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OBJETO

Realizar las contrataciones mayores a Bs1.000.000.- (Un Millén 00/100 Bolivianos),
de bienes, obras y servicios, permitiendo la participacion de un numero
indeterminado de proponentes, asimismo, indicar que es una modalidad donde se
establece principios como los de: Participacién, Economia, Eficacia, Eficiencia,
Equidad, Libre participacién y Transparencia.

BASE NORMATIVA

Constitucion 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, Administracién 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 Administraciéon de Bienes y Servicios (NB-SABS) y sus
modificaciones.

Decreto Supremo N° 1497, de 20 de febrero de 2013, que tiene por objeto establecer:
los Convenios Marco y el Registro Unico de Proveedores del Estado - RUPE.

Decreto Supremo N° 4453, de 14 de enero de 2021, que tiene por objeto establecer
la Subasta Electronica y el Mercado Virtual Estatal.

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

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

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

ALCANCE [

Este procedimiento es de aplicacion obligatoria para todo el personal de la Unidades
y/o Areas Organizacional de la Defensoria del Pueblo, que requieran realizar o ~ 2

solicitar la contratacién o compra en la modalidad de Licitacion Publica.

RESPONSABILIDADES

Defensor(a) del Pueblo (MAE): Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE) Responsable de la /. A i
aprobacion del procedimiento. [g §

Responsable de Procesos de Contrataciéon (RPC): Supervisar y aprobar los procesos
de contratacién desde su inicio hasta la recepcion definitiva, en el marco del D.S. 0181
NB-SABS.

Direccion General de Asuntos Administrativos y Financieros (DGAF): Responsable
de la gestion de aprobacién y la supervisiéon al cumplimiento de la ejecucion del
presente documento de procedimiento.
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Direccién General de Asuntos Juridicos: Proyecta resoluciones, revisa la legalidad
de documentos, elabora informes legales requeridos en el proceso de contratacion,
elabora, visa o firma contratos y asesora en los procesos de contratacion.

Unidad Solicitante: Elabora los términos de referencia o especificaciones técnicas,
cotizaciones y realiza el seguimiento técnico.

Jefe(a) de la Unidad Administrativa: Es responsable de coordinar y realizar el
seguimiento a los procesos de contratacion.

Profesional en Compras y Contrataciones: Revisa documentos, elabora el DBC,
publica, formaliza y cierra el proceso.

Responsable de Evaluaciéon o Comisién de Calificacion: Evalua propuestas, elabora
informes y verifica el cumplimiento técnico.

Responsable de Recepcién o Comision de Recepcién: Efectuar la recepcion de los
bienes y/o servicios y da su conformidad verificando el cumplimiento de las

especificaciones técnicas y/o términos de referencia.

5. ABREVIATURAS
ABREVIATURA DESCRIPCION

CUCE Cédigo Unico de Contrataciones Estatales

DBC Documento Base de Contratacion

DGAF Direccién de Asuntos Administrativos y Financieros

L.P. Licitacion Publica

MAE Maxima Autoridad Ejecutiva

NB-SABS Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios

PAC Programa Anual de Contrataciones
Responsable del Proceso de Contratacion de Licitacion

RPC &
Publica

SICOES Sistema de Contrataciones Estatales

6. DEFINICIONES
TERMINO DESCRIPCION
Soa g Es el codigo asignado de forma automatica a través del SICOES
Codigo Unico de = : ;
c : a cada proceso de contratacién, para identificarlo de manera
ontrataciones

Estatales - CUCE

Gnica, desde la publicacién de la convocatoria hasta la
finalizacién del proceso.

Documento Base de
Contratacion - DBC

Documento elaborado por la entidad contratante para cada
contratacion, con base en el Modelo de DBC emitido por el
Organo Rector; que contiene las especificaciones técnicas o
términos de referencia, metodologia de evaluacion,
procedimientos y condiciones para el proceso de contratacion.

Especificaciones
Técnicas

Parte integrante del DBC, elaborada por la entidad contratante,
donde se establecen las caracteristicas técnicas de los bienes,
obras o servicios generales a contratar.

Inspeccién Previa

Actividad previa a la presentacion de propuestas que consiste
en la verificacion del lugar y el entorno que se relacionan con
el objeto de la contratacién.
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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.

Mesa De Partes

Es el precio estimado por la entidad contratante para un

Precio Referencial o
proceso de contratacion.

Programa Anual de | Instrumento de planificacion donde la entidad publica
Contrataciones— programa las contrataciones de una gestion, en funcién de su
PAC POA y presupuesto.

Son los servicios de caracter intelectual tales como disenio de
proyectos, asesoramiento, auditoria, desarrollo de sistemas,
estudios e investigaciones, supervisién técnica y otros servicios
profesionales, que podran ser prestados por consultores
individuales o por empresas consultoras.

Servicios de
Consultoria

Son los servicios que requieren las entidades publicas para
desarrollar actividades relacionadas al funcionamiento o la
administracion de la misma, los que a su vez se clasifican en:
Servicios de Provisién Continua, tales como: seguros, limpieza,
vigilancia y otros; y Discontinuos tales como: servicios de
Courier, servicios de fotocopias, publicidad, provision de
pasajes aéreos, transporte, publicaciones, impresién y otros
similares.

Servicios Generales

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

Sistema de
Contrataciones
Estatales — SICOES

Parte integrante del DBC elaborada por la entidad contratante,

Tcm1no§ de donde se establecen las caracteristicas técnicas de los servicios
Referencia 3

de consultoria a contratar.

Es la unidad o instancia organizacional de la entidad
Unidad contratante, encargada de la ejecucion de las actividades
Administrativa administrativas de los subsistemas de contratacién, manejo y

disposicion de bienes y servicios.

Es la unidad o instancia organizacional de la entidad
contratante, encargada de proporcionar asesoramiento legal y
atender los asuntos juridicos en los subsistemas de
contratacién, manejo y disposicién de bienes y servicios.

Unidad Juridica

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

DESARROLLO
En el presente procedimiento se aplicaran los siguientes tipos de convocatoria:

v" Convocatoria Publica Nacional, para contrataciones mayores
Bs1.000.000.- (UN MILLON 00/100 BOLIVIANOS) hasta Bs70.000.000.-
(SETENTA MILLONES 00/100 BOLIVIANOS);

v Convocatoria Publica Internacional, para contrataciones mayores a f
Bs70.000.000.- (SETENTA MILLONES 00/100 BOLIVIANOS) adelante. Si \
por el objeto de la contratacion se requiere dar difusién internacional a la
convocatorié, en contrataciones menores a Bs70.000.000.- (SETENTA
MILLONES 00/100 BOLIVIANOS), se podra realizar convocatorias publicas
internacionales, ajustando su procedimiento a este tipo de convocatoria.
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Para la presentacién de propuestas, se establecen los siguientes plazos obligatorios:

a) Licitacién Pablica Nacional, minimo quince (15) dias;
b) Licitacién Publica Internacional, minimo veinte (20) dias.

A. DESCRIPCION

Registra la solicitud en el GAFIP de

Solicitud de bienes o Servicio y Solicita a la Unidad

Jefe (a) de la

RESPONSABLE DOCUMENTO
ACTIVIDAD | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
(S) GENERADO
Elabora, revisa y firma las
Hiaborsciin de Especificaciones Técnicas o}
Especificaciones Términos de Referencia. Jefe (a) de la Especificaciones
Técnicas o Nota: En los términos de referencia de Unidad técnicas o términos
Términos de consultorias individuales de linea para Solicitante de referencia
Referencia determinar el precio referencial debera
tomar en cuenta el cuadro de equivalencias
vigente.
Obtiene cotizaciones y/o propuestas de
acuerdo a las especificaciones técnicas _
Estimacién del | Y/© términos de referencia y en base a Jefe (a) de la Determinacion ~ de
Precio esta estimara el precio referencial de los Unidad precio  referencial
5 i ici o bjeto de
R il bienes o servicios. Soli t ob) s
eferen Nota: Adjunta como documento de respaldo: R contratacion
(cotizaciones, analisis de costos, cuadros
comparativos de precios ofertados u otros).
Registro o Adjunta la copia del formulario de Jefe (a) de la i?sréguﬁgg al P Acdg
Modificacién al | inscripcién al PAC, o formulario de Unidad FormElario A
PAC modificaciéon al PAC. Solicitante modificacion al PAC
Formulario
Certificacién

Presupuestaria del

List.

Certificacion ; : A = Unidad GAFIP
: Financiera la certificacién o ;
Presupuestaria 1 Solicitante Registro de
presupuestaria. ; i
Ejecucion de Gastos
del SIGEP
Solicitud de Solicita firma de aprobacién del POA a Jefe (a) de la
Firma de la la Unidad de Planificacién, Monitoreo y Unidad Formulario POA del
Certificacion Evaluacién y remite la solicitud al RPA Solicitant GAFIP firmado.
POA con toda la documentacion. s
Elaboracién Elabora informe técnico de justificacion Jefg (F% d(;: 18 Inf Técni
Informe Técnico | de la contratacién. e s
Solicitante
Solicita al RPC la autorizacion de inicio R R T
Solicitud inicio | del proceso de contratacion, Jefe (a) de la for-ln T dL:e Chcok
de proceso de | adjuntando toda la documentacién, Unidad List =
contratacion. acompafiada del formulario de Check Solicitante ¥

correspondiente.

Recepciona y verifica que la carpeta
cuente con toda la documentacién; y | Responsable del
Recepcion de remite a la Unidad Administrativa para Proceso de
Documentacién | gy revision. Previa a la autorizacién del | ~Contratacion -
inicio de proceso de contratacién. RPC

Hoja de Ruta
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Nota: La carpeta del proceso de contratacion
debe contar con: el certificado PAC, POA,
Certificacion Presupuestaria,
Especificaciones Técnicas o Términos de
Referencia rubricados, y precio referencial.

Revision de
Documentacion
Técnica

Revisa‘. la documentacién y verifica que
cumpla con las Especificaciones
Técnicas o Términos de Referencia.
- Si no hay observaciones, continua el
proceso.

- Si hay observaciones, solicita correccién o
devuelve la documentacién. Una vez
subsanada, continta el proceso.

Profesional III en
Compras y
Contrataciones

Asignacion y

Asigna el codigo de control interno

Profesional III en

Base de datos de

registro de la registrando en la base de datos de la Compras y Contrataciéon de la
base de datos gestion. Contrataciones gestion
Elaboracién del | Elabora el Documento Base de

Documento Contrg.tat:lc!n [DBC), 1'ncorpora31do. las | Profesional IIl en Bodiibetits Baseide
Base de Especificaciones Técnicas o Términos Compras y 5
Ze : : Contratacién (DBC
Contratacion de Referencia y el cronograma de Contrataciones
(DBC) actividades.

Remision del
DBC para inicio
de proceso de
contratacion

Remite toda la documentacion del
proceso de contratacion al RPC, a
través de la Jefe(a) de Unidad
Administrativa solicitando la
autorizacién de inicio de proceso y la
publicacién de la convocatoria en el
SICOES y la mesa de partes.

Profesional III en
Compras y
Contrataciones

Nota Interna

Firma en senal
de autorizacion

Firma en la nota interna en senal de
aprobacién para publicacién del DBC.

Responsable del
Proceso de
Contratacién -

RPC

Nota Interna Pt
firmada

Inicio de proceso
de contratacion
- Publicacion en
SICOES y Mesa

Publica la convocatoria y el DBC en el
SICOES y unicamente la convocatoria
en la Mesa de Partes, opcionalmente
podra publicar la convocatoria en

Profesional III en
Compras y

Form. 100 -SICOES

Convocatoria

DBC.

de Partes medios de comunicacién alternativos de Contratacioncs 3
caracter publico. .
Lleval| a cabo las actividades | Jefe(a) de Unidad | Lista de consultas
administrativas  previas a la | Administrativa | €scritas de los
i presentacion de propuestas: Profesional III en proponentes.
Actlwdades * Consultas Escritas; Comprasy Acta de reunion de
Administrativas * Reunién de Aclaracién; ; Aelaraniti
Previas » Inspeccién Previa, (cuando Contrataciones
corresponda). . Jefe(a) de la Acta de Inspeccién
En fechas y horas establecidas en la Unidad previa (si
convocatoria. Solicitante corresponde).
Elabora el informe de justificacion Informe de
Informe de dirigido al RPC, en base a los resultados Jefe(a) de la aclaraciones a las
Actividades de la reunién de aclaracién y a las Unidad Consultas Escritas
Previas consultas escritas para aprobacion del Solicitante y/o Enmiendas a

D.B.C. 2
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Aprobacion del
Informe

Firma el Informe en senal de
aprobacién y solicita a la Direccién
General de Asuntos Juridicos la
elaboracion de la Resolucion de
Aprobacion del DBC, con enmiendas si
existieran.

Responsable del
Proceso de
Contratacion -
RPC

Hoja de ruta con el
informe aprobado y
toda la
documentacion de
respaldo.

Elaboracion de

Contrataciones

15 Reushuelsn d Elabora la Resolucién de Aprobacién | Direccion General | Resolucion
79 resbo u‘c.lor:lelc: del DBC con enmiendas si existieran y de Asuntos Administrativa de
sl Sggn remitira al RPC, para su firma. Juridicos Aprobacién del DBC

Firma de la Firma la Resoluciéon de Aprobacion del | Responsable del | Resolucién
Resolucién de DBC e instruye a la Unidad Proceso de Administrativa de
Aprobacién del | Administrativa, la publicacién del Contratacién - Aprobaciéon del

DBC mismo en la plataforma del SICOES. RPC DBC, firmada
Publicacion en | Publica en el Form. 120 del SICOES. la | Frolesionallllen | pegiciro en linea
el SICOES Resolucion de Aprobacién del DBC. ] Form. 120 SICOES

Designacién de
Comision de
Calificacion.

Designa mediante memorandum a la
Comision de Calificacion.

Invita a la Unidad de Transparencia y a
la Direccion General de Asuntos
Juridicos al acto de apertura de
propuestas con nota interna.

Responsable del
Proceso de
Contratacion -
RPC

Memorandum

Acto de apertura
de propuestas.

Realiza en acto publico la apertura de
propuestas en fecha programada, en el
cual con apoyo a la plataforma del
SICOES- RUPE, se verifica cada una de
las propuestas dando lectura a las

Comision de

Acta de Apertura de

Descarga el reporte electrénico del
SICOES- RUPE y adjunta al acta de
apertura.

El acta de apertura debe publicarse en
la plataforma del SICOES.

Profesional III en
Contrataciones

mismas y registrando en el acta. Calificacion Propuestas
Concluida la apertura se da lectura al

acta de apertura de propuestas, la cual

debe ser suscrita por todos los

integrantes de la comisién de

calificacion, y personas que asistieron

fisicamente al acto de apertura.

Reporte de Apertura

de propuestas del
SICOES-RUPE.
Publicacion del acta

en la plataforma del
SICOES

Causales de

Debe hacer llegar al RPC el formulario
de causales de excusa suscrita.

Nota: En caso que la Comision de
Calificacion o un integrante de la misma, se

Comision de

Formularios de

Causales de Escusa

escusa excusase de formar parte de la comision de Calificacion Z
calificacién, el RPC, podra rechazar o aceptar suscrito
la causal de excusa, en caso de aceptar
debera designar a otro integrante.
Designacién de | En caso de aceptar la excusa previa | Responsable del | Memo de
otro integrante | verificacién de las causales y procede a Proceso de Designacion de
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de la comision | designar a otra miembro para la Contratacién - Comision de
de calificacién comision de calificacion. RPC Calificaciéon

Llena el
formulario de
causales de
escusa

Se excusa de participar en el proceso de
contratacién, remitiendo todos los
antecedentes al Defensor(a) del Pueblo.

Nota: Al momento de recibir la lista de
proponentes con el formulario de causales de
excusa, el RPC en caso de advertir alguna
causalde acuerdo al Art. 41 de las NB-SABS.

Responsable del
Proceso de
Contratacion -
RPC

Firma el Formulario

Evaluacién de
las propuestas

Evaltan y califican las propuestas
técnicas y econdmicas presentadas,
aplicando el Método de Seleccién y
Adjudicacioén, definido en el DBC, en
sesion reservada y en acto continuo.
Nota: Cuando asi lo requiera, la Comisién de
Calificacion podra convocar a todos los
proponentes para la aclaracién sobre el
contenido de una o mas propuestas, sin que
ello modifique la propuesta técnica o
econdmica.

Comisién de
Calificacion

Elaboracion de
Informe de
Evaluacion y
Recomendacion
de Adjudicaciéon
o Declaratoria
Desierta

Elabora el Informe de Evaluaciéon y
Recomendacion de Adjudicacién o
Declaratoria Desierta para su remisién
y aprobacién del RPC.

Comision de
Calificacion

de Causales de
Escusa

Informe de
Evaluacion y
Recomendacion £
Adjudicacion 99
Declaratoria 2
Desierta %

|
Bmwm_;,&

VepkoZ
-

%

.
&

&

Aprobacién del
informe de
recomendacion
y Adjudicaciéon
del Proceso

En caso de aprobar el Informe de
Evaluacion y Recomendacién de
Adjudicacién o Declaratoria Desierta
emitido por la Comisién de Calificacién,
firma el informe y solicita a la Direccién
General de Asuntos Juridicos la
elaboracion de la Resolucion de
Adjudicacién y/o Declaratoria Desierta.

Responsable del
Proceso de
Contratacion -
RPC

EFENSOMIA b
LT
Nota de solicitud de{|7¢ -
deipy.

Resolucion ; )
Adjudicacién o de
Declaratoria 1
Desierta

NO aprobacién

En caso de observar el Informe debe
solicitar la  complementacién o
sustentacion del mismo. Si recibida la
complementacién o sustentacion del

Responsable del

Desierta

Ve Informe decidiera bajo su exclusiva Proceso de Informe
Ancitn responsabilidad apartarse de la Contratacion - fundamentado
teoemchanchy recomendacién, debe elaborar un RPC
informe fundamentado dirigido al
Defensor(a) del Pueblo y a la Contraloria
General de la Republica.
Elaboracién de
la Resolucion : ez Director(a) Resolucion de
Administrativa Ela}bm:a j‘Rubmca e Resp lucm_n ce General de Adjudicacion 0
e Adjudicacién y/o Declaratoria Desierta, :
de Adjudicacion itira al RPC par firvnn, Asuntos Declaratoria
o Declaratoria | ¥ "eTHHTA Bela Gl i Juridicos Desierta

o
Yeap]

£ 3

e gr gl
R {8 A
X
57
o
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Suscn‘p_e v Firma la Resoluciéon de Adjudicacion Bagpansabie del
Resolucion de 1 o Thast bl Proceso de
Adiudi e y/o Declaratoria Desierta y deriva al o S oribrtaii s -
judicacién o | : i ; ontratacién
; a Jefe(a) de Unidad Administrativa.
Declaratoria RPC
; ; Deriva para su publicaciéon en el
Registra en linea | SICOES al Profesional Il en Compras y Jefe(a) de la
el Form. 1:7_0 la | Contrataciones. Unidad
Adjudicacién o | Notifica a través del SICOES la | administrativa | JO°%, 170 de
declaratoslall Resolucién de  Adjudicacién o ng?dlcacwn °
desierta de Resolucion de Declaratoria Desierta. Profesional III eclaratoria
Proceso de Nota: La notificacién, debe incluir copia de roce:;?;ras €1 | desierta del SICOES
Contratacién en | la Resolucién y del Informe de Evaluacién y Contrataciofl
el SICOES Recomendacién de  Adjudicacion o 5

Declaratoria Desierta.

Solicitud de
presentacion de

Solicita mediante nota al o los
proponente(s) adjudicado(s) la
presentacién de documentos para la

Nota de Solicitud de

el Proponente
Adjudicado

documentacion del proceso al RPC.

documentos formalizacion de la contratacion | Profesional Il en SISETEEIBES 4
Legales y firmada por el RPA. Compras y P
Administrativos Contrataciones despmentos L egaies
Nota: La solicitud de documentos debe ser y Administrativos
al proponente | realizada posterior al plazo de tres dias para
adjudicado. la presentacion de recurso administrativo de
impugnacién y de no existir recurso.
Verificacion
Técnica de los Realiza la verificacién técnica de ; .
i Profesional IIl en | Formulario de
Documentos cumplimiento de Aspectos C : i s
S : : ompras y Verificaciéon Técnica
Presentados por | Administrativos y remite la :
Contrataciones de Los Documentos

Solicitud de
contrato previa
verificacion de la
documentacion
Legal y
Administrativa

Solicita a la Direccion General de
Asuntos Juridicos la revision de la
legalidad de los documentos del proceso
de contratacion y la elaboracién del
contrato.

Responsable del
Proceso de
Contratacioén -
RPC

Solicitud de
elaboracion de
Contrato

Revision de la
legalidad de la
documentacion

Revisa la legalidad de los documentos
originales presentado por el proponente
adjudicado.

Direccién General
de Asuntos
Juridicos

Elaboracién del

Elabora, visa o firma el contrato y lo
remite a la autoridad delegada para la

Direccién General

Contrato visado o

Contrato firma de contratos y remite al RPC para de A§qntos firmado
Juridicos
su firma.
Previa verificacion de datos suscribe el
contrato y designa a los integrantes de Autoridad

WS la Comisién de Recepcion. Delegado(a) Para | Contrato  suscrito
Suscripcion del . . la Fi M ind
Contrato Remite la carpeta a la Unidad a Firma de emorandum de
Administrativa, para continuar con la Contratos o designacion
gestion de firmas y designa al (RPC)
responsable o comision de recepcion.
Entrega de Entrega el contrato al proveedor | Profesional IIl en 2
% ? Memorandum
memorandum y | contratado y el memorandum al Compras y =
b Lo 2 3 recibido.
contrato responsable o comisién de recepciéon de Contrataciones
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designacion junto con una copia del
contrato y propuesta adjudicada.

Registro en linea
del Contrato en

Registra en el Form. 200 del SICOES el

Profesional III en

Formulario 200 -

Nota: En el plazo conforme al memorandum
de recepcion debe emitir el informe de
conformidad.

SICOES - Form. | contrato suscrito. Compra‘s y SICOES
500 . Contrataciones
Efectua la recepcién de los bienes y/o
servicios, verificando el cumplimiento
Recepcién de las Especificaciones Técnicas o _
Técnica del Bien | Términos de  Referencia, segun Comisién de -
Wil 4 corresponda. Recepcion

Elabora Acta o
informe de
recepcion

Elabora el Acta de Recepcién o informe
de conformidad o disconformidad de
recepcién, segin corresponda.

Comisién de
Recepcion

Acta de Recepcion o
informe de
conformidad 0
disconformidad de
recepcion

En caso de servicio con pagos parciales:

Seguimiento de
la Ejecucién
Contractual

En servicios generales u otros servicios,
que contemplen pagos mensuales, o
parciales el representante de la Unidad
Solicitante, debe dar seguimiento
continuo y realizar informes de
conformidad mensuales o parciales.

Comision de
Recepcion

representante de
la Unidad
Solicitante

Informes
mensuales o
parciales

Elaboracion de
la Solicitud de
Pago

Elabora y firma la solicitud de pago,
dentro el plazo establecido, aprobado
por el Inmediato superior.

Comisién de
Recepcién o
Responsable de
recepcion

Solicitud de Pago-7:

= .’,-'(J. ;
L ¥

Aprobacién de
Pago y Remisiéon

Remite la solicitud al o la Director(a)
General de Asuntos Administrativos y
Finani:ieros para su aprobacién y

Comision de

Solicitud de pagos

aprobado

W 5
= p o

Registro de la

Recepcién en

SICOES Form.
500

Registra en el SICOES la recepcion
definitiva del bien o del servicio en el
Formulario 500.

|

Profesional III en
Compras y
Contrataciones

de Documentos | procesamiento de pago Recenen
correspondiente.
Aprobad::) el acta o informe de Director(a) Informe con Vo. B&
s conformidad y la solicitud de pago, Acta B
Aprobacién de 7 el General de S5
Pago v Remision | Femite la documentacion de la Asuntos Factura AR
deng’cumentos Recepcion a la Unidad Administrativa | , ol {5
. | = ¥
fg:pd%ln registro y control de la e \b‘ R

Formulario 500 -
SICOES

Remision de
Carpeta

Remite a la Unidad Financiera la
carpeta del proceso de contrataciéon con
toda la documentacién, para el
procesamiento del pago y debe
mantener un archivo digital para la
Unidad Administrativa.

Profesional III en
Compras y
Contrataciones

Carpeta fisica y
digital de respaldo
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B. FLUJOGRAMA

Profesional III
en Compras y
Contrataciones

Comision de
Recepcion

Jefe(a) de la
Unidad
Solicitante

Jefe(a) de la
Unidad
Administrativa

Responsable
del Proceso de
Contratacion
- RPC

Director(a)
General de
Asuntos
Administrativa
y Financieros

Director(a)
General de
Asuntos
Juridicos

9. Revision de

1. Elaboracién de
Especificaciones
Técnicas o Términos
de Referencia

| v [

2. Estimacion del
Precio Referencial

v ]

3. Registro o
Modificacién al PAC

| Y |

4. Solicitud de
Certificacién
Presupuestaria

v ]

5. Solicitud de
Firma de la
Certificacion POA

Il h |

6. Elaboracion
Informe Técnico

1 Y I

7. Solicitud
inicio de proceso

de contratacion

8. Recepcion de
Documentacion

Documentacién
Técnica

2

10. Asignacién y
registro de la
base de datos

] v

11. Elaboracion del
Documento Base de
Contrataciéon (DBC)

| v

12. Remisién del DBC
para inicio de proceso
de contratacion

13. Firma en

senal de
autorizacion
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v

14, Inicio de proceso
de contratacioén -
Publicacién en
SICOES y Mesa de
Partes

18. Elaboracion
de la Resolucion
de Aprobacion
del DBC

v
o 15. Actividades 15. Actividades
15. Actividades | Bl Administrativas Administrativas
Adm.:mstratwas Previas Piéing
Previas
| Y
16. Informe de « | 17. Aprobacién
Actividades | del Informe
Previas T
19. Firma de la
20. Publicacién Resolucion de
en el SICOES Aprnbacién del
DBC
21. Designacion
de Comision de
Calificacién
22. Acto de 22. Acto de I
apertura de apertura de
propuestas propuestas
_* 24, Designacion
23. Causales —p F‘e otro
de escusa integrante de la
comision de
calificacion
25. Llena el
26. Evaluacién formulario de
de las propuestas causales de
Y
27. Elaboracion de 28. Aprobacién
Informe de Evaluacién o | delinforme de
y Recomendacién de "1 recomendacién
Adjudicacién o y Adjudicacion
Declaratoria Desierta del Proceso
[ Y
29. NO
aprobacion del
Informe de
recomendacién

30. Elaboracion de la

Resolucién de
Adjudicacion o

Declaratoria Desierta

31. Suscribe la
Resolucién de
Adjudicacion o
Declaratoria
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32. Registra en linea el
Form. 170 la Adjudicacién
o declaratoria desierta del
Proceso de Contratacién en
el SICOES

32. Registra en linea el
Form. 170 la Adjudicacién
o declaratoria desierta del
Proceso de Contratacion en
el SICOES

| v |

33. Solicitud de
presentacion de
documentos Legales y
Administrativos al
proponente adjudicado

1 v I

34, Verificacion Técnica
de los Documentos
Presentados por el
Proponente Adjudicado

39. Entrega de

35. Solicitud de
contrato previa
P verificacion de la

documentacion Legal
y Administrativa

36. Revision de
la legalidad de la
documentacion

v

38. Suscripcion del

37. Elaboracion
del Contrato

J

memorandum y
contrato

v

40. Registro en linea del
Contrato en SICOES -
Form. 200

41. Recepcion

Técnica del

Bien o Servicio

v

42. Elabora Acta
o informe de

recepcion

4

43. Seguimiento
de la Ejecucion

Contractual

43. Seguimiento
®4 dc la Ejecucion
Contractual

44. Elaboracién de
la Solicitud de Pago

1

v

45. Aprobacion de
Pago y Remisién de
Documentos

Contrato

47. Registro de la

46. Aprobacion de
Pago y Remision de
Documentos

Recepcion en
SICOES Form. 500

] Y |

48, Remision de
Carpeta

FIN

d
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ANEXO 1
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HEGI‘S'I'RO AL PROGRAMA ANUAL DE CONTRATACIONES GESTION 202 XXX..
1. ENTIDAD CONYOCANTE

Chdiqu da lu Entidad i

E Fax Talbfunm

“wz DEFENSOR{ A DEL PUEBLO 2113600 2112400

2. Cuntratacisnsr Hanmrer

| ORGANIS | MES HES | imscmi [ PARTID | PRECIO
4-| HODALID “:'T“?I“m e:::::::cllo Ho PROGRAM ::::';:': ToEN A |meFErEmcia
AD (A) o bl FinanciA | Ao para | AR0FARS | £l poa | PRESU | LESTIMADO
i Dor (0) | iHicio () | PUBLIER ® | P | EMB(D)
i
=
3. Inrcripcifin do Opatratacinner pare Apuye Noc rmduccién y Emplon (ANPE)
HES
ORGAMIS | HES mscri | parTiD [ PRECIO
- |moDaLID | RO O | amiRATACIO | MO PROGRAM ::::::': TOEM a4 | REFEREMCIA
AD (A) » sl Wiy FiNancia | apo para [ ADOPARA | b poya | prEsy | LESTIMADO
: ) DoR (D) | IMicio () | "UpY ® | P.ow £MBs
1
5
4_larcripcidn 4o Cuntratecinnar pur Licitacidn Péblice (LP)
B e HES
orGamis | mES INSCRI | PARTID | PRECIO
e |MODALID | T O | e | MO [ Pmosram | PROSEEN | o Em A | REFEREWCIA
ap (A) Ty ol Financia | aDa PaRa | ADOPARA | g\ poa | pRESU | LESTIMADO
oor (D) | imicio ey |FUELES ® | P.on) EM Br
1
Fy
S. lnzcripcitn 4o Chatretesisncs par Excen
T HES
wonaLin | TIPODE opserope | O"UEMS | L BECL | prosman | TOTL BERET [ nermmenots
" COMTRATACI | CONTRATACIO ADO PARA
ap (A) ey bl Financia | apo pana | ABORARS | o1 poa | PRESU | LESTIMADO
! por (0) | imicio cey |FUMES ® | P.(m) EM Br
1
5
¢ barcriscianes da G Temar Dizeater
HES
omreams | MEs nschi | PaRTID | PRECIO
u-| HODALID ol:};:al::cl O AT Rag [0 PROGRAM :::‘:_';':"; TOEH A | REFEREWCIA
aD (8) il Lol Fmancia | avoPara | A0 PARA | £y poa | PRESU | LESTINADO
P ) DoR () | mmicio (&) | 7T ) | P.(W)
1
T- larceipcinnes 4 Otrar Hadalideder dofinidar pur ol Or qanismn Fine
! ORGANIS | MES HES [ uccni |parmin| prEcio
- | MoDALID ao:i':::r:m e L IR ProGRaN | PROSRAR | yo py A | REFEREWCIA
&D (&) s Lo rmancia | avo pana | B0OFARA | o\ poa | pRESU | LESTIMADO
: por (o) | inicio (6 | PUEER 6 | P.om ENBr
1

FIRHA JEFE UNIDAD SOLICITANTE

T
HOTA:Favar tumar nute 4o lar riqwiontor aclerscinnss:

|E.n=iﬁ“y la Modalidad 4s Cantratacidn Menar, Cantratacidn Directa, ANPE, Licitacin Pdblics Nacianalainternacianal s cantratacifinen o!

Erpoci siperteneco alqrupn de Bienos, Serviciar uObrar.

Morproqramadoparslaremision 4o lanata desalicitud do inicin do procernde iéin, ol RPA. (Pref,

m |o|e|=|=

de Bienes yta Servicior las primerar 4f or delmes programade)

idnrupera sl monta do Br50.000,00 0 2. £l

Mar parapraqramar la publicacidn dol 1. Documenta Bare do Contratacidn (DEC) cuandala cantrat
c Orden ds CampralServici da ) i mantor menorer o Br50.000,00.

lapalabraSl, afi ifi permitird verificarlainseripciinen ol P 0 iva Anual de la Doferroriadel Puskla.

Sehalar
Sehalar cuanda cafrerpandamis de unaparts

maysr menta prerupuertade.
5. miend: Terarelmonta BUzacianesIprolarmar, cuadrn ¢ equivalencian sdlculor sarrarpandienter deser

TN =

prerupusrtaria,sinembarqore dobord conriderer paraslabjotade contrat
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\ DEFENSORIA DEL PUEBLO Codigo:] DGAFIUADM-R-2Z
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PSS PUTEAL Tabi " DE MODIFICACION AL PAC Pagine |

MODIFICACION AL REGISTRO DEL PROGRAMA ANUAL DE CONTRATACIONES GESTION 202.X

1. ENTIDAD CONYOCANTE
Cédige de la Eatidad Denominacion de la Entidad Fazx Teléfono

682 DEFENSORI A DEL PUEBLO 2113600 2112600

e
2, JUSTIFICACION DE LA MODIFICACION :

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

P:':En PRECIO
ORGANIS MES PARTID | REFEREN
| mopaupap | . TIPC DE OBJETO DE MO  |PROGRAMA |AMADO (INSCRIT| “70, CIAL
N CONTRATAC PARA |0 EMNEL
A) 6 CONTRATACION (C) | FINANCIA | DO PARA PRESUP. | ESTIMAD
i) DoR (D) | 1MICiO (E) |PUELC POAIG) "4y | OENBs
L m
1
2
3
n
FIKMA ELABUHAUU FUH FIRMA APROBADO
(FUNCIONARIO DE LA POR  (JEFE DE LA
UNIDAD SOLICITANTE) UHIBAD

NOTA:Favor tomar nota de las siguientes aclaraciones:

Especificar la Modalidad de Contratacion Menor, Contratacién Directa, ANPE, Licitacion Piblica Nacional o Internacional o

contratacién en el Extranjero.
Especificar si pertenece al grupo de Bienes, Servicios Generales, Servicios de Consultoria u Obras.

Descripoion que debera considerar eltipo de contratacidn anteponiendo la palabra al inicio del objeto de contratacién.
Confirmar el organismo financiador con el Area de Presupuestos.
Mes programado para la remision de lanota de solicitud de inicio de proceso de contratacion, al RPA. (Preferentemente remitir el

requerimiento de Bienes ylo Servicios los primeros dias del mes programado)
Mes para programar la publicacion del 1. Documento Base de Contratacion (DBC) cuando la contratacion supera el monto de
Bs50.000,00 o 2. El Contrato u Orden de CompralServicio cuando la contratacién sea por montos menores a B550.000,00.

Sefialar con la palabra S, afirmacion que permitira verificar la inseripeién en el Programa Operativo Anual de la Defensoria del Pueblo.

SeRalar cuando corresponda més de una partida presupuestaria, sin embargo se debera considerar para el objeto de contratacién la
partida con mayor monto presupuestado,

Se recomienda considerar el monto estimado previa cotizacionesiproformas, cuadro de equivalencia o chlculos correspondientes de
sef necesarios.

T |e|Tm|m unlw =

FIRMA UNIDAD SOLICITANTE
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DEFENSORIA DEL PUEBLO | Cédige: | DGAF/UADM-R-003
Wy 'Tipo de documento: Vigente
;f \3 REGISTRO desde:
*“wwﬁ- Titulo: Version: | 1
OEFENSORIA DELPUEBLO || DETERMINACION DE RRER
PRECIO REFERENCIAL Egia: ) d.gnd

OBJETO DE CONTRATACION:.aNOTAR EL OBJETO DE CONTRATACION-DEBE SER IGUAL
AL DE LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS O TERMINOS DE REFERENCIA)

En cumplimiento al D8S.0181 Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Bienes
Servicios, Articulos 16 PRECIO REFERENCIAL y Articulo 35 UNIDAD SOLICITANTE, se
realizé la estimacién del precio referencial en base ala (s) cotizacion (es) la (las) que fueron
solicitadas en base a las caracteristicas y condiciones de las especificaciones técnicas,

para el proceso de contratacién, las cuales se adjuntan.

ESCOGER UNA
ALTERNATIVA

|
ALTERNATIVA 1 (CUANDO LA FORMA DE ADJUDICACION SEA POR EL TOTAL)

CHIDAD NOMERE FROVEEDOR | | NOMBRE FROVEEDCR 3
e
DESCRIPCION
M b CABTIOAL: FRECIO PRECIO PRECIO FRECIO
MEETNRS UNITARIO TOTAL UNITARIO TOTAL
EOLIGRAFOS [CAJA DE so
1 \ [T 7Y 30
2 | POLDERS UND. 54
N
TOTALES-_.. SUMA T SUMA T

ALTERNATIVA 2 (CUANDO FORMA DE ADJUDICACION SEA POR ITEMS)

PROVEEDOR FROVEEDOR
mulnm NOMERE 1 NOMERE 2 PRECIO
ITEM DESCRIPCION DE CANTIDAD REFERENCIAL
) FRECIO PRECIO PRECIO FRECIO
- MEPIOA UNITARIO TOTAL UNITARIO TOTAL R CO,
EOQLIGRAFOS
1 {casa DE 50 CAJA 20 850,00 17.000.00 855,00 | 17.180,00
UNDS | 17.000,00
2 FOLDERS UND. 54 135,00 7.250.00 130.00 7.020.00
7.250.00
N
El precio referencial esnmado para el proceso de contrataciénes: Bs......... (Son ..... 00/100

Bolivianos)

FIRMA

.EI.ABORADD POR
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CONSULTORIA INDIVIDUAL DE LINEA
ANOTAR AQUI EL OBJETO DE CONTRATACION y
(EJEMPLO. TECNICO II COMUKNICADOR PARA LA UNIDAD DE COMUNICACION DE )

1. ANTECEDENTES

La Defensoria del Pueblo, conforme sefiala el Articulo 218 de la Constitucién Politica del Estado es
1a entidad encargada de “velar por la vigencia, promoci6n, difusién y cumplimiento de los derechos
humanos, individuales y colectivos, que se establecen en la Constitucién, las leyes y los
instrumentos internacionales. La funcién de la Defensoria alcanzara a la actividad administrativa
de todo el sector publico y a la actividad de las instituciones privadas que presten servicios publicos”.
Por su parte el paragrafo Il del mismo precepto legal establece que “Correspondera asimismo a la
Defensoria del Pueblo la promocién de la defensa de los derechos de las naciones y pueblos indigena
originario campesinos, de las comunidades urbanas e interculturales, y de las bolivianas y los
bolivianos en el exterior”.

Dentro de sus atribuciones, sefialadas en el Articulo 222 se establecen: 1) Interponer las acciones
de Inconstitucionalidad, de Libertad, de Amparo Constitucional, de Proteccién de Privacidad,
Popular, de Cumplimiento y el recurso directo de nulidad, sin necesidad de mandato; 3) Investigar,
de oficio o a solicitud de parte, los actos u omisiones que impliquen violacién de los derechos,
individuales y colectivos, que se establecen en la Constitucidn, las leyes y los instrumentos
internacionales, e instar al Ministerio Piiblico al inicio de las acciones legales que correspondan. 4)
Solicitar a las autoridades y servidores piblicos informacién respecto a las investigaciones que
realice la Defensoria del Pueblo, sin que puedan oponer reserva alguna; 5) Formular
recomendaciones, recordatorios de deberes legales, y sugerencias para la inmediata adopcién de
correctivos y medidas a todos los érganos e instituciones del Estado, ¥ emitir censura publica por
actos o comportamientos contrarios a dichas formulaciones; 8) Asistir con prontitud y sin
discriminacién a las personas que soliciten sus servicios.

2. CONDICIONES ESPECIFICAS DEL SERVICIO DE CONSULTORIA
2.1. Objetivo de la Consultoria

El objetivo del servicio de Consultoria Individual de Linea es (ANOTAR EL OBJETIVO DE LA
CONTRATACION ..;EL PORQUE, PARA QUE? QUE SE QUIERE LOGRAR CON EL SERVIO?)

2.2. Actividades
El (la) Consultor{a) debera cumplir con las siguientes actividades:

DETALLAR TODAS LAS ACTIVIDADES QUE DEBE REALIZAR EL CONSULTOR EN FUNCION A
LAS NECESIDADES Y POA DE LA UNIDAD SOLICITANTE... (TOMAR EN CUENTA QUE ESTAS
ACTIVIDADES TAMBIEN SE DEBEN ANOTAR EN EL SISTEMA DE TALENTO HUMANO PARA QUE
EL CONSULTOR INFORME MENSUALMENTE EL DESARROLLO Y AVANCE DE TODAS ESTAS
ACTIVIDADES)

2.3. Resultados Esperados
DETALLAR TODOS LOS RESULTADOS ESPERADOS EN FUNCION AS LAS ACTIVIDADES QUE

DEBE REALIZAR EL CONSULTOR f'IDm EN CUENTA QUE LOS RESULTADOS ESTARAN
POSTERIORMENTE COMO RESULTADOS EN LAS ACTIVIDADES DE LA UNIDAD SOLIICTANTE)



DEFENSORIA DEL PUEBLO Cadigo: | DGAF/UADM-PRO-12

Tipo de documento: Vigente
PROCEDIMIENTO desde: 2 5 SEP 2025
Titulo: Version: | 1
DEFENSORIA DEL PUEBLO | MODALIDAD DE CONTRATACION | . . . | 19 4e 27
LICITACION PUBLICA e s 5

ANEXO 5
DEFENSORIA DEL PUEBLO | Cédigo: DGAF/UADM-R-S
£0% Tipo de documento: Vigente
f.3 REGISTRO desde:
R Titulo: Versibn: 1
DEFENSORIA DEL PUERLO | | ESPECIFICACIONES Pagina: 1de2
TECNICAS PARA BIENES iz =

|
ANOTAR EL OBJETO DE CONTRATACION
[EJEHFLO ... COMPRA DE TONER PARA ALMACEN CENTRAL)

OBJETIVO DE LA CONTRATACION
Por qué y para q‘ue

I. CARACTERISTICAS

anotar todas las car risti que debe piir el bien para 15/ las idades de la unidad
solicitante y por ende los de la Defensoria del Pueblo. COMO, POR EJEMPLO: DIMENSIONES,
MATERIAL, COMPOSICION, FECHA DE EXPIRACION, COLOR, SE DEBERA PRECISAR SI SE
mmaﬂonzrmmaumm

EJEMPLO
4 UNIDAD DE PRECIO TOTAL
N D@Mﬁn shte CANT | e
TONER PARA IMPRESORA;
MODELO DE IMPRESORA HP
1 | LASERJET PRO MFP M521DN; PIEZA 23
COLOR TINTA NEGRO; SERIE
CE255A
N

II. CONDICIONES IL\D[GIOHALES

(SE DEBERA ANOTAR TODAS LAS CONDICIONES ADICIONALES A LAS CARACTERISTICAS QUE
PERMITA ASEGURAR UNA COMPRA DE CALIDAD) EJEMPLO:

CALIDAD DE LOS BIENES,

FORMA DE ENTREGA, ETC)

ANTIGUEDAD DE LA EMPRESA PROPONENTE

EXPERIENCIA EN VENTAS

GARANTIA TECNICA

OTROS QUE SE REQUIERAN

LT

L

II. ASPECTOS ADMINISTRATIVOS
1. PLAZO “‘;’m' .

Todos los ITEMS deberan ser entregados en un plazo méximo de ...{Anotar numeral y literal] ...dias £ PUEg 4
calendario, mismos que serén contabilizados & partir del siguiente dia hébil a la firma de la orden de 2, o

2. LUGAR DE ENTREGA
Deberan ser entregados en las instalaciones de la Defensoria del Pueblo, (Anotar la
direccidn y la ciudad, o region)
3. RESPONSABLE DE RECEPCION
La recepcion de los bienes estara bajo la supervisién de ......... [Anotar el nombre de la
Unidad Solicitante)] como contraparte, para verificar el cumplimiento a las
Especificaciones Técnicas y propuesta adjudicada, quien seré responsable de la emisién del
Informe de Conformidad.
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4. FORMALIZACION DE LA CONTRATACION
El proceso de contratacion se formalizara mediante Orden de ...[Anotar si serd con
ORDEN DE COMPRA O CON CONTRATO)

5. INCUMPLIMIENTO
Cuando la formalizacin se realice mediante contrato usar la siguiente redaccion:
En caso de incumplimiento en el plazo de entrega, se aplicara una multa del (1% 0 2%),
__del monto total del contrato por dia calendario de retraso, no pudiendo exceder el 20%
del total contratado, en cuyo caso se procederd a la resolucién de contrato.

Cuando la formalizacién se realice mediante ORDEN DE COMPRA usar la siguiente

redaccion:

En caso de incumplir el plazo establecido o a las condiciones establecidas en las
Especificaciones Técnicas, la presente Orden de Compra quedara sin efecto, siendo el
PROVEEDOR pasible de las respectivas sanciones en el marco de la normativa vigente.

6. FORMA DE PAGO
Contra la entrega total de los bienes y una vez emitido el informe de conformidad por el o
los responsables de la recepcién. El Pago se realizard via transferencia SIGEP, debiendo la
empresa contratada presentar nota de solicitud de pago y factura a favor de la Defensoria
del Pueblo.

7. MODALIDAD DE CONTRATACION
Contratacién Menor / Contratacién ANPE (Anotar la que corresponde):

8. FORMA DE ADJUDICACION
Por el total: por items, / por lotes (Anotar la que corresponde]

9. METODO DE SELECCION Y ADJUDICACION
Precio Evaluado mas bajo /Calidad propuesta técnica y costo (Anotar el que corresponde)

FIRMA Y SELLO ELABORADO SOLICITANTE

LOS PUNTOS DESCRITOS SON MINIMOS, DEBIENDO LA UNIDAD
SOLICITANTE DE ACUERDO A LA NATURALEZA DE LA COMPRA PODRA
ADICIONAR OTRAS CONDICIONES, COMO, POR EJEMPLO:
FORMA DE ENTREGA, TRANSPORTE, REPOSICIONES DE BIENES

DEFECTUOSOS U OTROS QUE CONSIDERE NECESARIOS]|
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3. EXPERIENCIA EN EL SERVICIO
CACIONES TECNICAS 4. GARANTIA DEL PROVEEDOR
ANOTAR EL OBJETO DE oom*m*mcron EJEMPLO ... SERVICIO DE IMPRESION DE 5. OTROS QUE SE REQUIERAN
MATERIAL PROMOCIONAL INSTITUCIONAL m CAHPAKAS DE LA DEFENSORIA
DEL PUEBLO .. T_ASPECTOS ADMINISTRATIVOS
| 1L PLAZO
El plazo de entrega del servicio debe ser ...... Anotar el plazo [numeral ¥ literal) ... dias calendario
OBJETIVO DE LA CONTRATACION . It aprobado &l arte y prueba de color.
Anotar el OBJETIVO_.{por que y para que) El drea de Difusién de la Unidad de Comunicacién, Difusién y ién Estraté egard al
T adjudicado las artes y disefios para prueba de color.
1. CARACTERISTICAS TECNICAS DEL SERVICIO i 2. LUGAR DE ENTREGA
DICHAS CARACTERISTICAS ESTAN REFERIDAS A LAS CONDICIONES QUE DEBE CUMPLIR EL| | Deberin ser entregados en las instalaciones de la Defensoria del Pusblo, (Anotur La Direccion)
SERVICIO PARA mmmarmwmwummnmmmwnw 3. RESPONSABLE DE RECEPCION
DEL PUEBLO. COMO, FOR EJEMPLO: El servicio estara bajo la supervision de____.... [Anofar el nombre de la Unidad Solicitante)
No. PRECIO PECIO e o i a las Especifi
| Item | DESCRIPCION CANT. | yNrTARIO | TOTAL sord ey e dela én del Servicio g et v
EJEMPLO 4. FORMALIZACION DE LA CONTRATACION
IMPRESION DE CUADERNOS PARA CAMPARNA | | El proceso de contratacién se formalizara mediants Orden de___[Anotar si serd con Orden de
PREVENCION DE VIOLENCIAS (CUADERNO T
nmcnoggsnmm = nmk""m.“"!m&- T e e
M-LIEDIODFI’CIO ummﬂdﬂmhauvmw.umkwﬁummdd_u%om -.del
1 llll.bu'hL 2000 MnmmmwﬁmmmmmuMuammcm
contratado, en cuyo caso se procederia ala de
Tapas: Cartulina 200 gramos
Interiores: Bond de 56 gramos Cuando la for én se realice mediante ORDEN DE SERVICIO usar la siguiente
3 redaccifén:
Tapas: full color anverso En caso de incumplir el plazo oalas idas en lac Especfi
Interiores: A un solo color Ti:ul.m nwmmmmwﬁmm siendo ¢l PROVEEDOR pasible de las
SERVICIO DE SERIGRAFIADO PARA MATERIAL mmuwmumymmmmummmammapwu SOM7,
PROMOCIONAL INSTITUCIONAL DE LA d-Pmepuﬁn El Pago se realizari via transf "OEP biendo el pr & ‘V" ‘3'?{,
CAMPANA: ARMONIA Y RESPONSABILIDAD B L 3 5
SOMOS MADRE TIERRA, ACCIONES POR SUS 7." MODALIDAD DE CONTRATACION =1, @&
[0S (LOGOTIPO SERIGRAFIADO DE LA Contratacién MENOR / Contratacién ANPE_{Anotar ! que corresponde): i‘j qu;m
EFENSORIA DEL PUEBLO EN MACETA) | 8. FORMA DE ADJUDICACION e 'vumé
2 | Material Maceta plistica de 5 gut5 de altura, con | | 500 =
T e s Dfecionts dud Pl Por el total. /por items, . [Anotar &l que corresponde] N4
Cantidad: 5 [ 9. METODO DE SELECCION Y ADJUDICACION
Tamaiio: Logotipo de la Defensaria del Pueblo 4 Precio Evaluado mis bajo /Calidad técnica y costo [Anotar el que corresponde)
s FIRMA Y SELLO SOLICITANTE
Impresién: Serigrafiade del logoti solo
e T LOS PUNTOS DESCRITOS SON MINIMOS POR LO QUE LA UNIDAD SOLICITANTE DE
Acsbado: Empaguetado y encgjonado. ACUERDO A LA NATURALEZA DEL SERVICIO REQUERIDO PODRA ADICIONAR OTRAS |
CONDICIONES, COMO, POR EJEMPLO: J
TOTAL
1I. CONDICIONES ADICIONALES __(USAR ESTE PUNTO STCORRESPONDE O SEA * FORMA DE ENTREGA
NECESARIO, CASO CONTRARIO DEEE SER ELIMINADO ¢« EXPERIENCIA DEL PROPONENTE
* FISCAL DE SERVICIO
[SE DEBERA ANOTAR TODAS LAS CONDICIONES ADICIONALES A LAS CARACTERISTICAS QUE +« OTRO

PERMITA ASEGURAR UNA CONTRATACION DE CALIDAD DE SERVICIO) EJEMPLO:

1. FORMA DE ENTREGA.
2. ANTIGUEDAD DE LA EMPRESA PROPONENTE
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PRONUNCIAMIENTO CAUSALES DE EXCUSA

OBJETO DE CONTRACION:
COD. INTERNO:
CUCE:

En la ciudad de La Paz a horas.......... a.m./pm. del dia......... , los integrantes de
la Comisién de Calificaciéon, que intervienen en el proceso de contratacion, hemos
revisado la némina de proponentes, mima que se encuentra en el acta de apertura
de propuestas y MANIFIESTAMOS NO ESTAR, comprendidos en ninguna de las
causales de excusa establecidas en el Art. 41 del D.S.0181 del 28 de junio de 2009
Normas Basicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios.

Para constancia suscribimos el presente documento.

NOMBRES Y APELLIDOS CARGO FIRMA

En mi calidad de Responsable del Proceso de Contratacion, manifiesto s... estar
comprendido (a) en ninguna de las causales de excusa que contempla el Art. 41 del
D.S.0181 del 28 de junio de 2009 Normas Basicas del Sistema de Administracion
de Bienes y Servicios.

La Paz, s, de cocveneen. 202X
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VERIFICACION DE LOS DOCUMENTOS PRESENTADOS
POR EL PROPONENTE ADJUDICADO

N° CODIGO INTERNO /....
GAFIP - BS.xx/202X

PROPONENTE ADJUDICADO: ...
OBJETO DE LA CONTRATACION:
MODALIDAD DE LA CONTRATACION: ....

Wi it ~ DOCUMERTO ERERENTR/ND
o e R et s 0 | e A A R e | PRESENTA

*Fotocopia de Cédula de Identidad del Representante Legal o
propietario (VIGENTE).

2 | *Certificacion de inscripcion en el ROC — IMPUESTOS NACIONALES

*Fotocopia de la Matricula de Comercio SEPREC (ACTUALIZADA

*Fotocopia de Poder del Representante Legal VIGENTE (Si
corresponde).

*Certificaciones VIGENTES Y ACTUALIZADAS DE NO ADEUDO por
5 | Contribuciones al SSO y al SIP, emitido por la Gestora Pablica de
Seguridad Social de Largo Plazo.

*Registro de beneficiario SIGEP, emitido por el Ministerio de Economia
y Finanzas Publicas.

Anotar otros documentos que se solicitaron la nota de adjudicacién y
en las especificaciones Técnicas: ejemplo GARANTIAS

Verificacién de contratos resueltos y desistimiento de contratos:

Se ha verificado que el proponente cuenta con:

Contratos resueltos: ....
Desistimiento de contratos: ....
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CHECK LIST DE DOCUMENTACION PREYIO AL INICIO DEL PROCESO DE CONTRATACION

OBJETO DE LA COMTRATACIC

UHIDAD SOLICITANTE:

DETALLE DE DOCUHENHTACION YERIFICADA

Unidad
ants
H=

" Prasant

Raviridn Unidad

al Prorsnta
: N

Heija de Ruta(Improray Firmada)

Salicitud 4o inicio en ol Sirremae GAFIP
“Improray Firmads
-Objota de la cantratacidniqual al srtablecida on lar Erpecificaciones Theniar

Cortificacidn Prorupusrtaria (e deberalicitar alaUnidad Financiera)

Certificacidn POA(Imprese y FirmadaporlaUnd. Solicitante y laUnid. Do
Planificacian)

o maficacion al PAC. (Sal 1
amayor aBr20,000,00)

einreripeian ol PAC. afarmule
do que lacuantia dolprocern de cantrata,

InfFarme de jurtificacion{cuand Fiore @ comprade actives fijas; cantrat

dirseta; cantratacion por excepeion)

-

Farmularia Determinacion del Pre<ia Referencial

Respaldn al procinresfroncial

CARACTERISTICAS QUE DEBEN CUMPLIR EL DOCUMENTO DE
RESPALDO DEL PRECIO REFERENCIAL

Frapusrta emitidapar ol prapanents

Catizecifnemitidapor ol .

Presenta cama rerpalde..

|Prefarma emitidapar el nente

Otra documento:.....

Rerpaldn debid terubricad iirka b dahoja, y Firma alfinal, parel

funcisnerio que recabé ol rarpalda
Lar 4i dercrivar enlar cotizaci debonreriquales alarErpecificacionsr

Thenicar

Erpscificacionss Thenicar (Rubricado con vistabusna en cadahojs anverray reverra,

yFirma olfinal, por ¢l funcionae e elabara ol documenta)

RISTICAS QUE DEBEH CUHPLIR LAS
ESP C10 1E H

0l dela Cantratacién

Caracterirticary candicionss thenicar

Plazade entreqs

LuqardeEntreqs

Forma de Paqe

Incump limienta/Multar

Garantis 4s cumplimientn do Contrata (Para aquellar pracerar do enntratacidn canun
plaza do ontre. ar 4 15 d{ar calondarin)

Métadads Selec y Adjudicacién

Farma de Adjudicacidn

OTROS cansiderandn ol requerimients

Obrarvacimnsr (pararsr llanads purla Usidad Adminirtrativa)

UHIDAD SOLICITANTE
Revirade ¥ verificadapor:FIRMA Y SELLO

UMIDAD ADMIMISTRATIFA
Revirado y verificadapar: FIRMAYSILLO
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CHECK LIST DE DOCUMENTACIGN PREYIO AL INICIO DEL PROCESD DE CONTRATACION

OBJETO DE LA CONTRATACH

UHIDAD SOLICITANTE:

DETALLE LE DOCUHENTACION YERIFICADA

MHrm.
| rorsnt|Prosent | «? [Procest
1 Aa
1 |Hajede Ruta(Impresay Firmado)
Salicitud deinicin on ol GRAFIP
2 | -lmproroyFirmado
-Objetnde la contratacidniqual al artablecidi lar Erpecificaci Téeniar
3 idn Frorupusrtaria(rolizitar alaUnidadFinanciora)
4 POA (Impresoy Firmado par la Und. Salicitante ylaUnid. De
n)
5 Fi lariade i ipeian al PAC.af larin de moficacion ol PAC. (Solaenel carn
de que la cuantia dol procedn do contrataciénroa mayer a Br20.000,00)
Infarme do jurtificacion (cuandare refiera: contratacin directa; contrakacion por
& oxcopeinnjuntio qus requisra)
7 |FormularinDeterminacion 4¢l PrecioReferencial (rerpaldade)
% |Respaldoalprecioreferencial
CARACTERISTICAS QUE DEBEH CUMFLIR EL RESPALDO DE
PRECID REFEREHCIA .
Propusrtaemitidapor ¢l proponente
Cotizacié itida por ol prop k,
Preronta palde..
Profarma smiti
Otrodocumento:. -
‘_Runl'!-‘ bid ko ruk di irto b encadahaje,y Firme ol Final, por
el fun<ionario que recabo ol rerpaldn
Lar di tocnicar y adminirkrativar debenrer iqualer alarErpeocificacionern
Terminar de Roferoncia
cacimmer Thenicar (Rubricadazonvirtobuenooncadahnjaanverray
’ > Firma al Final, porolf labara ol d to)

h
XK

Objetn do laCantratacidn

Caracterirticar y condicioner thenicar

Plaxo de prestacidn del Servicia

Luqar 4¢ Prostocién del Servicia

Farmade Paqn

IncumplimiontolMultar

Garant!a de cumplimientade Contrato (Peraaquellorprocerar de contratacidn <on
unplaze de prestacidn del Serviziamayar a15d7ar calendarin)

Fircalizacidn dol Servicia (Para aquellor procorar do cantratacidn dorervicinr conun
plazo do prostacidn del Servicio mayor o 15 df er calendarin)

Mérndo de Selec<idn y Adjudicacidn

Formade Adjudicacidn

Obravvacimnar (pararer llsnadn pur o Usidad Adminirtrativa)

UHIDAD SOLICITAHTE
Fievirado y verificedoper: FIRMA Y SELLO

UNIDAD ADHIHISTRATIVA
Reviraday verificadapor:FIRMAY SELLO
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