion y Control de (DCP/DCN) gestiona, a través del correo Interno ConFo(r:rTw:al(z:Lilén
Suscripcion de Resolucién, electronico  corporativo, la designacion del Funciones del Co%ité
101 Contrato o Informe de Administrador de Contrato a las Unidades Propuesta de de Evaluacion de
- Emision de Adjudicacion 0 | Administrativas de Nivel Jerarquico “B” o “C”. Resolucion Ofertas
Orden de Calificaciony | Posteriormente, elabora un Interno, adjunta
Compra Ofertas Propuesta de Resolucion y remite, via jerarquica, a Méd. Gestién PDC-01 Resoluciones
Secretaria General (SG), conforme con el PDC-01 Documental
Resoluciones. (OpenText)
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N° Actividades Tareas Descripcion Reglstros Procedl_mlentos
Aplicables Asociados
Constancias,
10.1.3. EIl Departamento de Contratos (DCP/DCN) | Constitucion de
recibe los antecedentes (Informe de Evaluacion de| Consorcios (si las
Ofertas con todos sus anexos) de la Oficina de hubiere)
Formulacion y Apoyo a la Gestion de la Direccion de ) )
Suscripcion de | Requerimiento | Contrataciones Publicas (DCP/OAG) y Ofertas| Vigencias de las
10.1 Contrato o de fisicas originales del Departamento de Verificacion Garantias de PCP-03 Acto de
- Emision de Documentacio- | Técnica y Normativa (DCP/DVN)) y verifica los| Mantenimientode | apertura de Ofertas
Orden de nes Legales | documentos legales (Constancias, Constitucion de Ofertas
Compra Consorcios 0 Acta de Intencion de Consorcio (si 1as | Ofertas originales
hubiere), Vigencias de las Garantias de
Mantenimiento de Ofertas) y las ofertas originales, Mad. Gestion
conforme con el Acta de Apertura de Ofertas. Documental
(OpenText)
10.1.4. En caso de Consorcios, el Departamento de
Contratos (DCP/DCN) solicita, via correo
electrénico corporativo, al adjudicatario el borrador
Formulacion y de la constitucion y, via Interno, a la Asesoria Legal | Correo electrénico . fPCP'O‘_‘,
Suscripcion de | Requerimiento (AL_) el parecer juridico en un plazo de dos (2) dias corporativo - on Ormda?lgn Y_t,
Contrato o de habiles, respectivamente. Luego de obtener el Interno ugménef el Og“ e
10.1. Emision de Documentacio. | Parecer juridico de la AL, el Departamento de € Evaluacion de
Contratos (DCP/DCN) remite, via correo Maod. Gestion Ofertas
Orden de nes Legales - . - .
Compra electronl_co corporativo, a_I adjudicatario las Documental PDC-08 Interno y
observaciones, si las hubiere, y aguarda la (OpenText) Memorandum

protocolizacion de la constitucion de la sociedad, el
RUC y la Constancia del Registro de Proveedores
del Estado.
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N° Actividades Tareas Descripcion Reglstros Procedl_mlentos
Aplicables Asociados
Formulacion y
Suscripcién de | Preparacion de 10.1.5. EIl Departamento o_Ie_Contratos (DCP_/I?CN) Contrato PCP-OA},
elabora el contrato y verifica la presentacion de , . Conformacion y
Contrato o Contratos u - . Méd. Gestion . L
10.1. L < todos los documentos legales exigidos en el Pliego Funciones del Comite
Emision de Ordenes de q dici I - Documental d luacion d
Orden de Compra en Plaza e Ba_ses y Condiciones (PBC) para la suscripcion (OpenText) e Evaluacion de
del mismo. Ofertas
Compra
Forml_JIa(_:!on y Gestion de 1016 Una vez cumplidos los siete (7) dias PCP-04
Suscripcion de L habiles del plazo para presentar protestas por parte L
Suscripcion de - Conformacién y
Contrato o de los oferentes, el Departamento de Contratos| Correo electronico ; .
10.1. L Contratos u . Funciones del Comite
Emision de ” (DCP/DCN) convoca al Representante Legal del corporativo .
Ordenes de - d . - . de Evaluacion de
Orden de Adjudicatario, via correo electronico corporativo,
Compra en Plaza o Ofertas
Compra para la suscripcion del contrato.
10.1.7. Una vez suscripto el contrato por el
proveedor, el Departamento de Contratos
Formulacion y Gestion de (DCP/DCN) remite Memorandum (M) a la Unidad
Suscripcién de Suscrincion de Administrativa de Nivel Jerarquico “B” o “C” Memorandum
Contrato 0 P (Gerencia, Direccion o equivalente) afectada para Maod. Gestién PDC-08 Interno y
10.1. - Contratos u . . - _ ,
Emision de < gestionar la firma de la Unidad Administradora del Documental Memorandum
Ordenes de . L . .
Orden de Contrato o Unidad Administrativa inmediata (OpenText)
Compra en Plaza . . .
Compra superior, del Gerente, Director o equivalente, y
éstos a su vez para gestionar la firma de la Maxima
Autoridad de la ANDE.
FOI’ml_JlaF:!OI’l Y Gestidn de 10.1.8. Obtenida la firma de la Maxima Autoridad .
Suscripcion de S Memorandum
Contrato o Suscripcionde | en el contrato, _eI Departameqto de Contratos Mbd. Gestion PDC-08 Interno y
10.1. - Contratos u (DCP/DCN) remite un Memorandum (M) a la ' .
Emision de < . | I ificacid Documental Memorandum
Orden de Ordenes de Secretaria _Genera (SG) para la certificacion (OpenText)
Compra Compraen Plaza | correspondiente.
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N° Actividades Tareas Descripcion Reglstros Procedl_mlentos
Aplicables Asociados
Formulacion y .
Suscripcion de Ges_tlonlded de | iticacion. | ] Memorandum
Contrato o Suscripcion de | 10.1.9. Luego e la certificacion, la Sec/retarla Mod. Gestion PDC-08 Interno y
10.1. Emision de Contratos u General (SG) remite el contrato por Memorandum D ' al Memorandum
Orden de Ordenes de (M) al Departamento de Contratos (DCP/DCN). gcumTen ?
Compra en Plaza (OpenTexy)
Compra
Formulacion y Publicacion de
Suscripcion de los Contratos, 10.1.10. Finalizado el proceso de suscripcion y el Correo electrénico
Contrato o 5 fechado del contrato, el Departamento de Contratos .
10.1. L Ordenes de I : oo corporativo
Emision de Combpra v otros (DCP/DCN) digitaliza el mismo y lo disponibiliza Intranet
Orden de pra y en la Intranet. ntrane
en la Intranet
Compra
) Correo electronico
3 10.1.11. Posteriormente, el ~ Departamento  de corporativo
Formulacion y Contratos (DCP/DCN) comunica la suscripcion del M .
o . - . emorandum
Suscripcion de Comunicacion de contrato, via correo electronico corporativo al Garantia d
101 Contrato 0 suscrincion de Departamento de Programacion de Contrataciones M tara}n la te q PDC-08 Interno y
o Emision de ConF;ratos Publicas (DCP/PCP) y remite al Departamento de an g]flmtlen ode Memorandum
Orden de Seguros (DCP/DSE) la Garantia de Mantenimiento ) er as_ )
Compra de Oferta (GMO) original del proveedor adjudicado| M0d. Gestion
via Memorandum (M). Documental
(OpenText)
Formulacion y 10.1.12. En el caso que el contrato incluya
Suscripcion de Comunicacion de provision de bienes a ser importados, el
101 Contrato o SUSCrincion de Departamento de Contratos (DCP/DCN) comunica, | Correo electronico
- Emision de P via correo electronico corporativo, la suscripcion Corporativo
Contratos . -
Orden de del mismo al Departamento de Importaciones
Compra (DCP/DIM).
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N° Actividades Tareas Descripcion Reglstros Procedl_mlentos
Aplicables Asociados
Formulacion y 10.1.13. En el caso de procesos financiados por
Suscripcion de o Organismos Multilaterales, el Departamento de
Comunicacion de : . L
Contrato 0 L Contratos (DCP/DCN) comunica, via correo| Correo electronico
10.1. o suscripcion de A . . .
Emision de electronico corporativo, la suscripcion del contrato corporativo
Contratos . .
Orden de al Departamento de Gestion de Inversiones
Compra (DP/DGI).
Formulacion y L 10.1.14. El Departamento de Contratos
Suscripcion de Publicacion de (DCP/DCN), comunica, via correo electronico £
P los Contratos ol A Correo electronico
Contrato 0 - ' | corporativo, al adjudicatario para la entrega de un :
10.1. Ordenes de . L i corporativo
Emision de Combra v otros ejemplar del contrato. Asimismo, comunica al |
Orden de pra y Administrador del Contrato la disponibilidad del htranet
en la Intranet .
Compra mismo en la Intranet.
Formulacion 10.1.15. Finalizada la suscripcion y comunicacion a
Jlacion y Remisién de las Unidades Administrativas afectadas en los
Suscripcion de ) I q
Contrato o Contratos u puntos anteriores, el Departamento de Contratos
10.1. L Ordenes de (DCP/DCN) remite anualmente un ejemplar Contrato
Emision de L .
Compra original al Departamento de Archivo Central
Orden de L .
originales (SG/DAC) para su custodia y resguardo
Compra .
correspondientes.
1021 El D de P o d Correo electronico
Registro del 21 E epartamento de Programacion de Corporativo PCP-04
- - Contrataciones Publicas (DCP/PCP) remite el| .. . .
Obtencion del Codigo de . Y . Sist. Informacion de Conformacion y
- y contrato suscripto a la Direccion de Contrataciones : : "
10.2. Caodigo de Contratacion y ot o - las Contrataciones | Funciones del Comite
. : . Publicas (DNCP), via Sistema de Informacion de o
Contratacion liberacion del : s Pablicas (SICP) de Evaluacion de
las Contrataciones Publicas (SICP), para la
Contrato Ofertas

obtencion del Codigo de Contratacion.

Mod. Compras
(MM PUR)
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N° Actividades Tareas Descripcion E;fﬁgtr):):s Pr%:gé{;é%r;tos
10.2.2. Obtenido el Codigo de Contratacion, el| correo electrénico
Departamento de Contratos (DCP/DCN) crea el Corporativo
Registro del Contrato en el Modulo Gestién de Materiales, Sub- Sistera de PCP-04
Obtencién del Cddigo de Mobdulo de Compras (MM PUR) y comunica, via Informacion de las Conformacién y
10.2. Codigo de Contrataciony | correo electrénico corporativo, el ndmero de Contrataciones Funciones del Comité
Contratacion liberacion del | contrato al Departamento de Programacion de Pablicas (SICP) de Evaluacion de
Contrato Contrataciones Publicas (DCP/PCP) para la carga j Ofertas
del Cédigo de Contratacion en el modulo| Mod. Compras
mencionado. (MM PUR)
) Correo electronico
10.2.3. Posteriormente el  Departamento de Corporativo
Registro del Contratos (DCP/DCN) libera el contrato en el Sisterna de PCP-04
Obtencién del Caodigo de Modulo Gestion de Materiales, Sub-Mdédulo de Informacion de las Conformacién y
10.2. Codigo de Contrataciony | Compras (MM PUR) e informa, via correo Contrataciones Funciones del Comité
Contratacion liberacion del | electrénico corporativo, al Administrador del Pablicas (SICP) de Evaluacion de
Contrato Contrato y a las Unidades Administrativas afectadas Ofertas

la liberacion y el nimero de contrato.

Maéd. Compras
(MM PUR)

DIRECCION DE CONTRATACIONES PUBLICAS
DP/DOM: GRSS-12069, LMVA-5129
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