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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 gie 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);
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v" Decreto Supremo N° 4453, de 14 de enero de 2021, que establece la Subasta

v Electrénica y el Mercado Virtual Estatal.

v" Reglamento Especifico de Administracion de Bienes y Servicios RE-SABS de la
Defensoria del Pueblo, aprobado con Resolucién Administrativa RA-DP/2024 /034,
de fecha de 6 de junio de 2024,

3. ALCANCE

El presente procedimiento es de uso y aplicacién obligatoria, por todos los
servidores publicos y consultores individuales de linea de las Delegaciones
Defensoriales Departamentales de la Defensoria del Pueblo, que formen parte de
los procesos de contrataciones en la modalidad de contratacién menor a
Bs.20,000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS)

4. RESPONSABILIDADES

Defensor(a) del Pueblo: Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE) Responsable de la aprobar
el procedimiento.
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Direccién General de Asuntos Administrativos y Financieros (DGAF): Supervisa el X

cumplimiento del procedimiento y gestiona su aprobacién.

Responsable de Procesos de Contratacién (RPA): Aprueba etapas de la contratacion,
emite notas de adjudicacién, nombra al responsable de recepcién o comisién de
recepcion y suscribe contratos y/o Orden de Compra o Servicios.
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Direccién General de Asuntos Juridicos: Elabora resoluciones, revisa
documentacion legal, emite informe juridico, redacta contratos y asesora el proceso.

Jefe(a) de Unidad Administrativa: Responsable de realizar el seguimiento a la
correcta aplicacién de los procedimientos.
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Unidad Solicitante: Elabora especificaciones técnicas o términos de referencia,
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: Orienta, presta apoyo y realiza el
seguimiento al proceso de contratacion.

Asistente Administrativo: El Asistente Administrativo de la Delegaciéon Defensorial
Departamental, lleva adelante el proceso de contratacion, emite informes, revisa

documentos.

Responsable de Recepciéon o Comision de Recepcion: 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 Cadigo Unico de Contrataciones Estatales

MAE Maxima Autoridad Ejecutiva

NB-SABS Is\'lormgs Basicas del Sistema de Administracién de Bienes y

ervicios
PAC Programa Anual de Contrataciones
Responsable del Proceso de Contrataciéon de Apoyo Nacional a
RPA i
la Produccién y Empleo

SABS Sistema de Administracion de Bienes y Servicios

SICOES Sistema de Contrataciones Estatales

D.D.D Delegaciones Defensoriales Departamentales

DEFINICIONES
TERMINO DESCRIPCION
. - Es el cédigo asignado de forma automaética a través del SICOES

ggg’ﬁ‘(lngACLIIgII\I%% HE a cada proceso de contratacion, para identificarlo de manera

ESTATALES — CUCE tnica, desde la publicacion de la convocatoria hasta la
finalizacion del proceso.
Instrumento legal de naturaleza administrativa que regula la
relacién contractual entre la entidad contratante y el proveedor

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

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

TECNICAS donde se establecen las caracteristicas técnicas de los bienes,
obras o servicios generales a contratar.
Titular o personero de mas alta jerarquia de cada entidad del

MAXIMA AUTORIDAD | sector publico, sea este el maximo ejecutivo

EJECUTIVA - MAE. o la direccién colegiada, segun lo establecido en su disposicion
legal o norma de creacién.

PRECIO REFERENCIAL: Es el precio e's_txmado por la entidad contratante para un proceso
de contratacién.
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PROGRAMA ANUAL DE
CONTRATACIONES - PAC

Instrumento de planificaciéon 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 ejecucion 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
contratacién, manejo v disposicién 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.

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 obtencién de
los mejores precios de mercado;

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

A. MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR

DESCRIPCION DE LA RESPONSABL DOCUMENTO
ACTIVIDAD
ACTIVIDAD E(S) GENERADO
Elabora, rubrica y firma las
Especificaciones Técnicas o ;
R : Unidad
Términos de Referencia de los =5
: £ . Solicitante o, T
- Bienes y Servicios segun 212 Formato de Términos
Elaboracién de (Fungira como ;
: : corresponda, detallando todas sus i de Referencia —
Especificaciones e el Unidad
2 caracteristicas técnicas y =4 Formato de
Técnicas o L : : Solicitante el Z :
e administrativas, definiendo Ila = ; especificaciones
Términos de e e A Funcionario o Sy :
” forma de adjudicacién y método de técnicas para bienes
Referencia Responsable de

seleccion. (Formato de Términos
de Referencia - Formato de
especificaciones técnicas para
bienes y servicios)

Area que Realiza
la Solicitud

y servicios

N
Fo VNO45

Solicitud Cotizacién
y determinacion
Precio Referencial

En caso de bienes o servicios
generales solicita cotizacion(es) de

acuerdo a las especificaciones

Unidad
Solicitante
(Fungira como
Unidad

Cotizacién de Bienes
y/o Servicios
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técnicas y en base a esta estima el
precio referencial de los bienes.

En caso de servicios consultoria

Solicitante el
Funcionario o
Responsable de

Formulario de
Determinacion de
precio referencia

individual de linea tomarda en Qémul; Copiirasie
cuenta c::l culadro de equ.lvalenc‘las Solicitud Equivalencias
y debera adjuntar la hoja de vida (Consultorias de
del consultor sugerido verificando Li
A inea)
que este cumpla los requisitos
establecidos en los TDRS.
Registro de datos en | Ingresa la solicitud en el Sistema
el GAFIP GA.FI'P, obte{m'ar}do la nota de Unidad Certificacién POA —
solicitud de inicio de proceso de Solicitant GAFIP v Solicitud
contrataciéon y el formulario de i el
certificacién POA.
Mediante correo electronico,
dirigido a la Unidad financiera
solicita la Certificacion Correo electrénico
Certificacion Presupuestaria. La cual Unidad de solicitud de
Presupuestaria inicialmente podra recabar de Solicitante certificaciéon
forma  escaneada, para la presupuestaria
presentacién e inicio de la
solicitud.
Formulario
. o Certificacion
Certificacion Mediante correo electrénico hace ) Presupuestaria del
Presupuestaria llegar l.a certlﬁcam.t?n ‘Umdz_ad GAFIP - Firmado
Heinds presupuestaria a la Delegacion Financiera ] i .
Defensorial Departamental Registro de Ejecucion
de Gastos del SIGEP
- Firmado
Mediante correo electrénico,
enviara el Formulario del POA
Certificacion POA escaneado y solicitara a la Unidad Unidad Formulario POA del
de Planificacion, Monitoreo y Solicitante GAFIP firmado
Evaluacién, la firma en el
formulario de Certificacién POA
Mediante correo electrénico hace Unidad de
Certificacién POA | llegar la certificacién POA a la Planificacion, Formulario POA del
firmada Delegacion Defensorial Monitoreo y GAFIP firmado
Departamental Evaluacion
Una vez obtenida toda la
2k documentacién, mediante hoja de ’
El?{z?;agéoglizla ruta solicitara al RPA, la S(I){ir::]i(ti:.gte Hoja de Ruta

autorizacién de inicio de proceso
de contratacion.

Envia correo
electronico de
informacion

Envia correo electrénico a la
Direccion General De Asuntos
Administrativos y Financieros,
haciendo conocer previamente al
inicio del proceso de contrataciéon

que cuenta con todos los
documentos detallando los
mismos y solicitando su

autorizacion.

RPA (Delegado
Defensorial
Departamental)

Correo Electronico
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Aprobacién para : 1 GDireccidg
Snussitn del Instruye que se continue con e eneral De i
e q proceso de contratacion mediante Asuntos Correo Electrénico
. Sl correo electrénico. Administrativos
contratacion \

v Financieros.

INICIO del proceso
de contratacién

Autoriza, una vez revisada que la
documentacién este completa y
cumpla con las condiciones de
acuerdo a las EETT, el inicio de

RPA

Nota de solicitud
firmada en senal de

autorizacién
proceso, firmando en la nota de
solicitud de inicio de proceso
os)

Proceso de Contratacién Menor a Bs. 20.000 (Veinte Mil 00/100 bolivian

Compra de bienes

Obteniioe del Obtiene del mercado virtual en la | Asistente Reporte de Precios
Reporte de Precics plataforrpa del SICOES, el reporte Admmlst_ratw.o- y/o de inexistencia
y/o de inexistencia de precios o el reporte de no | de la Direccién | SICOES

existencia. Departamental

En caso de obtener el reporte de

precios, selecciona al proveedor

sqleccionado, verifica el

cumplimiento de las

especificaciones técnicas, y . Informe de
Evaluacion de | elabora el informe de evaluacion y Amatedle recomendacion al
cumplimiento de la | rémite al RPA para su aprobacion an;m%t_ranv'o' RPA
propuesta. y ladjudicacién. Dc a Direccion

epartamental

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

Correo electronico de

Solicita mediante correo | Asistente solicitud.
Solicitud de | electrénico al proveedor sugerido | Administrativo
propuesta por la wunidad solicitante, la | de la Direccién | Propuesta del
presentacién de su propuesta. Departamental proveedor I
‘ identificado.
Recibe la propue_sta, evalia y Ailiterite
z elabora el informe de S J Informe de
Evaluacién de i A Administrativo ou
recomendacién dirigido al RPA : £e recomendacion al .
propuesta = de la Direccién 2
para su aprobacién y RPA
R A Departamental
adjudicacién.

-~ “
. 1) DO

Cualquiera sea el ti;

o de contratacién continua con pa

os parciales

Revisa el informe o la evaluacion y
firma en senal de aprobacion e

Aprobacién de la i}lstruye al  Profesional y/o T —
evaluacién o asistente de Compras y RPA aprobados por el RP &
informe de Contrataciones, continuar con la <
evaluacion. elaboracion de la nota de %
adjudicacién y  solicitud de
documentos.
Notificacion al Elabora la nota de adjudicaciéon y Aslutente Correo electronico de
proponente solicitud de documentos, gestiona Adminisiatiro notificacién de

adjudicado

la firma del RPA., v NOTIFICA al

adjudicacion,




DEFENSORIA DEL PUEBLO | Cédigo: DGAF/UADM-PRO-19
Tipo de documento: Vigente 2 C or -4
PROCEDIMIENTO desde: - “‘LP 2 025
DEFENSORIADEL puEsL | Titulo: Yermion: 11
i *“*| MODALIDAD DE
CONTRATACION MENOR Pagina: 6 de 23
EN LAS D.D.D.
adjudicado mediante correo | de la Direccién | enviado al
electrénico. Departamental | proponente
adjudicado.
Verifica la documentacion
presentada par el proponente
adjudicado, en el formulario de
Verificacion De Los | verificacion de documentos.
Documentos Asistente Formulario
Presentados por el | En caso de que se verifique Administrativo verificacion de
Proponente que la oferta adjudicada NO | de la Direccién | documentos,
Adjudicado cumple con las condiciones de | Departamental firmado.
contratacién,
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
contrataciéon al RPA, para su
aprobacién y su firma. ) Orden De Compra 0
Mediante Contrato. Asistente Servicio.
Formalizacion de la | Realiza la solicitud de elaboracién Administrativo o
contratacién de contrato dirigida al DGAJ y de la Direcciéon | Solicitud de
remite la carpeta al RPA, para su Departamental elaboracion de
aprobacién, su firma y derivacién. 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 = Suscripcion de Contrato.
Revisa los antecedentes del
proceso.
bttt deda Suscribe la Orden de Servicio u Orden de
o P Orden de Compra, y devuelve la Compra/Servicio
rden de compra o al 1 d f 3
sEriciD. carpeta . persona e irmada.
il fota contrataciones para continuar con RPA
2 no la elaboracion del Memorandum Solicitud de
solicitud de v P
oa recepcion. elaboracion de
elaboracién de
) contrato firmada y
contrato. Suscribe la nota de solicitud de remitida a la DGAF.
elaboracién de contrato dirigida a
la DGJ., Remitiendo la carpeta del
proceso de contratacion via DGAF.
Remision de Verifica la documentacion del
carpeta a legal proceso y remite a la DGAJ, | Director(a) dela | Hoja de ruta derivada
para elaboracién solicitando la elaboraciéon del DGAF a la DGAJ
de contrato. contrato
Verificacion y Verifica y revisa la legalidad de la § Documento
e - Director(a) de la : A
revisién de documentacién del proceso de Verificaciéon Legal de
L DGAJ
documentos contratacion. Documentos




DEFENSORIA DEL PUEBLO

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

DEFENSORIA DEL PUEBLO | Cédigo: DGAF/UADM-PRO-19
Tipo de documento: Vigente g
Pl%)QCEDIMIENTO degsde: 2 5 SEP 2025
Titulo: Version: 1

MODALIDAD DE

CONTRATACION MENOR Pagina: 7 de 23

EN LAS D.D.D.

Elaboracion 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.
Suscribe el contrato, y remite la
carpeta al itur_lcwn{mo () dc_ R Contrato Suscrito
R Unidad Administrativa que llevo el
Suscripcion del i
SOEats proceso de contratacion, RPA
solicitando la elaboracién del
Memorandum de responsable de
Recepcion.
Elabora el memorandum de
Designacion de designacién de responsable o
Responsable o comisiéon de recepcion Una vez RPA Memorandum con la

Comisién de
Calificacion.

firmado el contrato o la Orden de
Compra /Orden de Servicio.
Gestiona las firmas.

firma RPA

RECEPCION DEL BIEN O DEL SERVICIO Y SOLICITUD DE PAGO

L  DESCRIPCION DE LA RESPONSABL DOCUMENTO
ACTIVIDAD i il AT IVIDAD |  E(S) | GENERADO
! :
Designacion de Mediante Memorandum se M:;gogir;ggf: (;:Ie
responsable o designa al responsable o a la RPA coxpin o de
Comision de comision de recepcion de los S rameian an
Recepcién bienes y/ servicios e ge rec;epcién
Cuando se trate de servicios
verifica que cumpla todos los
aspectos y condiciones del
servicio.
Cuando se trate de bienes
realiza el cotejo de los | Responsable

Verificaciéon del
servicio o los
bienes adquiridos

materiales y suministros en
funciéon a la nota de entrega o

de Recepcion o
Comision de

Nota o Acta/de K{}, -\
entrega | |

acta de entrega del proveedor, | Recepciéon
verificando que cada material o
bien cumpla lo descrito en el
acta o nota de entrega, asi
como en las especificaciones
técnicas con las que fue
adquirido.
Cuando se trate de bienes,
solicita via correo electrénico el | Asistente
Solicitud de  (|JeEiStro en el sistema vigente al | AGMINIStrativo | e, (ZIMBRA)
Regiatro en Profesional de Activos Fijos y |dela
& afleriia Almacenes o al consultor de | Delegacion
Linea Administrativo Apoyo al | Defensorial
Area de Almacenes Departamental

PASIIN
L3
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Nota: adjunta en el correo una copia de
Orden de compra o contrato, nota de
remision o acta de entrega y factura.

Realiza el registro de ingreso en
el sistema de Almacén y a la vez
registrara la salida de los
mismos items.

Imprime y firma la nota de

Consultor de

Nota de Ingreso

Registro en ingreso a almacén y remite al | Linea Almacén
Sistema de Profesional III de activos Fijos y Administrgtivo firmada
Almacén Almacenes para su firma. Apoyo al Area
de Almacenes Correo electrénico
Nota: Una vez con las firmas envia a los
Administrativos de la Delegacion
Defensorial Departamental y la Unidad
de Coordinacién Regional de El Alto por
correo una copia escaneado de la nota
de ingreso de almacén.
Administrativo
: Registra el ingreso en la|dela Planilla Excel
Registro de : - ;
sl It planlll_a Excel ‘ Ir}greso de Delegac1qn Ingreso de _Ma!:ena]
Material de Escritorio Defensorial de Escritorio
Departamental
Administrativo
de la
Delegacion
Realiza el informe de Defensorial Formulario de
Conformidad de conformidad y solicitud de Departamental Informe de
recepcion y pago. Posteriormente remite la conformidad y
solitud de pago documentacion, al Delegado(a) formulario de
Defensorial Departamental solicitud de pago
Delegado(a) generados (GAFIP)
Defensorial
Departamental
Previo al envio, verifica que
toda la documentaciéon esté
completa y ordenada, y
procedera a la foliacion de los
documentos de la carpeta de
contratacion y los documentos | oqministrativo
Remisién de la de solicitud de pago, de la 3
e i Nota interna
documentacion a . Delegacion
Oficina Nacional. | Elabora la nota interna y la | Defensorial s
solicitud al pago dirigida al o la Departamental Hoja de Ruta
Directora(a) General de
Asuntos Administrativos
Financieros
Nota: adjuntando toda la
documentaciéon del  proceso  de
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contrataciéon con los documentos de la

recepcion de los bienes.

Recepciona la carpeta del proceso Director (a)
Recepcién de la de contratacién, y remite a la General de
carpeta de proceso | UADM para su verificacion y Asuntos Hoja de Ruta
de contratacién registro previo en la base de datos | Administrativos

y previa a la aprobacién del pago.

y Financieros

Recepcién 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
seglan corresponda.

Folia la documentacion, escaneada
para archivo digital de
contrataciones.

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

Asistente
Administrativo
de de compras y
contrataciones

Base de datos
actualizada con la
recepcion definitiva.

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 contratacién con la
documentacion debidamente,
ordenada y foliada para proceder

con el pago.

En el caso servicios generales con
pagos parciales, se remite a la
UFIN, todos los documentos en la
solicitud del primer pago.

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

Asistente
Administrativo
de Compras y
contrataciones

Carpeta del proceso
de contratacién




DEFENSORIA DEL PUEBLO | Cédigo: DGAF/UADM-PRO-19
Tipo de documento: Vigente 7¢ ;
PROCEDIMIENTO desde: 25 SEP 2025
DEFENSORIA DEL PUEBLO | Titulo: Version: | 1
ESTADO PLUAINACIONAL DE BOLIVIA MODALIDAD DE
CONTRATACION MENOR Pagina: 10 de 23
EN LAS D.D.D.
B. FLUJOGRAMA
Responsable
Asistente 5
Unidad de RPA (Delegado de Director(a)
Unidad Planificacién, Defensorial ‘::l:i;i’;::::;: Recepcion o '::f;ﬁ:; de la Du::t; tn)
Solicitante Monitoreo y Departamental) Comisién de DGAF
Evaluacién = Departamental | pocepncion e
INICIO

1. Elaboraciéon de
Especificaciones

Técnicas [}
Términos de
Referencia

2 Solicitud
Cotizacion ¥y

determinacién
Precio Referencial

v
3. Registro de
datos en el GAFIP

v

4. Certificacion
Presupuestaria

v

5. Remision de
Certificacion

Presupuestaria

v

6. Certificacion
POA

7. Certificacion
POA firmada

8. Elaboracion
de la Hoja de
Ruta

9. Envia correo
electronico de

informacién

11. INICIO del
proceso de
contratacién

10. Aprobacion
para continuacién
del proceso de
contratacién

.

O,
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®

v

Menor a Bs. 20.000

Contratacién

[ Compra de bienes

v

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

v

13. Evaluacién
de cumplimiento
de la propuesta.

7
Contrataciones de

Servicios
Generales, y otros

servicios

Y

14. Solicitud
de propuesta

v

—

15. Evaluacion
de propuesta

16. Aprobacion
de la evaluacion
o informe de

evaluacion

! T

17. Notificacion
al proponente
adjudicado

v

18. Verificacién De
Los Documentos
Presentados por el
Proponente
Adjudicado

2 I

¥

19. Formalizacién
de la contratacién

20. Suscripcién
/de la Orden de
‘compra o

|servicio. o/ la
nota de solicitud
'de elaboracion
de contrato.

21. Remisién
de carpeta a
legal para
elaboracién de
contrato
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26. Suscripcion
del contrato

\ 4

23. Verificacion
y revision de
documentos

|

v I

24, Elaboracion
del Contrato

r

25. Remision

v

26. Designacion
de Responsable
o Comision de
Calificacién

y

27. Designacion

Comision de
Recepcion

de responsable o

de contrato

Y

A

28. Verificacion
del servicio o
los bienes
adquiridos

29. Solicitud
de Registro en
Sistema

31. Registro
de control
interno

v

30. Registro en
Sistema de
Almacén/ /
Consultor de Linea
Administrativo
Apoyo al Area de
Almacenes

32. Conformidad
de recepcion y
solitud de pago
de pago

32. Conformidad

L& de recepcién y

solitud de pago
de pago

| v

33. Remision de la
documentacion a
Oficina Nacional

34. Recepcion de la
carpeta de proceso

de contratacion

|

35. Recepcion de la
solicitud de pago

| A 4 |

36. Verificacién de documentos
y antecedentes // Profesional 1l en
Compras y Contrataciones

| A |

37. Remision de documentos y
antecedentes para el pagoys
Profesional 1Il en Compras y
Contrataciones

v
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8. REGISTROS
~CODIGO ] ~ NOMBRE DEL REGISTRO

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

DGAF /UADM-R-006

FORMATO DE ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA
SERVICIOS

DGAF/UADM-R-008

FORMULARIO VERIFICACION DE DOCUMENTOS

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-13

DOCUMENTO BASE DE DATOS DE CONTRATACION

10.

11.

9. INDICADORES

INDICADOR DESCRIPCION DEL INDICADOR
CONTROL DE CAMBIOS
IR FECHA DE ;
VERSION_L ACENGTA 'DESCRIPCION DE CAMBIOS
ANEXOS
ANEXO [ , _ ~ TITULO DEL ANEXO
ANEXO 1 | DETERMINACION DE PRECIO REFERENCIAL
ANEXO 2 TERMINOS DE REFERENCIA ‘
ANEXO 3 | FORMATO DE ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA BIENES , ' /-
ANEXO 4 FORMATO DE ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA SERVICIQS\[“-‘:‘-‘_Z
ANEXO 5 | FORMULARIO VERIFICACION DE DOCUMENTOS =
ANEXO 6 | CHECK LIST DE DOCUMENTACION PREVIO AL INICIO DEL
| PROCESO DE CONTRATACION (BIENES)
ANEXO 7 CHECK LIST DE DOCUMENTACION PREVIO AL INICIO DEL
PROCESO DE CONTRATACION (SERVICIOS)
ANEXO 8 DOCUMENTO BASE DE DATOS DE CONTRATACION

<R
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ANEXO 1
| DEFENSORIA DEL PUEBLO | Cédigo: | DGAF/UADM-R-003
£ % Tipo de documento: Vigente
g }) | REGISTRO desdE:
Diggst Titulo: Version: | 1
DEFENSORIA DELPUEBLO | DETERMINACION DE =R
PRECIO REFERENCIAL papR 1 oat

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

En cumplimiento al DS.0181 Normas Bésicas del Sistema de Administracién de Bienes
Servicios, Articulos 16 PRECIO REFERENCIAL y Articulo 35 UNIDAD SOLICITANTE, se

realiz6 1a esti

i6n del precio referencial en base ala (s) cotizacién (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 i1 (CUANDO LA FORMA DE ADJUDICACION SEA POR EL TOTAL)

T NOMBRE FROVEEDOR 1 | NOMERE PROVEEDOR 2
ITE
i " DE CANTIDAD I
MELREN UNITARIO TOTAL VIGTARIO TOTAL
EOLIGRAFOS [CAJA DE 50
1 ] caJA 20
2 |PoLDERs UND. 54
n
|
TOTALES-_.. SUMA T sumMA T

ALTERNATIVA 2 (CUANDO FORMA DE ADJUDICACION SEA POR iTEMS)

PROVEEDOR FROVEEDOR
NOMERE 1 NOMERE 2
T " uenioa R GO | FOR rrma
4 uwramo | ToTaL | ummamio TOTAL
BOLIGRAFOS
1 {CAJA DE 50 caJa a0 850,00 17.000,00 858,00 17.180,00
UNDS) 17.000.00
\
2z |roroers umD. e 185,00 7.290.00 13000 7.030.00
7.390.00
n |

\
El precio referencial estimado para el proceso de contratacién es: Bs.
Bolivianos) |

weeeeee (SO .....00/100
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CONSULTORI.A INDIVIDUAL DE LINEA
ANOTAR AQUI EL OBJETO DE CONTRATACION
(EJEMPLO. TECNICO II COMUNICADOR PARA LA UNIDAD DE COMUNICACION DE . -)

1. ANTECEDENTES

La Defensoria del Pueblo, conforme sefiala el Articulo 218 de la Constitucién 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 piblicoy a la actividad de las instituciones privadas que presten servicios pliblicos”.
Por su parte el paragrafo II 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 Amparoc 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 Constitucién, 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 plblicos 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 adopcion de
correctivos y medidas a todos los érganos e instituciones del Estado, y 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 (TOMAR/ EN CUENTA QUE LOS RESULTADOS ESTARAN
POSTERIORMENTE COMO RESULTADOS EN LAS ACTIVIDADES DE LA UNIDAD SOLIICTANTE)
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ANEXO 3
DEFENSORIA DEL PUEBLO | Cédigo: DGAF/UADM-R-5
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| ANOTAR EL OBJETO DE CONTRATACION
(EJEMPLO ... COMPRA DE TONER PARA ALMACEN CENTRAL)

OBJETIVO DE LA CONTRATACION
Por qué y para que

1. CARACTERISTICAS

anotar todas las caracteristicas que debe cumplir el bien para satisfacer las idades de la uridad
solicitante y por lende los de h Defensoria del Pueblo. COMO, POR EJEMPLO: DIMENSIONES,
MATERIAL, Comsmdﬂ FECHA DE EXPIRACION, COLOR, SE DEBERA PRECISAR SI SE
REQUER.ENMDFDE FABRICACION, ETC.

EJEMPLO

UNIDAD DE CANT PRECIO TOTAL

N I:Tmcnmﬁl MEDIDA ONITARIO

TONER PARA IMPRESORA;
MODELO DE IMPRESORA HP
1 | LASERJET PRO MFP M521DN; PIEZA 23
COLOR TINTA NEGRO; SERIE
CE2S5A

1. CONDICIONES ADICIONALES

(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

s
0
:

. OTROS QUE SE REQUIERAN

1. um;cfos ADMINISTRATIVOS
1.

TodnshsﬂEMSd‘buinwmhundosmmphmmimdcum_Mnﬂ .diag
3 que serdn k dos a partir del siguiente dia hébil a la firma de la orden de

2. I.UGAR DE ENTREGA

Deberan ser entregados en las instalaciones de la Defensoria del Pueblo, (Anotar la

direccidn y la ciudad, o regidn)
3. RESPONSABLE DE RECEPCION

La recepcidn de los bienes estara bajo la supervision de ......... fAnotar el nombre de la
Unidad Solicitante) como contraparte, para verificar el cumplimiento a las
Especificaciones Técnicas y propuesta adjudicada, quien sera responsable de la emision del
Informe de Conformidad.
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4. FORMALIZACION DE LA CONTRATACION

ORDEN DE COMPRA O CON CONTRATO)

El proceso de contratacion se formalizard mediante Orden de ...[(Anotar si serd con

5. INCUMPLIMIENTO

redaccion:

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

En caso de incumplimiento en el plazo de entrega, se aplicard 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 procedera a la resolucién de contrato.

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

del Pueblo.

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

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

DEFECTUOQSOS U OTROS QUE CONSIDERE NECESARIOS|
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ANOTAR EL OBJETO DE CONTRATACION EJEMPLO ... SERVICIO DE IMPRESION DE 5. OTROS QUE SE REQUIERAN

MATERIAL PROMOCIONAL INSTITUCIONAL PARA CAMPANAS DE LA DEFENSORIA

DEL PUEBLO ..

| 1 PLAZO
El plazo de entrega del servicio debe ser .....

OBJETIVO DE LA CONTRATACION

Anotar el OBJETIVO__{por qué y para qus)

1. CARACTERISTICAS TECNICAS DEL SERVICIO

SERVICIO PARA SATISFACER EL REQUERIMIENTO DE LA UNIDAD
DEL PUEELO. COMO, FOR EJEMPLO:

DICHAS CARACTERISTICAS ESTAN REFERIDAS A LAS CONDICIONES QUE DEBE CUMPLIR EL
SOLICITANTE

DE LA DEFENSORIA

No.
Item.

CANT.

FPRECIO
UNITARIO

PECIO
TOTAL

EJEMPLO |
IMPRESION DE CUADERNOS PARA CAMPANA
PREVENCION DE VIOLENCIAS (CUADERNO
DERECHOS HUMANOS

Cantidad: DOS MIL

'hmlim MEDIO OFICIO

Tlpu Cartulina 200
i - Bond de 56 gr

Impresion:
Tapaas: full color anverso
Interiores: A un solo color

EJEMPLO
SERVICIO DE SERIGRAFIADO PARA MATERIAL

logotipo de la Defensoria del Pueblo
Cantidad: S00 piezas

Tamaiio: Logotipo de la Defensoria del Pueblo 4
SR

Impresion: Serigrafiado del logotipo a un salo
cols

jonado.

or
Acabado: Emy

2.

TOTAL

I .
II. CORDICIONES ADICIONALES _(USAR ESTE PUNTO SOLO ST CORRESPONDE O
NECESARIO, CASO CONTRARIO DEEE SER

|

SEA

1. _ASPECTOS ADMINISTRATIVOS

Anotar el plazo (numeral y hteral) ... dias calendario
aprobado el arte y prueba de colar.

El érea de Difusién de la Unidad de Comunicacién, Difusién y Promocién Estratégica entregard al
las artes y disefios para de color.

2. LUGAR DE ENTREGA

Deberiin ser egados en las instalaci de la D ia del Pueblo, (Anotar La Direccion)

3. nmsm.nnz RECEPCION

de_.... [Anotar el nombre de la Unidad Solicitante]

nmmmumm&dﬂﬁ_‘lﬂhd-ﬁmm&

6n se realice contrato usar la siguiente redaccion. En caso
de incumplimiento en el plazo de entrega del servicio, se aplicara una muita del_ (1% o 29§ ...del
manto total del contrato por dia de retraso, no pudiendo exceder el 20% del total
contratado, en cuyo caso se pr dala ém de

Cuando la formalizacién se realice medicnte ORDEN DE SERVICIO usar la siguiente
redaccién:

En casoc de iv el plazo oalas idac en lac Especifi
Tlmﬁ:l.l hmmummﬁum‘m siendo el PROVEEDOR pasible de las

spect 3
6. !'OMDEPAGO

Cmmhmmmﬁmduymmmdwm&mﬁdwdwg

nota de

de Recepcién. E!Pnpnnn:hrivhumstammsmsl’ P

e MODALIDAD DE CONTRATACION

Contratacién MENOR / C tacién ANPE_[Anctar el que corresponde):

Por e total. /por items, /_{Anotar el que corresponde)

9. METODO DE SELECCION Y ADJUDICACION

Precio Evaluado mis bajo /Calidad propuesta técnica y costo [Anotar el que corresponde)

1. FORMA DE ENTREGA.

INENTE

{SE DEBERA ANOTAR TODAS LAS CONDICIONES ADICIONALES A LAS CARACTERISTICAS QUE
PERMITA ASEGURAR UNA CONTRATACION DE CALIDAD DE SERVICIO) EJEMPLO:

PIRMA Y SELLO SOLICITANTE
LOS PUNTOS DESCRITOS SON MINIMOS POR LO QUE LA UNIDAD SOLICITANTE DE

ACUERDO A LA NATURALEZA DEL SERVICIO REQUERIDO PODRA ADICIONAR OTRAS |, i
N3

CONDICIONES, COMO, POR EJEMPLO:

* FORMA DE ENTREGA

+ EXPERIENCIA DEL PROPONENTE
.

.

FISCAL DE SERVICIO
OTRO
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DEFENSORIA DEL -
PIERLG Cédigo: | DGAF/UADM-R-8
% Tipo de documento: Vigente
) . REGISTRO desde:
OEFENSORIA ;;PUP.BLO Bl Neesion 1
wisow rvemesmns e wsune | FORMULARIO
VERIFICACION DE Pagina: | 1del
DOCUMENTOS

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: ....

N DOCUMENTO

PRESENTA

PRESENTA/ NO

propietario (VIGENTE).

*Fotocopia de Cédula de Identidad del Representante Legal o

*Certificacién de inscripcién 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
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
vy 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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| -,
Tieula: Verridn: 1
DEFENSORIADELPUEBLO  |CHECK LIST DEDOGUMENTACION NICIo
| DEL PROCESO DE CONTRATACION (BIENES) Féqina: 14a1
CHECK LIST DE DOCUMENTACION PREYIO AL INICIO DEL PROCESO DE CONTRATACION
OBJETO DE LA CONTRATACIC
UHIDAD SOLICITANTE: e § 3
Rawisifin Usidad
c Adminirtrative
rm.| DETALLE DE DOCUHENTACION YERIFICADA P earant
! $ ad Proxsnta
" L
1 |Hsjsde Ruta(Imprevay Firmada)
Salicitud 4o inicia on ol Sirtema GAFIP
2 “Impreray Firmada |
~Objeta de la contratacidn iqual al artablecida on lar Erpecificacioner Theniar
3 |CortificacidnPrarupusrtaria(rs dobs ralici la Unidad Financiora)
4 Certificacidn POA (Improsa y Firmadopar la Und. Solicitante y laUnid. Ds
Planificacion)
s Fermuleria de inseripcion ol PAC. u lorin d Ficacion ol PAC.(Saleenel cara
do que lacuantia dol procern de cantratacidnros mayer o Br20.000,00)
‘ Infarmes da jurtificacion (cuandore refiers o campra do activar fijar; cantratacin
direste; contratacionporexcepsion)
7 |Farmularia Dotermingcion 4ol Procia Refarencial
§ |Rarpaldnal procinresfroncial
CARACTERISTICAS QUE -lm CUMPLIR EL DOCUMENTO DE
RESPALDO DEL PRECIO REFERENCIAL B
Prapuest. 3 T
P r P Cotizacidnemitida parelprapanents
Frafarms emitide per elprapanente
Owed -
Reospaldo debidaments rubricado convirta busna on cadahajo, y Firma alfinal, por ol
funcionario querecabs el rerpalds
Lar condi: 4 tar onlar sotizaci debenreriqusler alarErpecificacianes
Téenicar
Erpecifizacioner Thenicar (Rubricado can virtabusna on cadahaja anverray reverre,
. i Ifinal. Sl in que elebaro ol 4 re)
uuo'r:msla AS HINIHAS CUE DEBEH CUHPLIR LAS
@ de la Cantrate
Caracterirticar y condiciones thenicar
[Flazadoontroaa
LuqardeEntreqe
Farma ds Paqe
IncumplimiontafMultar
Garantiade umpliehnu deCaontrato (Para squellar procerar do contratacidn canun
plazo de ontreqamayor a 15 4 ar calondario)
Méradode Seleccidn y Adjudicacidn
Farma do Adjudicacién
OTROS canrideranda ol requerimionta
Obrarvacimnsr !!ﬂl.ll.l Nenadn pur la Unided Admini iva)
|
UHIDAD SOLICITANTE UHIDAD ADHINISTRATIYA

Revirado y verificadopor: FIRMA Y SELLO Reviradoy verificadnpor: FIRMAY SELLO
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DEFENSOR{A DIL FUEBLO Codine: ey

Tipn de dneumente:

REGISTRO Vigents dorder

Trwie: h; xm -

(CHLCK LIST DE DOCUMENTACION PREVIO ALINICIO DE .
[P aina: 1do1

CHECK LIST DE DOCUMENTACION PREYIO AL INICIO DEL PROCESO DE CONTRATACION

OBJETO DE LA CONTRATACI

UHIDAD SOLICITAMTE:
Cuntrnl Usidad | Rowiridn Unidad
it : citant, Adminirtratio
(Mra. DETALLE DE DOCUMEMTACION PERIFICADA e M‘_‘ arant - —'
[rarant| Prasent -t Frarant
1 A

1 |Hsiads Ruta(Improray Firmada)

Salicitud do inicio on +| GAFIP
2 |-ImpresayFirmeda

AL A Gn iqual ol artablocidnonlor Erpocificecionss Theniar
El laUnided Financisre)
A OA (Imprarax Firmadapar s Und. Salicitante y laUnid. Do
g [Farmutorindeinseripeion ol PAC.ufarmularia de maficacian oI PAO. (Sulaonel carn
2 yeol adel - d id 4B220.000,00)
Infarme do jurtificach dnserefiors: i di ian par
© [oncopciansutrn que requiora)
7 |FarmulariaDatorminacion doiProcin & ol (rorpaldedn)

% |Respaldoalprocinraforancial

| CARACTERISTICAS QUE DEBEM CUHPLIR EL RESPALDO DE
PRECIO REFEREMCIAL - i
Propussteemitide porelprapansnts
Cotizacidn smitidapor slproponente

Prerentacomararpaldn.

Profarma emitida par ol prapanente

[Otrm documentan.cessecsanunace
Rerselde dobid n

dahajs,y Firme ol Final, por]
elfuncianario que recabaslrarpalde

L i tocnicary ini debenser iquales alarErpecificacionsre
Terminar do Referencie
Erpscifi i Themicar (Rubricadncanvirtab dahsjeanversay
i revours,y Firma al final, | Funcit i lab, )
UUE DEFEN COMFLTR CAS

Objetn 4o la Cantratasidn
Carasteristicar y candicionss thanicas
Plaze do provtacibn dol Servicin

Pare 1l 4 idn can
15 dfar calendari

b 4, ién d s conun

15 d{ar calendaria)

Métedn 4o Seloccidny Adjudicacidn
Fermade Adjudicacidn

Obrervecinnes (parasor llanadn pur la Unidad Adminirtrativa)

UNIDAD SOLICITANTE UNIDAD ADHINISTRATIYA
Reviraday verificads par: FIRMAY SELLO Reoviradoy verificadepor: FIRMAY SELLO
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