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OBJETO

Establecer los procedimientos del Programa Anual de Contrataciones - PAC, como
un instrumento de planificacién que permite a la Defensoria del Pueblo publicar y
gestionar sus contrataciones anuales en funcién de su Plan Operativo Anual (POA)
y presupuesto asignado.

BASE NORMATIVA

Constitucién Politica del Estado, de 07 de febrero de 2009.

Ley N° 870, de 13 de diciembre de 2016, del Defensor del Pueblo y su Reglamento.
Ley 1178, de 20 de julio de 1990, Administracion y Control Gubernamentales

Decreto Supremo N° 23318-A, de 03 de noviembre de 1992, que aprueba el
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica, y sus modificaciones.

Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, que aprueba las Normas Basicas
del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios y sus modificaciones.

Reglamento Especifico del Sistema de Administraciéon de Bienes y Servicios de la
Defensoria del Pueblo, vigente.

Ley Financial que aprueba el Presupuesto de cada Gestiéon y su Reglamentacion.

Normativa emitida por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas como Organo
Rector del Sistema de Administraciéon de Bienes y Servicios.

ALCANCE

El presente procedimiento es aplicable a todas las areas y unidades organizacionales
de la Defensoria del Pueblo que intervienen en el proceso de planificacion,
elaboracion, aprobacién y ejecucion del Programa Anual de Contrataciones (PAC).

RESPONSABILIDADES
Defensor(a) del Pueblo (MAE): Aprobar el Programa Anual de Contrataciones y

asegurar su ejecucion de acuerdo con las normativas y procedimientos establecidos,/"> | "%

Unidad de Planificacion, Monitoreo y Evaluacion y Unidad Fmanclerq
Responsable de elaborar y consolidar el POA y presupuesto anual de la Defensona
del Pueblo. Proporcionar informacién sobre las necesidades de bienes y servicios -
para el PAC.

Direccion General de Asuntos Administrativos y Financieros: Como Maxima
Autoridad Administrativa es responsable de velar por el cumplimiento de los
procedimientos establecidos en el presente documento.

Jefe(a) de la Unidad Administrativa: Es responsable de coordinar y realizar el
seguimiento para la elaboracion del PAC para la gestion.

Profesional de Compras y Contrataciones: Responsable de elaborar y consolidar
el PAC en base a las necesidades de bienes y servicios identificadas, coordinar con
las areas operativas y administrativas para asegurar que las contrataciones se
ajusten a sus necesidades y ejecutar las contrataciones de acuerdo con el PAC
aprobado.
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Unidades Solicitantes: Son responsables de identificar y comunicar sus
necesidades referidas a adquisicién de bienes y servicios para su registro en el
PAC. Participar en la elaboracién y revision del PAC. Utilizar los bienes y servicios
adquiridos de acuerdo con las condiciones contractuales y normativa vigente.

5. ABREVIATURAS

ABREVIATURA DESCRIPCION
MAE Maxima Autoridad Ejecutiva
PAC Programa Anual de Contrataciones
POA Programa Operativo Anual
SICOES Sistema de Contrataciones Estatales

6. DEFINICIONES

TERMINO DESCRIPCION
Titular o personero de mas alta jerarquia de cada entidad del
Maxima Autoridad | sector publico, sea este el maximo ejecutivo

Ejecutiva — Mae.

o la direccién colegiada, segiin lo establecido en su disposicién
legal o norma de creacién.

Mesa de Partes

Es el espacio ubicado en el ingreso principal de la entidad
publica, con el rotulo visible que sefiale: “MESA DE PARTES”,
en el cual se publican el PAC, las convocatorias vigentes y las
Resoluciones Impugnables;

Programa Anual de

Contrataciones — PAC

Instrumento de planificacién donde la entidad publica
programa las contrataciones de una gestién, en funcién de su
POA vy presupuesto.

Sistema De
Contrataciones

Estatales — SICOES

Es el sistema oficial de publicacion y difusién de informacion
de los procesos de contratacion de las entidades publicas del
Estado Plurinacional de Bolivia, establecido y administrado
por el Organo Rector.

Unidad Administrativa

Es la unidad o area organizacional de la entidad contratante,
encargada de la ejecucion de las actividades administrativas
de los subsistemas de contratacién, manejo y disposiciéon de
bienes y servicios.

Unidad Solicitante

Es la unidad o area organizacional de la entidad contratante,
donde se origina la demanda de la contratacion de bienes y
servicios.

7. DESARROLLO

7.1 ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE CONTRATACIONES
A. DESCRIPCION

ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA RESPONSABL DOCUMENTO
ACTIVIDAD E(S) GENERADO
Programa la fecha y hora de la )
Programacion realgjzacién del taller del PAC a iilfen{;)ﬁg; ;gi?’;dad e T
del taller de través de la Direccién General de —
PAC Asuntos Administrativos y
Financieros
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Realiza el ta'ltllgr dellPAC lc-;clp.ddedso: Jefe (a) de Unidad
;pﬁy'f’; i o dm 5 desi Administrativa Listas de
olicitantes e enado e asistencia

Taller del PAC

formulario de registro al PAC de
bienes y servicios con precio
referencial mayor a Bs.- 20,000.-
(Veinte mil 00/100 Bolivianos)

Profesional III de
Compras y
Contrataciones

Recepcién de
formularios de
solicitud de
inscripcién al
PAC, y
consolidacién
de la
informacion

Remite los formularios de
solicitud de registro al PAC a la
Unidad Administrativa de
acuerdo al POA y Presupuesto,
identificaran todas sus
contrataciones de bienes y
servicios mayores a Bs.- 20.000
(Veinte Mil 00/100 Bolivianos) de
la gestion.

Unidades
Solicitantes

Formularios de
registro al PAC

Elaboracién y
Remisiéon PAC

Consolida en planilla Excel
llamado Programa Anual de
Contrataciones Defensoria del
Pueblo, los procesos de
contrataciones mayores a
Bs.20,000.- (Veinte Mil 00/100
Bolivianos) que hubieran sido
solicitados.

Profesional III de
Compras y
Contrataciones

Jefe (a) de
Unidad
Administrativa

Programa Anual
de Contrataciones
Defensoria del
Pueblo

Remision PAC
a MAE

Remite a la MAE el Programa
Anual de Contrataciones
Defensoria Del Pueblo, para su
aprobacién, via Jefe(a) de Unidad
Administrativa y el o la Director(a)
de la DGAF.

Profesional III de
Compras y
Contrataciones

Hoja de Ruta

Aprobacion del
PAC

Firma el detalle consolidado como
senial de aprobacién del PAC y
remite al o la Director(a) de la
DGAF.

Defensor(a) del
Pueblo

Programa Anual
de Contrataciones
Defensoria del
Pueblo

publica en la
plataforma de
SICOES-PAC Y
MESA DE
PARTES

formulario PAC del SICOES los
procesos de contrataciones,
imprime y publica también en la
Mesa de Partes.

Remisién para E;Eli:istr t.a o Uildad Director(a) de la Hoja de Ruta
Publicacién g i Y| DGAF

publicacién.
Registro y Registra y publica en el

Profesional III de
Compras y
Contrataciones

PAC- SICOES
publicado

Archivo PAC
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B. FLUJOGRAMA
. Director(a) General
sUlIi“?ad? Proéesionaj III de Jefe(a) de Unidad de Asasitos Defe;:o;}a) del
Glicitanten ommprneY Administrativa Administrativas y shin
Contrataciones Fi
inancieros

( INICIO >

4

1. Programacion
del taller de PAC

A4

3. Recepcion de
formularios de
solicitud de
inscripcion al PAC y
consolidacién de la
informacion

2. Taller del PAC

2. Taller del PAC I‘»

4, Elaboracion y
Remision PAC

4, Elaboracién y
Remisién PAC

v

5. Remision

6. Aprobacién

PAC a MAE

8. Registro y
publica en la

plataforma de
SICOES-PAC Y
MESA DE PARTES

.

FIN

7. Remisién para

"] del PAC

Publicacién

7.2SOLICITUD DE MODIFICACION AL PROGRAMA ANUAL DE

CONTRATACIONES PAC
A. DESCRIPCION

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

RESPONSABLE
(S)

DOCUMENTO
GENERADO

Solicitud de
modificacion al
PAC

Remite la solicitud de notificacién
al PAC, a la Unidad
Administrativa.

Nota: La solicitud debe ser de acuerdo a

las causales establecidas en el Art. 45
paragrafo 3 del DS 0181,

Unidad Solicitante

Formulario de
modificacion al
PAC.
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Revisa el correcto llenado del
formulario de modificacion al

PAC.
Si estd dentro las causales, | profesional 1II de
: & rocede a la modificacién Archivo de
Modificacion al PIOcGY = ¥ | Compras y
i 1 latafi del . formulaio de
PAC registro en la plataforma del | contrataciones
SICOES-PAC. modificacion

Mantiene una copia del
formulario en  archivo de
contrataciones.

B. FLUJOGRAMA

Unidades Profesional III de

Compras y
Solicitantes Contrataciones
‘ INICIO )
y
1. Solicitud de
modificacién al
PAC

2. Modificacién al
e
PAC

FIN
8. REGISTROS
CODIGO X : NOMBRE DEL REGISTRO
DGAF/UADM-R-001 Formulério de registro al PAC
DGAF/UADM-R-002 Formulario de modificacién al PAC
DGAF/UADM-R-27 Programa Anual de Contrataciones Defensoria
del Pueblo
9. INDICADORES
INDICADOR |  DESCRIPCION DEL INDICADOR
10.CONTROL DE CAMBIOS
i ; FECHA DE DESCRIPCION DE
VERSIOIN g i _ VIGENCIA ; : . CAMBIOS
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 ANEXO , ' TITULO DEL ANEXO
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Pueblo
12 GESTI(')N DEL DOCUMENTO
'ELABORO ~ REVISO APROBO
Pedro
NOMBRE Nelson Nattes Maria Isabel Teresa Quezada Francisco
Guerreo Vasquez Michel Rivadeneira Callisaya
Aro
DIRECTORA
PROFESIONAL III T GENERAL DE | DEFENSOR
CARGO F COMPRAB ¥ UNIDAD ASUNTOS DEL
CONTRATACIONES | ApMINISTRATIVA | ADMINISTRATIVOS | PUEBLO
1{ Y FINANCIEROS
FECHA 29/07/2025 ?9/07/\6025 ;
il SEP 20252 SEP 2005
FIRMA Q\\\“\\\@@ i
‘,(\\\x‘ QQ r) " 1
(N ,{,{-b A i
| Teresa Liltan Qu z.m'a ?{fvaa'mnm

ADMHMJTRAT‘OS HNANUE RO
DEFENSORIA DEL PUEELDEFE NSOR Dl:.L PUEBLO
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REGISTRO AL PROGRAMA ANUAL DE CONTRATACIONES GESTION 202 XXX..

1. ENTIDAD COHYOCANHTE
Denuminacidn do la

Chidiqu da la Entidad Entidad Fax Talbfunm
2 DEFENSOR{A DEL PUEELO Z113600 Z113600
2. Contratacimnsr Hanmrar
HES
TIPO DE OBJETO DE ORGAHIS HES PROGRAM IMSCRI | PARTID FRECIO
" HODALID COMTRATACI| CONTRATACIO HO PROGRAH ADO PARA TOEH A REFEREHCIA
AD (A) oM (B) Hc) FIHAHCIA | ADO PARA PUBLICACI ELFOA | PRESY | LESTIHADO
¢ f ¢ DOR (D) | IMICIO (E) GM (F) (s) P. (H) EH Br (1)
1
"
3. lnrcripcidn ds Cuntratacinnsr pare Apnys Haci 1 ala Prad ifin y Empleam (ANFE)
T HES
TIPO DE OBJETO DE ORGANIS HES PROGRAM INSCRI | PARTID PRECIO
" HODALID COMTRATACI | CONTRATACIO HO FPROGRAM ADG PARA TOEH L] REFERENCIA
AD (A) ON (B Mc FINAHCIA | ADO FARA PUBLICACT EL POA | PRESU | LESTIHADO
2] ) DOR (D) | IHICIO (E) & | P.omy EMBr
OM (F1)
"
4. lnrcripcidin do Cuntratacimnsr pur Licitacids Péblica (LP)
3 MES
PARTID
TIPO DE OBJETO DE ORGAHIS HES PROGRAM INSCRI R PRECIO
- HODALID COMTRATACI | CONTRATACIO HO PROGRAH ADO PARA TOEM a REFERENHCIA
AD (A) on (il) nec FINANCIA | ADA PARA PUBLICACI EL POA | PRESU | LEESTIMADO
) DOR (D) | IHICIO (E) M (F (2] P.(H) EH Br
i i |
9
n
5. Inrcripcifin da Cantrataci pur E: pcil
| HES
TIPODE OBJETO DE ORGAHIS HES PROGRAM IHSCRI | PARTID PRECIO
o HODALID COMNTRATACI| CONTRATACIO HO FROGRAM ADO PARA TOEH A REFEREHCIA
AD (R) oH HC FIHANCIA | ADO PARA PUBLICACI ELFPOA | PRESU | LESTINADO
sy el DOR (D) | IMICIO (E) &) | P.H) EWBs
1 OH (F)
1
"
6. lnrcripcimmner de G I Di 13
| HES - >
I'IPI)‘D! OB IETO DE CRGAHIS HES PROGRAM INSCRI | PARTID PRECIO 70 ' )
" HODALID COMTRATACI | CONTRATACIO HO PROGRAH ADO PARS TOEH L] REFEREHCIA VeRe
AD (A) oM (B) Hc) FINANCIA | ADO PARA PUBLICACT ELPOA | PRESU | LESTIMADO P R
| ook (n) | micio gy | FUAEES 6) | P.(H) EN Br DEFENSORIA
1
T. Inreripcinner do Otrar Mudalidador dafinidar pur ol Orqeni Fina
| ; HES
TIPO DE OBJETODE ORGAHIS HES PROGRAM IHSCRI | PARTID PRECID
" HODALID COMTRATACI| CONTRATACIO HO PROGRAH ADO PARA TOEH A REFEREHCIA
AD (A) OM (B N (C FINAMCIA | ADO PARA PUBLICACI ELPOA | PRESU | LESTINADO
) «© DOR (D) | IHICIO (E) 6 | P.(H) EWBs
T OH (F)
FIRMA JEFE UNIDAD SOLICITANTE
MHOTA:Favur tumar ante ds lar riqui 1 i
# |ErpecificarlaModalidad de Contratacisn Menar, ContrataciénDirecta, ANPE, Licitacidn Pdblica Hacional o Internacional o contrataciéin en ol
B |Erpecificarsipertene<e al qrupn de Bienas, Serviciar u Obrar.
€ |Hambre del proceran do cantratacion, que debereriqual alar terminar do reforenciaf erpecificacinner tocnicar.
D |Lafuente de financiamisnto or ¢l TGN, ralvare hubiora aprobadootrafuente do financiamionta
Meor pragqramads s remirion de lanota derolicitud do inicin do procern do cantratacitin, al RPA. (Prefsrentements remitir ol requerimienta
= de Bienor yta Servi lar primerar 47 ar del mer proqramade)
F Mer paraprogramar la publicacitin del 1. D: toBare do G i6n (DBC) cuende la contrataciénrupera el monto do Br50.000,00 0 2.EI
ContratouOrden de CampralSeorvicio cuanda la contratacidnreapoar montar menorer a Br50.000,00,
6 |Sehalar conlapalabra 5, afirmacién que permitird verificar lainreripcisin on ol Programa Operative Anual de la Defenraria del Puekln.
" Sehalar cuands correrpanda mar 4o una partidaprerupusrtaria,zinembarqose debord conridorar paraolobjstn ds zontrataciéinlapartida con
mayar monka prorupusrtado.
1 - d. erar el %o ertimadn provia cotizacionorfprar ycuadrade oq ! Slcular correrpondientor doser
N Sararins
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MODIFICACION AL REGISTRO DEL PROGRAMA ANUAL DE CONTRATACIONES GESTION 202.X

1. ENTIDAD CONYOCANTE
Cédige de Ia Estidad Denominacion de la Entidad Fax Teléfono

682 DEFENSOR{ A DEL PUEBLO 2113600 2113600

2, JUSTIFICACION DE LA MODIFICACION :

2. SE SOLICITA LA INSCRIPCION AL PAC LOS SIGUIENTES PROCESOS DE CONTRATACIONES

P';.f‘;n PRECIO
ORGAHIS MES PARTID | REFEREN
- | MODALIDAD SRl OBJETO DE MO |PROGRAMA | AMADO e =a CIAL
(A) 10N (B) CONTRATACION (C) | FINANCIA | DO PARA | Fieioe | oo (G) | PRESUP- ESTIMAD
DOR (D) | INICIO (E) (H) 0 EH B=
ACION i)
1
2
3
n
riHMA ELADUHALUU FUH FIRMA APROBADO
(FUNCIONARIO DE LA POR (JEFE DE LA
UNIDAD SOLICITANTE) UNIDAD

NOTA:Favor tomar nota de las siguientes aclaraciones:

Especificar la Modalidad de Contratacidn Menor, Contratacidn Directa, ANPE, Licitacién Pilblica Nacional o Internacional o
contratacion en el Extranjero.

Especificar si pertenece al grupo de Bienes, Servicios Generales, Servicios de Consultoria u Obras.

Descripcion que debera considerar el tipo de contratacion anteponiendo la palabra al inicio del objeto de contratacion.

Confirmar el organismo financiador con el Area de Presupuestos.

Mes programado paralaremision de lanota de solicitud de inicio de proceso de contratacién, al RPA. [Preferentemente remitir el
requerimiento de Bienes ylo Setvicios los primeros dias del mes programado)

IMes para programar la publicacion del 1. Documento Base de Contratacion (DBC) cuando la contratacién supera el monto de
Bs50.000,00 o 2. El Contrato u Orden de ComprafSetvicio cuando la contratacion sea por montos menores a Bs50.000,00.

m [O|0jm| =

-

o

Sefalar con la palabra SI, afirmacién que permitira verificar la insoripoidn en el Programa Operativo Anual de la Defensoria del Pueblo.

Sefialar cuando corresponda més de una partida presupuestaria, sin embargo se deberd considerar para el objeto de contratacidnla
partida con mayor monto presupuestado.

Se recomienda considerar el monto estimado previa cotizacionesfproformas, cuadro de equivalencia o cilculos correspondientes de
ser necesarios.

FIRMA UNIDAD SOLICITANTE
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