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1. OBJETO
Contar con la contratacién de bienes y Servicios a través de acciones inmediatas,
agiles y oportunas, reuniendo condiciones de calidad y considerando criterios de
economia para la obtencién de los mejores precios del mercado.

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 N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales.

Decreto Supremo N° 23318-A, de 3 de noviembre de 1992, que aprueba el

Reglamento de Responsabilidad por la Funcién Publica y Decreto Supremo N°

26237, de 29 de junio de 2001, que lo modifica.

Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, de las Normas Basicas del

Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS) y sus modificaciones;

v Decreto Supremo N° 1497, de 20 de febrero de 2013, que regula los Convenios Marco
y el Registro Unico de Proveedores del Estado (RUPE);

v Decreto Supremo N° 4453, de 14 de enero de 2021, que establece la Subasta
Electrénica y el Mercado Virtual Estatal.

v Reglamento Especifico de Administracién de Bienes y Servicios RE-SABS de la

Defensoria del Pueblo, aprobado con Resolucion Administrativa RA-DP/2024 /034,

de fecha de 6 de junio de 2024.

3. ALCANCE

LERUP

&

El presente procedimiento es de uso y aplicacién obligatoria a nivel nacional por
todos los servidores publicos y consultores individuales de linea de la Defensoria del
Pueblo, que formen parte de los procesos de contrataciones.

4. RESPONSABILIDADES

Defensor(a) del Pueblo (MAE): Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE) Responsable de la
aprobacion del procedimiento.

Responsable de Procesos de Contratacién (RPA): Aprueba etapas de la contratacion,
emite notas de adjudicacién, nombra al responsable de recepcién o comision de
recepcién y suscribe contratos y/o Orden de Compra o Servicios, , en el marco de
procesos de contratacion menor.

Direccién General de Asuntos Administrativos y Financieros (DGAF): Supervisa el

cumplimiento del procedimiento y gestiona su aprobacion. Ao,

Direcciébn General de Asuntos Juridicos: Elabora resoluciones, revisa (f » \
documentacién legal, emite informe juridico, redacta contratos y asesora el proceso. “:_; ‘53‘7 "a
Unidad Solicitante: Elabora especificaciones técnicas o términos de referencia, \\X\ i

establece el precio referencial, solicita cotizaciones, realiza el seguimiento al proceso
de contratacion, y es responsable o forma parte de la comisién de recepcion.
Profesional en Compras y Contrataciones: Lleva adelante el proceso de contratacion,
emite informes, revisa documentos, publica la contratacién en el SICOES cundo
corresponde, y cierra el proceso. /
Responsable de Recepcién o Comisién de Recepcidén: Efectuar la recepcion de los It
bienes y/o servicios y da su conformidad verificando el cumplimiento de las
especificaciones técnicas y/o términos de referencia.
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5. ABREVIATURAS

6.

ESTATALES — CUCE

ABREVIATURA DESCRIPCION ;

CUCE Codigo Unico de Contrataciones Estatales

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 Contratacién de Apoyo Nacional a

RPA s
la Produccién y Empleo

SABS Sistema de Administracion de Bienes y Servicios

SICOES Sistema de Contrataciones Estatales

DEFINICIONES
TERMINO DESCRIPCION
CODIGO UNICO DE | Es el cédigo asignado de forma automatica a través del SICOES a cada
CONTRATACIONES proceso de contrataciéon, para identificarlo de manera nica, desde la

publicacién de la convocatoria hasta la finalizacién del proceso.

Instrumento legal de naturaleza administrativa que regula la relacién
contractual entre la entidad contratante y el proveedor o contratista,

EJECUTIVA - MAE.

CONTRATO estableciendo derechos, obligaciones y condiciones para la provisién de
bienes, construcciéon de obras, prestacion de servicios generales o
servicios de consultoria.

ESPECIFICACIONES Parte integrante del DBC, elaborada por la entidad contratante, donde

TECNICAS se establecen las caracteristicas técnicas de los bienes, obras o servicios
generales a contratar.

4 Titular o personero de mas alta jerarquia de cada entidad del sector

MAXIMA AUTORIDAD | publico, sea este el maximo ejecutivo

o la direccién colegiada, segun lo establecido en su disposicién legal o
norma de creacion.

PRECIO REFERENCIAL:

Es el precio estimado por la entidad contratante para un proceso de
contratacion.

PROGRAMA ANUAL DE
CONTRATACIONES — PAC

Instrumento de planificacién donde la entidad publica programa las
contrataciones de una gestion, en funcién de su POA y presupuesto;

TERMINOS DE
REFERENCIA:

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

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

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

UNIDAD JURIDICA

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

UNIDAD SOLICITANTE

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

PROVEEDOR SUGERIDO

Es el que cotizo o remitié su propuesta para el precio referencial.
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7. DESARROLLO

CONDICIONES PARA LA CONTRATACION MENOR

Las condiciones para la Contratacién Menor deberan ser reglamentadas por cada
entidad publica en su RE-SABS y deberan considerar los siguientes aspectos:

a) Los bienes y servicios contratados deben reunir condiciones de calidad para
cumplir con efectividad los fines para los que son requeridos;

b) Deben efectuarse considerando criterios de economia para la obtencion de
los mejores precios de mercado;

c) Deben efectuarse a través de acciones inmediatas, agiles y oportunas.

A. DESCRIPCION

DESCRIPCION DE LA RESPONSABLE DOCUMENTO
TIVIDAD
A ‘ ACTIVIDAD (S) GENERADO
Elabora, rubrica y firma las
Especificaciones Técnicas o
Términos de Referencia de los
Bienes y Servicios segin Form:ato e
Elaboracién de Términos de
. i corresponda, detallando todas sus :
Especificaciones e = Jefe(a) de la Referencia -
S caracteristicas técnicas y J
Técnicas o D ; - Unidad Formato de
G administrativas, definiendo la == : ;
Términos de SIS 5 Solicitante especificaciones
: forma de adjudicacién y método de T
Referencia e Yoot técnicas para
seleccion. (Formato de Términos Bisries v servidion
de Referencia - Formato de y
especificaciones técnicas para
bienes y servicios)
En caso de bienes o servicios e
generales solicita cotizacion(es) de C?Uzacmn de
acuerdo a las especificaciones Bienes y/o
técnicas y en base a esta estima el Semcu;:»s ‘
Solicitud Cotizacion | Precio referencial de los bienes. Jefe(a) de la Formulario de
det i el A Ueidad Determinacién de
y-acterma En caso de servicios consultoria ol precio referencia
Precio Referencial | jndividual de linea tomara en Solicitante
cuenta el cuadro de equivalencias Cuadro de
y debera adjuntar la hoja de vida Equivalencias
del consultor sugerido verificando (Consultorias de
que este cumpla los requisitos Linea) -
establecidos en los TDRS.. <3
Adjunta la copia del formulario de Formulario de {'}'c sy
inscripcién al PAC, o formulario de Jefe(a) de la solicitud de AR &
PAC - SICOES modificacién al PAC. Unidad modificacién al PAC\ ol
Solicitante O Formulario de ey
Registro al PAC
Ingresa la solicitud en el Sistema
Formulario de GAFIP, obteniendo la nota de Jefe[a:) g
: = P ; Unidad POA - GAFIP
Certificacién POA | solicitud y el formulario de e
Solicitante

certificacion POA.
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Formulario
Certificacion
Presupuestaria del
Certificacion | Solicita a la Unidad Financiera la | efe@dela ) o
Presupuestaria certificacién presupuestaria. -
Solicitante

Registro de
Ejecucion de
Gastos del SIGEP

Certificacion POA

Solicita firma de aprobacién del
POA a la Unidad de Planificacién,
Monitoreo y Evaluacion

Jefe(a) de la
Unidad
Solicitante

Formulario POA del
GAFIP firmado

Elaboracion la
solicitud de inicio
de proceso de
contratacion

Solicita a través de la DGAF la
autorizacion del RPA., para iniciar
el proceso de contratacion,
adjuntando toda la
documentacién, acompanada de
los formularios de Chek List que
corresponde

Jefe(a) de la
Unidad
Solicitante

Hoja de Ruta
Con todos los
antecedentes

Solicitud de Inicio
de proceso de
contratacion.

Recibe la hoja de ruta con los
antecedentes, y remite al
Responsable de Contratacion
Menor RPA

Director(a) de la
DGAF

Hoja de ruta
derivada al RPA

Recepcién de la
Solicitud

Recepciona la hoja de Ruta con
antecedentes y Verifica que cuenta
con:
Formulario check list
Solicitud de inicio de proceso
Certificado POA
Certificacion presupuestaria
Precio referencial con respaldo
Especificaciones técnicas
Formulario de inscripcién al
PAC (Solo mayores a
Bs.20.000.)

Si esta completa deriva al
personal de contrataciones para
proceder al inicio de proceso de
contratacion.

Si no esta completa devuelve a la
unidad solicitante para completar
la documentacion.

RPA

Hoja de Ruta
derivada al
personal de
contrataciones o a
la Unidad
solicitante.

Revision de la
documentaciéon

Revisa todos los documentos de la
solicitud de inicio de proceso de
contratacién, que cumplan con las
condiciones establecidas en los
términos de referencia, plazos,
formatos, previa autorizacién de
RPA

— S8i no hay
continua el proceso.
— Si hay observaciones, solicita
correccion o devuelve la
documentacion. Una vez
subsanada, contintia el proceso.

observaciones,

Profesional III en
Compras y
Contrataciones.
y/o asistente de
Compras y
Contrataciones

[¢]

Asistente
Administrativo de
apoyo al area de
contrataciones




DEFENSORIA DEL

PUEBLO Caodigo: DGAF/UADM-PRO-17
Tipo de documento: Vigente 7208 CEP N
PROCEDIMIENTO desde: > Y Vb
DEFENSORIA DEL PUEBLO | T itulo: Version: 1
NACIONAL DE BOLIVIA MODALIDAD DE P‘ h §
CONTRATACION MENOR | Fagina: | 5 de 30
Autoriza, una vez revisada que la
documentacion este completa y Hoidu solictbud
INICIO ici
del proceso | cumpla con las condiciones de RPA Seiadi ek el de

de contratacién

acuprdo a las EETT, el inicio de
proceso, firmando en la nota de
solicitud de inicio de proceso

autorizacion

Proceso de

Contratacién Menor a Bs. 20.000 (Veinte Mil 00/100 bolivianos)

Compra de bienes

Obtencién del
Reporte de Precios
y/o de inexistencia

Obtiene del mercado virtual en la
platgforma del SICOES, el reporte
de precios o el reporte de no
existencia.

Profesional III en
Compras y
Contrataciones.
y/o asistente de
Compras y
Contrataciones

Reporte de Precios
y/o de inexistencia
SICOES

En caso de obtener el reporte de
precios, selecciona al proveedor

seleccionado, verifica el
cumplimiento de las | profesional III en
especificaciones técnicas, ¥ | Compras y | Informe de
Evaluacién de elab.qra el informe de eva]uamép_y Contrataciones. recomendacion al
cumplimiento de la | remite al RPA para su aprobacién | y/o asistente de | RPA
propuesta. y adjudicacion. Compras y
[ Contrataciones
Nota: En caso de obtener el reporte de
NO existencia, podra realizar el
informe recomendando la adjudicacién
del proveedor sugerido por la Unidad
Solicitante.
Contrataciones de Servicios Generales, y otros servicios
Profesional IIl en | Correo electrénico
Solicita mediante correo | Compras ¥ | de solicitud.
Solicitud de electronico al proveedor sugerido | Contrataciones.
propuesta por la wunidad solicitante, la | y/o asistente de Propuesta
presentacién de su propuesta. Compras y | proveedor
Contrataciones identificado.
5 5 i I
Recibe la propuesta, evalua y lérofesmnal HLoen
- ompras y
s elabora el informe de : Informe de
Evaluacion de | At W Contrataciones. o
recomendacion dirigido al RPA ] recomendacion al
propuesta [ . y/o asistente de
para su aprobacion y Compras v RPA
Bsjudicacion. Contrataciones

Proceso de Contratacién Mayores a Bs20.000,00 (Veinte Mil 00/100 bolivianos) hasta
Bs.50.000,00 (Cincuenta Mil 00/100 bolivianos)

Contrataciones de Bienes, obras y servicios generales

Verificacion de
inscripcién al PAC
en el SICOES

Verifica que la solicitud esté
inscrita en el PAC del SICOES, en
caso no este registrada procede a
su registro.

Profesional III en
Compras y
Contrataciones.
y/o asistente de
Compras y
Contrataciones

/'

vl 2P N
5 v

Constancia de
verificacion de
inscripcién al PAC 7

=

Solicitud de
propuesta y la
declaracion jurada

Solicita al proveedor sugerido la
presentacion de su oferta y la
declaracién jurada aceptando la
publicacién de la misma.

Profesional III en
Compras y

Contrataciones.

Correo electrénica’{ |
de solicitud. i
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y/o asistente de | Y
Proveedor sugerido que cotizo o remitié | Compras y | Propuesta del
su propuesta para el precio referencial. | Contrataciones proveedor
identificado.

Realiza la publicacion de la oferta
en la plataforma del SICOES

NOTA.- Para la publicacion se debe
considerar lo siguiente:

a) Las especificaciones técnicas,
caracteristicas y atributos, cantidades,

precio y/o demas condiciones de los bienes,

Profesional III en

obras o servicios generales, que fueron Compras : y
Publicacién de la detalladas en la oferta del proveedor Contrataciones. Formulario 110
; A identificado. y/o asistente de
oferta identificada b) En el caso de bienes se incluiré la marca | comnras y SICOES.
y origen, si corresponde. p 3
c) Declaracion Jurada del proveedor Contrataciones
aceptando la publicacion de su oferta y las
condiciones del proceso de contratacion.
d) Otra informacién que considere
pertinente.
La publicacién sera por el plazo minimo de
dos (2) dias habiles, computables a partir del
dia siguiente de efectuado el registro en el
SICOES.
ALt e Realiza la apertura de propuestas gl;(:_{:!s;:zal Hen
p en la plataforma RUPE - SICOES B y .
propuestas en la Contrataciones. Reporte de precios
de acuerdo al cronograma ;
plataforma RUPE id d y/o asistente de | ofertados
del SICOES estaplem o y genera el reporte de Compras y
precios ofertados. I ——

Evaluacion del
proceso de
contratacion y
elaboracion del
informe
correspondiente.

Realiza la comparacion de precios
y seleccionara al proponente con el
precio mas bajo con el que se
podra formalizar la contrataciéon
previa adjudicacion.

En el caso de existir un empate
entre dos o mas ofertas,
prevalecera la oferta que se haya
presentado primero.

Realiza el informe de
recomendacion del proceso de
contratacién y se remite al RPA
para su aprobacién con todos los
antecedentes.

De no registrarse ninguna
propuesta, podra elaborar el
informe recomendando formalizar
la contratacién con el proveedor de
la oferta inicialmente identificada.

NOTA.- La aceptaciéon de las condiciones
obliga a los proponentes a realizar la
provisién de bienes o la prestacién de
servicios, de manera exacta a la oferta
identificada por la unidad solicitante.

Profesional III en
Compras y
Contrataciones.
y/o asistente de
Compras y
Contrataciones

Informe de
evaluacién y
recomendacion
dirigido al RPA.
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Servicios de consultoria individual de linea o Consultoria por producto

Verificacion de
inscripcion al PAC
en el SICOES

|
Verifica que la solicitud esté
inscrita en el PAC del SICOES
cuando el precio referencial sea
mayor a Bs. 20,000.- En caso no
este registrada procede a su
registro.

Profesional III en

Compras y
Contrataciones.

y/o asistente de
Compras y

Contrataciones

Constancia de
verificacion de
inscripcién al PAC

Revision de la
documentacion del

Revisa y evalia la hoja de vida y los
documentos presentados por el

pfoveedor identificado.

Elabora el informe de evaluaciéon y
en caso de cumplimiento remite al
RPA, para su aprobaciéon y
adjudicacién.

Profesional III en
Compras y
Contrataciones.

Evaluacion al
cumplimiento de

y/o asistente de | los términos de
Proponienie Compras referencia
identificado. En caso de NO cumplimiento | B & ’
ontrataciones elaborada
devuelve toda la carpeta a la
Unidad Solicitante, via RPA para
stsanar las observaciones.
Una vez subsanadas las
observaciones, continuara con la
evaluacién y remite al RPA.
Cualquiera sea el tipo de contrataciéon continua
Revisa el informe o la evaluacion y
firma en senal de aprobacién e
Aprobacion de la instruye al Profesional y/o Lﬁzﬂégn
evaluacién o asistente de Compras y RPA aprobados por el

informe de
evaluacion.

Contrataciones, continuar con la
elaboracion de la nota de
adjudicacién y  solicitud de
documentos.

RPA

Elabora la nota de adjudicacién y
solicitud de documentos, gestiona
la firma del RPA., y NOTIFICA al

il
' o)

adjudicado mediante correo | Profesional III en =0
e Correo electrénico
electrénico. Compras ¥ |"de notificacion de
Notificacion al Contrataciones. S
2 adjudicacion,
proponente En caso de Proceso de| y/o asistente de :
ST a X enviado al
adjudicado Contrataciones de Bienes, obras y | Compras y
R : proponente
servicios generales MAYORES a | Contrataciones adialeads
Bs20.000,00, solicita adjuntar la J ;
propuesta a efectos de verificacién
de cumplimiento.
: i Verifica la documentacion | Profesional III en
Verificacién De Los | _
BTl preseljitada par el proponente Comprasl ¥l wenniitianio
adjudicado, en el formulario de | Contrataciones. 2 v
Presentados por el : i : verificacion de
verificacién de documentos. y/o asistente de
Proponente: Compras y documentos,
Atidisede En caso de Proceso de | Contrataciones SHmago:

Contrataciones de Bienes, obras y
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servicios generales MAYORES a
Bs20.000,00, cuando se refiere a
la comparacion de precios
verificara también la propuesta
técnica a efectos de verificar que

cumple con las mismas
caracteristicas de la  oferta
identificada. verificacion de
cumplimiento.

En caso de que se verifique

que la oferta adjudicada NO
cumple con las condiciones de
contratacion,

considerara a la siguiente oferta
con el precio mas bajo y asi
sucesivamente.

Mediante Orden de Compra o
Servicio.

Elabora y rubrica la Orden de
Compra o Servicio y remite junto
con la carpeta del proceso de
contratacion al RPA, para su

Profesional III en

Orden De Compra O

aprobacién y su firma. Compras y Ik
Foh Mediante Contrato. Contrataciones. Servicio.
Formalizacién de la | Realiza la solicitud de elaboracién i d
e - y/o asistente de | o 1. .04 9
contratacion de contrato dirigida al DGAJ y | Compras Y Bovesmusix s
remite la carpeta al RPA, para su | Contrataciones elaboracion de
aprobacién, su firma y derivacion. contrato
Nota: Para los procesos con los plazos de
entrega menores a 15 dias=Orden de Compra
o Servicio.
Para los procesos con los plazos de entrega
Mayores a 15 dias = Suseripcion de Contrato.
Revisa los antecedentes del
proceso.
S deTa Suscribe la Orden de Servicio u Orden de
P Orden de Compra, y devuelve la Compra/Servicio
Orden de compra o 1 d fi d
oo carpeta al person e irmada.
1 contrataciones para continuar con
O la nota de S . RPA s
s la elaboracién del Memorandum Solicitud de
solicitud de y 3
o recepcion. elaboracion de
elaboracion de
1 contrato firmada y
contrato. Suscribe la nota de solicitud de

elaboracion de contrato dirigida a
la DGJ., Remitiendo la carpeta del
proceso de contratacién via DGAF.

remitida a la DGAF.

Remision de
carpeta a legal
para elaboracion
de contrato.

Verifica la documentacion del
proceso y remite a la DGJ,
solicitando la elaboracion del
contrato

Director(a) de la
DGAF

Verificacion y
revision de
documentos

Verifica y revisa la legalidad de la
documentacién del proceso de
contratacion.

Director(a) de la
DGAJ

Hoja de ruta
derivada a la DGAJ
Documento

Verificacion  Legal

de Documentos

o0

oe
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Elaboracién del
Contrato

Elabora y firma o visa el contrato y
lo/remitira al RPA, para la firma, a
través de la DGAF.

Director(a) de la
DGAJ

Contrato

Remision de

Deriva la hoja de ruta con todos los
documentos al RPC menor para

Director(a) de la

contrato " ; DGAF
continuar con el mismo.
Stimscribe el contrato, y remite la
cgrpeta al f:UI:IClOn.:—J.I'lO () de’ s Contrato Suscrito
SuscHpeion dal Unidad Administrativa que llevé el
proceso de contratacion, RPA

contrato

solicitando la -elaboracién del
Memorandum de responsable de
Recepcion.

Registro de la
contratacién

Si la contratacién es mayor a Bs.
20.000 (Veinte Mil 00/100
Bolivianos), realiza el Registro en
linea del formulario F - 220 o F -
400 respectivamente en la
plataforma del SICOES de acuerdo
a los procedimientos establecidos
en el manual de operaciones del
SICOES.

Profesional III en
Compras y
Contrataciones.
y/o asistente de
Compras y
Contrataciones

Formularios del
SICOESF-2200F
- 400

Elabora el memorandum de

Profesional III en

Dedisnaciin.de designacion de responsable o | Compras y
g comisién de recepcién Una vez | Contrataciones. :
Responsable o A Memorandum con
s firmado el contrato o la Orden de | y/o asistente de
Comision de R la firma RPA
Calificacién Compra /Orden de Servicio. Compras y
i Gestiona las firmas. Contrataciones :
QMg
A R
Py I hi3 )7
RECEPCION DEL BIEN O DEL SERVICIO Y SOLICITUD DE PAGO 2 Ve 5
Registra del ingreso y emisién de Nota de Ingreso 9,,:"'/“ S
_, nota de ingreso a almacenes. Responsable de | sAlmacenes s, BT
Recepcién de de Registra la incorporacién de Recepcion d° 70p0
bienes (Tatglff;}es € | activos fijos en el Sistema VSIAF o C}ggf;g?éne = PR ClA, o
insumos) o bienes : : : d oy
sistema vigente. N %)
(activos fijos) 8 Recepcién del Registro en VSIAF o) 055

Nota.- En cualquier caso, estos documentos
deben ser adjuntos al informe de
conformidad o solicitud de pago.

bien o servicio

Elaboracion de
Informe de
conformidad

Elabora el acta de recepcién o
informe de conformidad o
disconformidad de la recepcién
segin corresponda, dirigido al RPA
o a la autoridad que realizé la
designacion.

Responsable de
Recepcién o
Comisién de

Recepcién
Recepcion del
bien o servicio

Acta de Recepcién o
Informe de
Conformidad

E»Il el caso de Consultorias Individuales de
Lt" ea, o0 servicios generales con pagos
parciales:

Elabora de forma mensual el
informe de conformidad y solicitud
de pago, envia con hoja de ruta.
Remite al o la Director(a) de la

Responsable de
Recepcién o
Comision de

Recepcion
Recepcion del
bien o servicio

Informe final de
conformidad (2
ejemplares)

DGAF, para autorizar el pago.
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A la conclusién del Servicio
elabora el informe de conformidad
final e imprime en dos ejemplares:
ler. Remite a la UDITH con la solicitud de
pago y demas documentos,

2do. Remite la UADM, solo informe final de
conformidad.

(para registro del Formulario F — 500 de
recepcion definitiva)

Elaboracién de la
solicitud de pago

Elabora y firma la solicitud de
pago, la cual debe contener la
firma de aprobacién, y se remite
al o la Direcrtor(a) de la DGAF.

Responsable de
Recepcién o
Comisién de

Recepcion

Solicitud de pago

Remite la carpeta

Aprueba y remite a la UADM para
su verificacién y registro previo en
la base de datos y del SICOES
(cuando corresponda).

Direcrtor(a) de la

DGAF. Hoja de Ruta

Recepcion de la
solicitud de pago

Verifica que la carpeta del proceso
de contratacién contenga todos los
documentos desde el inicio hasta
la recepcion y deriva al

personal de contrataciones para
registros.

Jefe(a) de la
UADM

Verificacion de
documentos y
antecedentes.

Revisa que los documentos de
recepcién cumplan con los plazos
establecidos y procede al registro

segun corresponda.

Si la contratacién es menor a Bs. 20.000
(Veinte Mil 00/100 Bolivianos), registra solo
en la base de datos para control y
seguimiento.

Si la contratacion es mayor a Bs. 20.000
(Veinte Mil 00/100 Bolivianos), registra en
linea del formularic F - 500 de recepcién
definitiva en la plataforma del SICOES y en
la base de datos, para control y seguimiento.
Folia la documentacion,
escaneada para archivo digital de

contrataciones.

F - 500 SICOES
Profesional Il en | registrado.

Compras v

Contrataciones. Base de datos

y/o asistente de | actualizada con la
Compras y | recepcion definitiva.
Contrataciones

Archivo digital de
contrataciones

Remisién de
documentos y
antecedentes para
el pago

Remite a la UFIN con el Vo.Bo del
o (la) Jefe(a)  de Unidad
Administrativa, toda la carpeta del
proceso de contratacion con la
documentacion debidamente,
ordenada y foliada para proceder
con el pago.

En el caso de Consultorias
Individuales de Linea,

Consultorias por Producto, o
servicios generales con pagos
parciales, se remite a la UFIN,
todos los documentos en la
solicitud del primer pago.

Profesional III en
Compras y

CURER ROy, Carpeta del proceso

y/o asistente: de de contrataciéon
Compras ¥y
Contrataciones

o0

CC




DEFENSORIA DEL g
Caodigo: DGAF/UADM-PRO-17
| PUEBLO 4 /
Tipo de documento: Vigente 2 ﬁ SEP 2025
PROCEDIMIENTO desde: -
DEFENSORIA DEL PUEBLO | Titulo: Version: 1
ESTADO PLURINACIONAL DE HOLIVIA MODAL] DAD DE L )
CONTRATACION MENOR | Pagina: | 11 de 30
B. FLUJOGRAMA
Responsable Jefe(a)
Profesional IIl en t Di t
Jefe(a) de la Compras y RPA de Recepcion de la Dir;: l‘: r(a) r:.: lc;rla)
Unidad Contrataciones. y/o o Comision de UADM DGAF DGAJ
Solicitante asistente de Compras Recepcion
y Contrataciones
1. Elaboracién de
Especificaciones
Técnicas o
Términos de
Referencia
v
2. Solicitud
Cotizacion y
determinacioén
Precio Referencial
v
3. PAC - SICOES
v
4. Formulario de
Certificacion POA
5. Certificaciéon
Presupuestaria 8. Solicitud
‘ o] de Inicio de
= proceso  de
6. Certificacion contratacién
POA
v

7. Elaboracién la
solicitud de inicio

de proceso de
contratacién

9. Recepcién
¢ de la Solicitud

<

10. Revision de la
documentacion

] 11. INICIO del
proceso de
contratacion

]
®
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@

v

Contratacion
Menor a Bs. 20.000

b [ Compra de bienes J

v

12. Obtencion
del Reporte de
Precios y/o de
inexistencia

v

13. Evaluacion
de cumplimiento
de la propuesta.

—
Contrataciones de

Generales, y otros

Servicios

servicios

Y

14. Solicitud
de propuésta

v

15. Evaluacién
de propuesta

Mayores a Bs.

Contratacion

20.000 hasta
Bs.50.000

ra

Contrataciones de
Bienes, obras y

servicios
generales

16. Verificacion de
inscripcion al PAC
en el SICOES

L 2

17. Solicitud de
propuesta y la
declaracién jurada

Y

18. Publicacion de la
oferta identificada
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19. Apertura de
propuestas en la

plataforma RUPE
del SICOES

v

20. Evaluacién del
proceso de
contratacion y
elaboracion del
informe

s : T
Servicios de
“t+»  consultoria
individual de linea

v

21. Verificacion
de inscripcién al
PAC en el

v

22, Revision de la
documentaciéon
del proponente
identificado. 23. Aprobacién
T de la evaluacion
o informe de
evaluacion.

24, D:Iotiﬁcacién
al proponente
adindiradn

v

25. Verificacién De
Los Documentos
Presentados por el
Proponente
Adjudicado

v [
26. Formalizaciéon

de la contratacién I

[ 27. Suscripcién
| de la Orden de
compra o

servicio. o/ la
nota de solicitud l

de elaboracion =

de contrato. 28. Remisién
de carpeta a
legal para
elaboracion de
contrato

v

O
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33. Registro de
la contratacién

32. Suscripcién

©,

Y

29, Verificaciéon
y revision de
documentos

1 ¥

T

30. Elaboracién
del Contrato

—

del contrato

v

34. Designacion
de Responsable o
Comision de
Calificacion

31. Remision
de contrato

de bienes

40. Verificacion
de documentos
y antecedentes

insumos) o
bienes

35. Recepcion

(materiales e

v

conformidad

36. Elaboracion
de Informe de

| v

de pago

37. Elaboracion
de la solicitud

38. Remite

la carpeta

|

39. Recepcion

v

41. Remision
de documentos
y antecedentes
para el pago

v

o)

de la solicitud

A

8. REGISTROS

CcODIGO

NOMBRE DEL REGISTRO

DGAF/UADM-R-001

FORMULARIO DE REGISTRO AL PAC

DGAF/UADM-R-002

PAC

FORMULARIO DE SOLICITUD DE MODIFICACION AL

DGAF/UADM-R-003

DETERMINACION DE PRECIO REFERENCIAL

DGAF/UADM-R-004

TERMINOS DE REFERENCIA

DGAF/UADM-R-005

FORMATO DE ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA
BIENES




DEFENSORIA DEL g
0 PUEBLO Codigo: DGAF/UADM-PRO-17
Tipo de documento: Vigente 2
O PROCEDIMIENTO desde: 25 SEP 2025
DEFENSORIA DEL PUEBLO | Titulo: Versién: 1
ESTADO PLURINACIONAL DE HBOLIVIA MODALIDAD DE 3 )
CONTRATACION MENOR | Pagina: 15 de 30

DGAF/UADM-R-006 |

FORMATO DE ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA
SERVICIOS

DGAF/UADM-R-007

FORMATO CAUSALES DE EXCUSA

FORMULARIO VERIFICACION DE DOCUMENTOS

DGAF/UADM-R-008
DGAF/UADM-R-009 |

CHECK LIST DE DOCUMENTACION PREVIO AL INICIO
DEL PROCESO DE CONTRATACION (BIENES)

DGAF/UADM-R-010

CHECK LIST DE DOCUMENTACION PREVIO AL INICIO
DEL PROCESO DE CONTRATACION (SERVICIOS)

DGAF/UADM-R-011

CHECK LIST DE DOCUMENTACION PREVIO AL INICIO
DEL PROCESO DE CONTRATACION (CONSULTORIA EN
LINEA)

DGAF/UADM-R-012

| DEL PROCESO DE CONTRATACION (CONSULTORIA

CHECK LIST DE DOCUMENTACION PREVIO AL INICIO

PRODUCTO)

DGAF/UADM-R-28

| DOCUMENTO BASE DE DATOS DE CONTRATACION

9. INDICADORES

DESCRIPCION DEL INDICADOR

 INDICADOR |

10.CONTROL DE CAMBIOS

(YR ~ FECHA DE DESCRIPCION DE
VERBION _VIGENCIA CAMBIOS
11.ANEXOS
- ANEXO i F TiTULO DEL ANEXO
ANEXO 1 FORMULARIO DE REGISTRO AL PAC
ANEXO 2 FORMULARIO DE SOLICITUD DE MODIFICACION AL PAC
ANEXO 3 DETERMINACION DE PRECIO REFERENCIAL o
ANEXO 4 | TERMINOS DE REFERENCIA [ Ivogao
ANEXO 5 FORMATO DE ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA BIENES (& ;&3 s
ANEXO 6 FORMATO DE ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA SERVICIOS ¢ piy 1
ANEXO 7 FORMATO CAUSALES DE EXCUSA
ANEXO 8 FORMULARIO VERIFICACION DE DOCUMENTOS
N0 CHECK LIST DE DOCUMENTACION PREVIO AL INICIO DEL
PROCESO DE CONTRATACION (BIENES)
ANEXO 10 | CHECK LIST DE DOCUMENTACION PREVIO AL INICIO DEL
PROCESO DE CONTRATACION (SERVICIOS)
= CHECK LIST DE DOCUMENTACION PREVIO AL INICIO DEL
ANEXO 11 | ppoCESO DE CONTRATACION (CONSULTORIA EN LINEA)
CHECK LIST DE DOCUMENTACION PREVIO AL INICIO DEL
ANEXO 12 | 5bGGESO DE CONTRATACION (CONSULTORIA PRODUCTO)
ANEXO 13 | DOCUMENTO BASE DE DATOS DE CONTRATACION
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ANEXO 1
s DFF:NSDRfl DEL PUEBLO Cédiqo: DGAFIVADM-R-1
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REGISTRO AL PROGRAMA ANUAL DE CONTRATACIONES GESTION 202 XXX..
1. ENTIDAD CONYOCANTE

Dommminacidin do la

Chdigm ds lu Entidad b ans Fea Telbfuam
i DEFENSOR{A DEL PUEELO 2113600 2113600
2. Cantratacimner Henmrer
HES
R oBJETODE | OREANIS MEs | waw | MSCRI [ PARTID | PRECIO
P LT ETEL Y A Bt A T proeran | FRACRER | yoEn & |meFEREWCIA
aD () e el FIMANCIA | D0 PaRA | SO0 FARA | £1LPOA | PRESU | L ESTIMADO
®) «) oor () | micio ey |PURLIES 6) | P.(H) | EMEBr(
1
»
3. lnrcripcifin do Cuntrateacinnes parea Apnyn Hacinnel « le Praduccidn y Emples (AHPE)
HES
F'" o ossEropr |OREAWIS | mEs | HES | INSORI | PARTID | PRECIO
w-|HODALID | HEO O comnaragio | . MO proaRan | PROSEON | 1o en A | REFEREMCIA
AD (A) Ly il Financia | apo para | SO0 PEEE | £LPOA | PRESU | LESTIHADO
‘ ) w) DOR (D) INICIO (E) OM (F) (&) P.(H) EM Bx
1
3
?
4. larcripcifin ds Cuntratacinner pur Licitacida Péblica (LP)
HES
Wosnsia | Twanei. | S amacnaney| CRSmE | MEE | o yoquay| eSO | FakTi | Factie
" COMTRATACI | CONTRATACIO ADO PARA
AD (8) et sk FINANCIA | ADA PARA | BOO VANE | €1 Poa | PRESU | LESTIMADO
jon &) 2 DoR (0) | icto ey | POEHES ) | P.on) M B
1
.
5. ipcifin do H pur Excopcidn
HES
v osscrope | OREAms [ mes | POl | imsom [ paRTiD | PRECIO
- |HODALID | o RaTaCH| contRATACIo | HO | PROBRAM | o, gy [ TOEM A BEFERENOLS
AD (A) o s Wiy FINANCIA | ADO PARA | 05 FEER | ELPOA | PRESU | L ESTIHADO
DOR (D) | IMIC10 (E) 6) | P.(H) EMEBs
OM (F)
1
»
[N ipci da C i Dirsctar
oReAMIS | HMES HES T conl | PARTID | PRECIO
1PO DE OBJETO DE PROGRAM
n-|MoDaLID | LEO O | conrRaTacio | MO PROGRAM | PROSRAN | To M A& | REFEREMCIA
AD (A) fied Wi FinAKcIA | aDo PaRA | SOREERE | £1LPOA | PRESU | LESTIHADO
f ¢ DOR (D) | micio gy | PO 6) | P.(H) EMEBr
1
T larcripcinnar da Otrar Hadalidader dofinidar pur o) Orqenirme Fine
HES
wovau | TPoDE | ossevoor | OMEOMS | OCD, | proenan | SGTLH| PATKR | L FECOR0 0
n- CONTRATACI | CONTRATACIO ADO PARA
AD () il Lok Financia | apo para | ADO PARS | £ poa | PrESU | LESTINADO
) ) Dor (0) | imicio ¢y | PUELES ® | P.on EMBr
1
FIRHA JEFE UNIDAD SOLICITANTE
MOTA:Favar t ! ds lar riqui laraci
& |Erpscificar la Madalidad 4o Cantratacién Menar, Cantratacién Dirs cte, ANPE, Licacidn Pdblica Hacianala Internacianal s cantratacidnon el
B |Epocificarsivertonsce slarupe do Bisnar, Serviciar uDbras,
G |Nambre del pracess 4o cantr e 3¢ debeseriqualalar terminas de referencial srpecificatinnes tocnicar.
D fLar ds financiamiontn os o1 TGN, s alvase hubi bad fusnte d financiamiont
Maz praqramednparalersmirian do b nate dosaliciud 4o inicia 4o p i Thn ol RPA, (Prof Wirslrey :
E | 4o Bisnar yin Serviciar lar primeras diar dsimes proqrameds)
F [Merparapragramarlapublicacisn 4ol 1.D Bare do G ién (DBC) cuandol Wenruporaslmanta 4o Br50,000,00 a2, E1
Orden doCompralServici dals i6nsea par montar menares a Br50.000,00.
& |Sehalar canlapalabraSl, sfirmacidn qus pormiticd verificar lainrerip<iénon o] FraqramaOpsrativa Anual s le Defonraria dol Pusbla.
[ 5oRaiar cuenia carfarpondamis do unaporide prerupuertaria, i smbarqare doberd considerar para s1oblota de cantratacignlapartidacen
mayBer monta prerupusrtado.
T [Ferecamionds canTdorar of 7 Frafarmaseedrad T e T e o
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MODIFICACION AL REGISTRO DEL PROGRAMA ANUAL DE CONTRATACIONES GESTION 202.X

1. ENTIDAD CONYOCANTE
Cédigo de la Eatidad Denominacion de la Eatidad Fax Telifono

882 DEFENSOR{ A DEL PUEBLO 213600 2113600

2, JUSTIFICACION DE LA MODIFICACION :

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

P PRECIO
ORGANIS MES PARTID | REFEREN
.| mopaupap | TIPODE OBJETO DE MO  |PROGRAMA |AMADO (INSCRIT| “°0, CIAL
N CONTRATAC PARA |OEMEL
A) CONTRATACION (C) | FINAHCIA | DO PARA PRESUP. | ESTIMAD
16M (B) PUBLIC | PDA (G)
DOR (D) | INICIO (E) () | OEMB:
ACION I
1
2
3
n
FIHMA ELLABUHAUU FUH FIRMA APROBADO

(FUNCIONARIO DE LA

POR (JEFE DE LA
UNIDAD SOLICITANTE) (

UNIDAD

NOTA:Favor tomar nota de las siguientes aclaraciones:

Espesificat la Modalidad de Contratacidn Menor, Contratacion Directa, ANPE, Licitacidn Piblica Nacional o Internacional o
contratacidn en el Extranjero.
Especificar si pertenece al grupo de Bienes, Servicios Generales, Servicios de Consultoria u Obras.

Descripeidn que debera considerar el tipo de contratacin anteponiendo la palabra al inicio del objeto de contratacion.
Confirmar el organismo financiador con el Area de Presupuestos.

Mes programado parala remision de la nota de solicitud de inicio de proceso de contratacion, al RPA. (Preferentemente remitir el
requerimiento de Bienes ylo Servicios los primeros dias del mes programado)

MMles para programar la publicacidn del 1, Documento Base de Contratacién (DBC) cuando la contratacion supera el monto de
B50.000,00 o 2.El Contrato u Orden de CompratServicio cuando la contratacién sea por montos menores a B550.000,00.

m [O|ojm *»

-

7]

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

H Sefalar cuando corresponda més de una partida presupuestaria, sin embargo se deberd considerar para el objeto de contratacion la
partida con mayor monto presupuestado.

1 Se recomienda considerar el monto estimado previa cotizacionestproformas, cuadro de equivalencia o cilculos correspondientes de
Sef necesarios.

FIRMA UNIDAD SOLICITANTE
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ANEXO 3

DEFENSORIA DEL PUEBLO | Codigo: | DGAF/UADM-R-003

Tipo de documento: Vigente
REGISTRO desde:
Titulo: Version: | 1

DEFENSORIA DELPUEBLD. | DETERMINACION DE
PRECIO REFERENCIAL

Pagina: | 1 del

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

En cumplimiento al DS.0181 Normas Basicas del Sistema de Administracidn de Bienes
Servicios, Articulos (16 PRECIO REFERENCIAL y Articulo 35 UNIDAD SOLICITANTE, se
realizb 1a 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)

T NOMSRE FROVEEDOR | | NOMBEE FROVEEDCR 3
TE
Iu DEJORIACION DE CANTIDAD FRECIO FRECIO FRECIO PRECIO
RIECIEA URITARIO TOTAL URITARIO TOTAL
BOLIGRAFOS ([CAJA DE 50
1 UNDS) caJA 20
2 | POLDERS UND. 54
N
TOTALES. .. SUMA T SUMA T
ALTERNATIVA 2 (CUANDO FORMA DE ADJUDICACION SEA POR iTEMS)
UNIDAD NOMERE FROV. 1 FROV 2 PRECIO
ITEM DESCRIFCION ]‘gl:éen:_'_ CANTIDAD FRECIO PRECIO FRECIO PRECIO I.;f::nlom
: UNITARIO TOTAL UNITARIO TOTAL g
BOLIGRAFOS
1 |CAJA DE 50 CAJA 20 850,00 17.000,00 855,00 17.180,00
UNDS) | 17.000,00
2 POLDERS UND. 54 135,00 7.250.,00 180,00 7.020,00
| 7.250,00
u
El precio referencial estimado para el proceso de contratacién es: Bs......... (Son .....00/100
Bolivianos)
FIRMA

ELABORADO POR
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CONSULTORIA INDIVIDUAL DE LINEA
ANOTAR AQUI EL OBJETO DE CONTRATACION p
(EJEMPLO. TECNICO I COMUNICADOR PARA LA UNIDAD DE COMUNICACION DE ...)

1. ANTECEDENTES

La Defensoria del Pueblo, conforme sefiala el Articulo 218 de la Constitucion Politica del Estado es
Ia entidad encargada de “velar por la vigencia, promocién, 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 alcanzaré a la actividad administrativa
de todo el sector piiblico y a la actividad de las instituciones privadas que presten servicios piblicos”.
Por su parte el paragrafo IT 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 Proteccion 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 Constitucién, las leyes y los instrumentos
internacionales, e instar al Ministerio Ptblico al inicio de las acciones legales que correspondan. 4}
Solicitar a las autoridades y servidores publicos informacién respecto a las investigaciones que
realice la Defensoria del Pueblo, sin que puedan oponer reserva alguna; 5) Formular
recomendaciones, recordatorios de deberes legales, ¥ sugerencias para la inmediata adopcién de
correctivos y medidas a todos los érganos e instituciones del Estado, y emitir censura pQblica por
actos o comportamientos contrarios a dichas formulaciones; 8) Asistir con prontitud ¥ 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) Consuitor{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 fTOM EN CUENTA QUE LOS RESULTADOS ESTARAN
POSTERIORMENTE COMO RESULTADOS EN LAS ACTIVIDADES DE LA UNIDAD SOLIICTANTE]
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| ANOTAR EL OBJETO DE CONTRATACION
|EJ‘!I-:MPLD ... COMPRA DE TONER PARA ALMACEN CENTRAL])

OBJETIVO Dﬂ LA CONTRATACION
Por qué y para que

1. CARACTERISTICAS

anotar todas las caracteristicas que debe cumplir el bien para safisft 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
REQUIEREN ANO DE FABRICACION, ETC.

EJEMPLO |

. : UNIDAD DE PRECIO TOTAL

N D?BSCHIPCION MEDTDA CANT UNITARIO
TONER PARA IMPRESORA;
MODELO DE IMPRESORA HP

1 | LASERJET PRO MFP M521DN; PIEZA 23
COLOR TINTA NEGRO; SERIE
CE255A

N

1. CONDICIONES ADICIONALES
|SE DEBERA ANOTAR TODAS LAS CORDICIONES 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

[y

copDN

1. ASPECTOS ADMINISTRATIVOS

1. PLAZO |
Todos los ITEMS deberén ser entregados en un plazo maximo de ...[Anotar numeral y literal) ...dias
calendario, mismos que seran contabilizados a partir del siguiente dia hibil a la firma de la orden de A
compra. 0 ﬂu
2. LUGAR DE ENTREGA DA PUED
Deberan ser entregados en las instalaciones de la Defensoria del Pueblo, [Anotar la p
direccion y la ciudad, o regidn)
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 seréa responsable de la emisién del
Informe de Conformidad.
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4. FORMALIZACION DE LA CONTRATACION

El proceso de contratacion se formalizard mediante Orden de ...[Anotar si serd con
ORDEN DE COMPRA O CON CONTRATO)

5. INCUMPLIMIENTO

Cuando la formalizacion se realice mediante contrato usar la siguiente redaccion:

En caso de incumplimiento en el plazo de entrega, se aplicara una multa del (1% o 2%)_
....del monto total del contrato por dia calendario de retraso, no pudiendo exceder el 20%

del total contratado, en cuyo caso se procederé 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 quedard 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 ¥ una vez emitido el informe de conformidad por el o
los responsables de la recepcién. El Pago se realizara 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 / Contrataciéon 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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T
3. EXFERIENCIA EN EL SERVICIO
[ESPECIFICACIONES TECNICAS 4. GARANTLA DEL PROVEEDOR
ANOTAR EL OBJETO DE CONTRATACION EJEMPLO ... SERVICIO DE IMPRESION DE 5. OTROS QUE SE REQUIERAN
MATERIAL PROMOCIONAL INSTITUCIONAL PARA C.AHPANAB DE LA DEFENSORIA
DEL PUEBLO ... . ASPECTOS ADMINISTRATIVOS
| | 1 PLAZO
El plazo de entrega del servicio debe ser ..... Anotar el plazo [numeral y Lteral] ... dias calendario
OBJETIVO DE LA CORTRATACION | aprabado el arte y prueba de colar.
Anotar el OBJETIVO_.{por qué u para que) El &vea de Difusién de la Unidad de Comunicacién, Difusién y Promocién Estratégica entregard al
= adjudicado las artes y disefios para prueba de color.
1. CARACTERISTICAS TECNICAS DEL SERVICIO \ 2. LUGAR DE ENTRBGA
DICHAS CARACTERISTICAS ESTAN REFERIDAS A LAS CONDICIONES QUE DEBE CUMPLIR EL Deberén ser entregados en las instalaciones de la Defensoria del Pueblo, (Anotar La Direccion)
SERVICIO PARA SATISFACER EL REQUERIMIENTO DE LA mmsozmmmnsmwmmm 3. RESPONSABLE DE RECEFCION
DZ-Z: FUEBLO, COMO, FOR EJEMPLO: - El servicio estara bajo la supervision de__...... (Anotar el nombre de lk Unidad Solicitunte]
0. | PRECIO PECIO designado para verificar el cumplimiento a las Espndﬁud.ms Técnicas y Propuesta presentada,
| Ytem. | DESOrCION (CANT. | yNTARIO | TOTAL quien seré Responsable de 1a Recepcién del Servicio y posterior emisibn del [nforme de Conformidad.
EJEMPLO | 4. POR'IALIMDN DELA mumox
IMPRESION DE CUADERNOS PARA CAMPANA El proceso de cont se 3 Orden de__(Anotar i serd con Orden de
PREVENCION DE VIOLENCIAS (CUADERNO | e
= | . _INCUMPLIMIENTO
&lﬂidld;ﬁDOSHﬂ:im: Cuando Ia formalizacion se realice contrato usar la siguiente redaccion: En caso
Tamaiio: MEDIO OFICIO de incumplimiento en el plazo de entrega del servicio, se aplicard una multa dal_ (1% 0 2%§ .. d=l
1 Mat ."_ 2000 mmmmwmwmmummmmmaoummfammmm
Tapas: Cartulina 200 g contratado, en cuyo caso se procedera a la resclucién de contrato.
Intuiw.u:Bonddesﬁgrmﬂ Cuando la f on se realice dicnte ORDEN DE SERVICIO usar la siguiente
Impresién: redaccién:
Tapas: full color anverso En casodei lir el plazo hlecido o a las i blecidas en lac Especificaci
Interiores: A un solo color Técnicas, la presente Orden de Servicio quedard sin sfecto, siendo el PROVEEDOR pu:bk de las
Acsbado: Refilado. Enerapado y empaguetado. | respectivas sanciones en el marco de la normativa vieente.
EJEMPLO 6. FORMA DE PAGO
SERVICIO DE SERIGRAFIADO PARA MATERIAL Cmtrnhmhagamnldelmymmmﬂ@dﬂnmﬁwﬂmudpmdm SP4
PROMOCIONAL INSTITUCIONAL DE LA | de Recepcin. El Pago se i via transferencia SIGEP, debiendo el contratista pr nota de | F© ‘-"5
CAMPANA: ARMONIA Y RESPONSABILIDAD 28 i del Py
SOMOS MADRE TIERRA, ACCIONES POR SUS 7. _MODALIDAD DE CONTRATACION Bo
DERBECHOS (LOGOTIPO SERIGRAFIADO DE LA c &n MENOR / i4n ANPE (Anctar el que corresponde): 9‘-. F.e
DEFENSORIA DEL PUEBLO EN MACETA) 8. FORMA DE ADJUDICACION N '14,
2 Material: Maceta plastica de 5 gt de altura, con || 500 5 3
]ogn‘hpod.nhne&!mddmlblu | | Por el total. /por items, £ [Anotar el que corresponde)
Cantidad: 500 piezas | 9. METODO DE SELECCION ¥ ADJUDICACION
Tamailo: Logotipo de la Defensoria del Pusblo 4 || Precio Eveluado mas bsjo /Calidad propuesta técnica y costo [Anotar el que
s . " | FIRMA Y SELLO SOLICITANTE
Impresion: Serigrafiado del loj o olo
color s g LOS PUNTOS DESCRITOS SON MINIMOS POR LO QUE LA UNIDAD SOLICITANTE DE
Acsbado: Empaguetado y encsjonado. ACUERDO A LA NATURALEZA DEL SERVICIO REQUERIDO PODRA ADICIONAR
T CONDICIONES, COMO, POR EJEMPLO:
TOTAL
II. CONDICIONES ADICIONALES __(USAR ESTE FUNTO SI'CORRESPONDE 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 + QTRO
PERMITA ASEGURAR UNA CONTRATACION DE CALIDAD DE SERVICIO) EJEMPLO:
1. FORMA DE ENTREGA.
2 ANTIGUEDAD DE LA EMFRESA PROPONENTE
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PRONUNCIAMIENTO CAUSALES DE EXCUSA

OBJETO DE CONTRACION:
COD. INTERNO:
CUCE:

En la ciudad de La Paz a horas.......... am./pm. del dia......... , los integrantes de
la Comision 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 Administracion 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 ........ 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, lew.w., de ... 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: ....

: i S R R S ol ettt PRESENTA/ NO
L e Sl S sl PRESENTA

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

2 | =Certificacién de inscripeion en el ROC - IMPUESTOS NACIONALES

*Fotocopia de la Matxicula 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 Publica 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

Verificacion de contratos resueltos y desistimiento de contratos:

Se ha verificado que el proponente cuenta con:
Contratos resueltos:
Desistimiento de contratos: ....
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ANEXO 9

DEFENSOR{ADELPUEELO
)

Cédiqe:

DGAF/UADM-R-9

Tipa de dosumente:

Viqents dards:

@ REGISTRO
g Tovula: Vorsidn: 1
DEFENSCRIA DEL PUEBLO GHECKLIST DE DOCUMENTACION PREVIO ALINICIO
DEL PROCESO DE CONTRATACION (BIENES) Péqina: 14a1

CHECK LIST DE DOCUMENTACION PREYIO AL INICIO DEL PROCESO DE CONTRATACION

OBJETO DE LA CONTRATACI(

UHIDAD SOLICITANTE:

r Revizifn Unidad
Mrn.| DETALLE DE DOCUHENHTACION YERIFICADA Ha=
Presents| Prosont al Prarsnta
X a
1 [Hejsde Ruta(lmpresay Firmada)

Salicitud deinicinen ol Sirtema GAFIP

z “lmpresay Firmada
~Objeto de la contrataciéniqual ol blecide onlar Erpecificaci Theniar
3 il ién Prerupuertaria(re deboroliciter alaUnidadFinanciora)
4 acién POA(Improray Firmado por la Und. Solicitante y laUnid. De
Planificacion)
5 Fi larin de inrcripcion sl PAC. o f lerie do meficacion ol PAC. (Sal 1
do quela cuantia dol procera do contratacidnrea mayor a Br20.000,00)
. Infarme da jurtificacion (; dorsrefisrea prade activar fijar;
directa; contratacianpor excepcian)
7 |Farmularia Doterminacion del Procia Ref ial
§ |Rerpaldo sl procinreofroncial
CARACTERISTICAS QUE DEBEN CUMPLIR EL DOCUMENTO DE
RESPALDO DEL PRECIO REFEREHCIAL
Propusrta emitidapar ol proponents
Catizecidnemitidapurslsr
Presenta camararpalda.. >
Prafarma emitid apanents
Otra documen
Respaldn debidaments rubricada con virtabusna en cadahajs, y Firma al final
fun<ianario que recabé elrespalde
Lar condicanor doscritar enlar catizacionss debenreriqualer alar Erpecifi
Thenicar
4 Erpecifizaci Thenicar (Rubricad irta b dahoja anusrray reverra,
y Firma alfinal, por ol funci inque elabara ol 4 )

CARACTERISTICAS HINIMAS QUE DEBEH CUNPLIR LAS
ESPECIFICACIONES TECHICAS:

Objeta de laConkratacidn

Caracterirticar y condicioner thenicar

[Plazade entroas

LuqardeEntreqa

Garantiad limientas d¢ Cant (Par llar pracesar de contratacibn conun

o de entreqamayar a 15 4l ar calendaria)

Métodode Seleccifny Adjudicacidn

Forma de Adjudicacidn

OTROS canrideranda ol requerimisnta

Obrarw

du purlaUsidad Adminirtrativa)

UMIDAD SOLICITAMTE
Revirada y verificadapor: FIRMAY SELLO

UHIDAD ADHINISTRATIVA
Revirado y verificadapor: FIRMAY SELLO
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ANEXO 10

S DEFENSOR{ A DEL PUEBLO DGAF/UADM-R-10
w - %
| Tipode documenta: Nianadorle:
REGISTRO
Titule: Vors 1
PODSONMDAPNIG | | HECKLISTOE DOCUMENTACIONPREVIO ALINICIO DEL =55 —
EEQOCLS0 DECONTRAIACION(SERYICIOS)

CHECK LIST DE DOCUMENTACION PREYIO AL INICIO DEL PROCESO DE CONTRATACION

TO DE LA CONTRATACI

OBJE
% ' :
UHIDAD SOLICITANTE: 2 T i, i
Reviridn Unidad
Adminirtrative
Hrs. DETALLE DE DOCUHEHTACION YERIFICADA Lk
f ad Proarsat
i " 2

Haoia 4o Ruta (Improray Firmado)

Salicitud deinicin on ol GAFIP

2 | -lmprerayFirmada
“Objeta do la cantratacibn iqual al srkablocidn onlar Erpecificacionor Theniar
3 |CortificacidnPrarupusartaria(ralicitar alaUnidadFinancisra)
4 én POA (Implu-u yFirmadoporlaUnd. Solicitante y la Unid. De
)
5 Farmularia do inreripeion al PAC, s farmularia de meficacion ol PAC. (Salaenel caran
de quolacuantia delpracars do contratacifnroa mayor a Br20,000,00)
Informe de jurtificacion (cuandore refiora: contratacin directa; cantratecion por
¢ excepcinnuotro que requiera)
T |Fermulerie Determinacion 4ol PreciaReferenciol (revpaldads)
% |Respaldaalprocinreforencial
CARACTERISTICAS QUE DEBEM CUHPLIR EL RESPALDO DE
PRECIO REFEREMCIAL
[Prapuesta smitidspor elprapanents
Fnti:cciin emitida por el propanente
Fresenta paldo,.
P, elprapanents
|0ug4uwm-»l--..
Rerpaldn dobid %o rubricad irta b encadahojs, y Firma ol Fi
ol funzionaria que recaba slrarpalda
Lar candicaner tocnicar y adminirtrativar dobonser iqualer olar Drpeocificacioner o
Torminor do Reforoncia |
E ifi i Theni (Rubricada con virta b n cadahaj ¥
¥ reverro,y Firmae al Final, por ol Funcionarin que elab 14 ta)
P ol iabedrid A e L G
Objeta deo la Cantratacidn
C. {rticar y condici thenicar
Plazo de prestacidn del Servicio
Luqer 4o Prostacién 4ol Servicin
Fermades Pagm |
IncumplimientalMultar
Garantiade limientn de Contreva (Pa; ller p 4o cantratacién con
unplazo de prevtacifin del Servici yar 4 15 d{ar calendaria)

Fircalizacién del Servicin(Pareaquellor procerar de contretecidn deserviciar canun

plaza do prestacidn del Sorvici 15 dfar calendarin)

Mirada do Seleccidny Adjudicacidn

Farmade Adjudicacién

Obrarvacinner (pararer E nadu pur le Unidad Adminirtratival

B

UHIDAD SOLICITANTE
Revirade y vetificadnpar: FIRMA ¥ SELLO

UHIDAD ADHIHISTRATIVA

Reviradny verificadapor FIRMAY SELLO
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UHIDAD SOLICITANTE:

OBJETO DE LA CONTRATACIC

ON PREYIO AL INICIO DEL PROCESO DE CONTRATACION

Yarificacidn
Unidad
Hra. DETALLE DE DOCUHMEHTACION FERIFICADA Salicitants
: Prarants -
Prosrsat at am cumpl
1 |Hojade Ruta(Impraray Firmada)

Salicitud s inicio on ol GAFIP
“Impreray Firmada
-Objetadsla

blecidoenlart, deroferencia

idniqualal

Cortificacidn Prorupuertarialraliciter alaUnidad Financiora)

Ce
Plai

<acifn POA(Improsa y Firmadopor laUnd. Salicitante ¥ laUnid. De.
<azion)

Farmulario de inrcrip cion ol PAC. o farmulaeris de moficacion ol PAC. (Saloenel
carnde quelacuantiadelpracera de cantratacidnreamayar o Br20.000,00)

Preciorof

ial rerpaldado (f iade cuadrode equivalenciar)

CARACTERISTICAS QU

Prerentacomararpalds.. lonciaviqensia(rala

para conrulteriar delinea)

Curriculum Yitas (Parapracerar do contratacién
menarer 4 Br50.000,00)

El rerpalda dol Curriculum Yitae dobs ortar debidamente rubricada canvirta

buensencadahoja,y Firma al Fimal, porelfuncionario que recaboelrerpalda

Términar 4o Reforon.

a{Rubricada con virta buena en cadahojoenverrey
3

reverss,y Firma el Final,por ol Funcionario que ¢laborael 4

CARACTERISTICAS MININAS GQUE DEBEH CUHPLIR LOS

IC|
Qbjotode laCantratasisn
Antecedentor
Condicioner espesificar delrerviciad ltarfa(ObjetivadelaC ltaria,

HActividader, Rerultador Erperadar, Infarmer, Duracidn (plaza) del Servicin,
Supervirién)

Perfil dol C: lear (F ién ThneicalBzadbmica, Exporior
ExperienciaErpecifica, Currarfidioma) enbere ol cuadre de squivalenciar

aGeneral,

Hanarariary Forma de paqn

Obliqacioner del cansultar

Obligacianer imporitivar y alarequridadracial

Candicianers do Trabaja (Luqar do prastacién delreorvicio, Jarnada de trabaja(,

a)

Datacifin de activar yruminirtrar y Paqo de rofri

Candizioner para ol pracers de cantratacidn(Maod d 4o Cantratacidn,Forma

ds Adjudicacibn, Financiamiente, Decumentacién aPrasentar)

Otrar Condisi Erpocialer (Prapisdadintelectusl, Canfidencialidad, Otrar
candiziones)
Obrervacinner (parasar llonadn pur la Unided Adminirtrativa)
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Mra. DETALLE DE DOCUHEMTACION YERIFICADA SRR mislessshive
e ¥
Peraecis|

1 2 Ruta (Improvay Firmeda)

Salicitud do iniciaon 4| GAFIP
2 clmprouiy P

~Objota do la contratacidniqual ol artablocida onlar terminar do rol

3 |Cert nProrupvortaria Uslicitar a laUnided Finsncier o)
4 |oertificaciinPOR (impraray Firmada parlaUnd. Salicitante y 1+ Unid. Do

Planificacian) |

¥ indo insaripgion ol PAC. 8 Farmularia ds maficacion sl PAC. (Sulaen ol cara
5 doquel asl d idnreamaynraBe20.000,00)

Infarme da justificacian (cuandare rofiers 4 <antratacin directs; cantratacion par
& loxcopcioniumtrn aispaquiore)
= forancial (rarpaldadn con catizac iar do calevlny

otra documentar)
+ |Respaldaalprocinrefproncial

CARACTERISTICAS QUE DEBEN CUMPLIR EL RESPALDO DEL

PRECIO REFERENCIAL: ]

N T+ [Catizacion IPrapusrtaThenicay Ecandmics

Rorpaldadobid

i ol Finsla i 44

Lar candicanes dobonreriqualor o larTorminas do Reforsncis
y |Torminmr do Rots du <an virtabusns on cedehais anversoy

CARACTERISTICAS HINIMAS QUE DEBEH CUMPLIR LOS TDRS..:

Objeto 4o la Contratacidn

Antecedentor

licianar srpa<ifiqar dolrorviciad Ivar?s (Objotiva de rarte
Praductar, Praductar srpsradas, Infarmes, Duracién (ploza) 4ol Servicia,
Supervisidn}

(FarmaciénTé #Acadbmico, Experiencia Goneral,

inry Farms ds pagn

ner dol consultar

nerimparitivas y 4 lasequridadracial

¢ daprartacifn delssrvicia, Jarnada do trabain
ar yruminirtias y Paqe de rofriqeria)

(Datacidn do e

dicioner para el proceors 4 ifin (Modalidad 4o © ién, Farmade
Adjudicacifin, iami ] idina P ]

[Otrar Candicianes Erpecialer (Prapiedad inteloctual, Canfidoncialidad, Otrar

<andiciansr)

Garantis de cumplimisnta 4¢ Cantrata

sr (pararsrllsnads pur la Unidad Adminirtretiva)
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