DEFENSORIA DEL PUEBLO
ESTADO PLURINACIOMAL DE BOLIVIA
RESOLUCION ADMINISTRATIVA
RA/DP/DESP/2025/095

La Paz, 28 de octubre de 2025
VISTOS ¥ CONSIDERANDO:

Que, los paragrafos I, II y III del articulo 218 de la Constitucién Politica del Estado,
establecen que: “La Defensoria del Pueblo, velard por la vigencia, promocién, difusion y
cumplimiento de los derechos humanos, individuales y colectivos, gue se establecen en la
Constitucién, las leyes y los instrumentos internacionales. La funcién de la Defensoria
aleanzard a la actividad administrativa de todo el sector publico y a la actividad de las
instituciones privadas que presten servicios publicos”, asimismo, sefiala que le
correspondera: “..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.”; finalmente, refiere que: “La
Defensoria del Pueblo es una institucién con autonomia funcional, financiera y administrativa,
en el marco de la ley. Sus funciones se regirdn bajo los principios de gratuidad, accesibilidad,
celeridad y solidaridad. En el ejercicio de sus funciones no recibe instrucciones de los érganos
del Estado”.

Que, el articulo 232 del Texto Constitucional, establece que la Administracion Pablica se
rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso e
interés social, ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez,
honestidad, responsabilidad y resultados.

Que, los paragrafos I y II del articulo 2 de la Ley N° 870, de 13 de diciembre de 2016, del
Defensor del Pueblo, establece que: “La Defensoria del Pueblo es la institucién de derecho
puiblico nacional, encargada de velar por la vigencia, promocién, difusion y cumplimiento de
los derechos humanos individuales y colectivos reconocidos por la Constitucién Politica del
Estado, las Leyes y los Instrumentos Internacionales.”; asimismo, determina que la misma
“ _tiene autonomia funcional, financiera y administrativa; y en el ejercicio de sus funciones no
recibe instrucciones de los Organos del Estado, estando sometida al control fiscal, con sede en
la ciudad de La Paz”; por otra parte, los articulos 30 y 31 de la Ley N° 870, de 13 de diciembre
de 2016, prescriben que la Administracién de la Defensoria del Pueblo esta sujeta a los
Sistemas de Administracién y Control Gubernamentales, las normas conexas y sus
disposiciones reglamentarias; por la cual, sefiala que las servidoras y los servidores publicos
de la Defensoria del Pueblo, se hallan sujetos a la Ley que rige el Servicio Publico.

Que, la Ley del Defensor del Pueblo, en su articulo 14, sefiala que una de las funciones,
entre otras, del Defensor del Pueblo es: “..13. Aprobar los Reglamentos y las Instrucciones
para el correcto funcionamiento de la Defensoria del Pueblo.”; asimismo, el articulo 8 del
Reglamento a la Ley N° 870, modificado mediante Resolucion Administrativa
RA/DP/2024/056, de 05 de septiembre de 2024, establece que, entre otras de las funciones
de la Defensora o Defensor del Pueblo, es: “...17. Suscribir las Resoluciones Defensoriales y

las Resoluciones Administrativas”.

Que, la Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales,
regula los sistemas de Administracién y de Control de los recursos del Estado y su relacion
con los sistemas nacionales de Planificacion e Inversién Publica, en su articulo 13, inciso a),
refiere lo siguiente: “..El Sistema de Control Interno que comprenderd los instrumentos de
control previo y posterior incorporados en el plan de organizacién y en los reglamentos y
manuales de procedimientos de cada entidad, ...”
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Que, el inciso ¢) del articulo 21 del Decreto Supremo N° 23215, de 22 de julio de 1992, que
aprueba el Reglamento para el Ejercicio de las Atribuciones de la Contraloria General de la
Repiblica, sefiala que: “La normatividad secundaria de control gubernamental interno estara
integrada en los sistemas de administracién y se desarrollard en reglamentos, manuales,
instructivos o guias emitidos por los ejecutivos y aplicados por las propias entidades. Dicha
normatividad comprende: ...c) los reglamentos especificos y las técnicas y precedimientos de
autorizacién, procesamiento, clasificacién, registro, verificacién, evaluacién, seguridad y
proteccién fisica de las operaciones o actividades, establecidos por los ejecutivos de cada
entidad para alcanzar los objetivos generales de sistema de control interno, asi como los
especificamente diseriados para ser aplicados por los responsables de las operaciones de cada
unidad, antes de su ejecucion o que sus actos causen efecto, y para ser aplicados o utilizados
por los responsables superiores a fin de evaluar los resultados obtenidos por las operaciones
bajo su directa competencia; ...”

Que, por Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, se aprobaron las Normas
Basicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios, que en su articulo 1, paragrafo
I refiere: “El Sistema de Administracién de Bienes y Servicios es el conjunto de normas de
cardcter juridico, técnico y administrativo que regula la contratacién de bienes y servicios, el
manejo y la. disposicién de bienes de las entidades publicas, en forma interrelacionada con los
sistemas establecidos en la Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control
Gubernamentales™ compuesto por el Subsistema de Contratacién de Bienes y servicios, que
de acuerdo a la concepto establecido en el articulo 12: “.es el conjunto interrelacionado de
principios, elementos juridicos, técnicos y administrativos, que regulan el proceso de
contratacion de bienes, obras, servicios generales y servicios de consultoria.”

Que, la Norma Internacional ISO 9001: 2015, establece que la adopcién de un Sistema de
Gestién de Calidad (SGC), es una decisién estratégica para una organizacién que le puede
ayudar a mejorar su desempefio global y proporcionar una base sélida para las iniciativas
de desarrollo sostenible, asi como adoptar diversas formas de mejora continua para el logro
de sus objetivos.

Que, en el marco del proceso de implementacién de la norma ISO 9001; mediante Resolucién
Administrativa RA/DP/2025/082, de 26 de septiembre de 2025, se aprobé el Procedimiento
de Gestioén de la Informaciéon Documentada de la Defensoria del Pueblo (Version 2), que en
su numeral 1, sefiala que tiene como objeto: “...establecer los lineamientos para la gestién de
la informacion documentada dentro del alcance del sistema de gestién de la calidad,
abarcando su elaboracién, revisién, aprobacién, actualizacion, distribucién, administracion,
archivo, difusién y disposicién final, asegurando su control adecuado y disponibilidad.”;
asimismo, en su numeral 7.1. “Tipos de Documentos”, refiere que un Procedimiento, es un
documento cuya clasificacién es de segundo grado, y lo describe de la siguiente forma:
“Desarrollan de modo especifico las formas, condiciones y requisitos para llevar a cabo una
actividad o un proceso.” por otra parte, en su numeral 7.6. “Gestion de Aprobacién de
Documentos”, establece el tratamiento de los diferentes tipos de documentos para su
respectiva aprobacién por la Maxima Autoridad Ejecutiva de la Defensoria del Pueblo.

CONSIDERANDO:

Que, por Informe INF/DP/DGAF/UADM/2025/0268, de 21 de octubre de 2025, la Unidad
Administrativa dependiente de la Direccién General de Asuntos Administrativos y
Financieros, sefiala que como parte de la implementacién del Sistema de Gestién de Calidad,
se tuvo como recomendacion efectuar mejoras en los procesos de solicitud de contratos
modificatorios que son gestionados a través de dicha reparticion; en ese contexto,
procedieron a elaborar el “Procedimiento de Solicitud de Gestién de Contratos

Pdgina 2de 4




DEFENSORIA DEL PUEBLO

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
Modificatorios”, documento que fue proyectado conforme los parametros establecidos en el
Procedimiento de Gestién de la Informacién Documentada, vigente; mismo que identifica las
actividades a seguir, asi como los responsables y sus respectivos medios de verificacion; por
solicitan su aprobacién a objeto de su aplicacién inmediata.

Que, la Unidad de Desarrollo Institucional y Talento emiti6 el Informe Técnico
INF/DP/UDTIH/2025/150, de 22 de octubre de 2025, a través del cual sehala que, de
acuerdo a lo establecido en el Procedimiento de Gestion de la Informacion Documentada,
vigente, procedié a la revision técnica de la propuesta del “Procedimiento de Solicitud de
Gestion de Contratos Modificatorios”, estableciendo que cumple con los lineamientos
vigentes en cuanto a forma, estructura y adecuacion institucional; concluyendo que
garantiza la coherencia institucional, la claridad en la definicion de roles y
responsabilidades, asi como la existencia y correcta descripcién de los registros que
evidencian la ejecucién de cada actividad; en consecuencia, recomienda su aprobacion.

Que, la Direccion General de Asuntos Juridicos, mediante Informe Legal
INF/DP/DGAJ/AJ/2025/227, de 27 de octubre de 2025, concluye sefialando que la
solicitud de aprobacién del “Procedimiento de Solicitud de Gestion de Contratos
Modificatorios” en su versién 1, propuesto por la Unidad Administrativa dependiente de la
Direccién General de Asuntos Administrativos y Financieros, es viable legalmente, toda vez
que fue propuesto en el marco del Sistema de Gestién de Calidad que busca la mejora
continua, permitiendo desarrollar e implementar politicas y normas sobre gestién de la
calidad en la Defensoria del Pueblo, y lo previsto en el Procedimiento de Gestion de la
Informacién Documentada de la Defensoria del Pueblo (Version 2), a su vez, cumple con la
gestion de aprobacién; siendo esencial contar con un instrumento que norme y oriente sobre
la gestién de solicitud de contratos modificatorios previstos en el Decretc Supremo N° 0181,
que aprueba las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios; por
tanto, no contraviene y se ajusta a la normativa vigente.

POR TANTO:

El Defensor del Pueblo, designado mediante Resolucién R.A.L.P. N° 22/2021-2022, de 23 de
septiembre de 2022, emitida por la Asamblea Legislativa Plurinacional, en ejercicio de sus
funciones y atribuciones, previstas en la Ley N° 870, de 13 de diciembre de 2016 y su
Reglamento;

RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR el “Procedimiento de Solicitud de Gestion de Contratos
Modificatorios”, Versién 1, Cédigo: DGAF/UADM/-PRO-20, que en Anexo forma parte
indivisible de la presente Resolucion.

SEGUNDO.- La presente Resolucién entrara en vigencia a partir de la fecha de su emision.

TERCERO.- La Direccién General de Asuntos Administrativos y Financieros, a través de la
Unidad Administrativa, estd encargada de efectuar las acciones y gestiones que
correspondan para asegurar el cumplimiento del documento aprobado, siendo responsable
de efectuar las respectivas capacitaciones para su correcta aplicacion.

CUARTO.- Se instruye a la Unidad de Desarrollo Institucional y Talento Humano gestionar
difusién del presente documento, asi como verificar el cumplimiento del Procedimiento de
Gestion de la Informacion Documentada, vigente.
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QUINTO.- Se deja sin efecto cualquier instruccién, comunicacion o disposicién contraria a
la presente Resolucion.

Registrese, comuniguese y cumplase.

PFCA
ELCB/NSSP
Ce: DGAJ

- . 0
ideo Callisaya AT
DEFENSON DEL PUEBLO

\
Pedro fFrant
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1.

OBJETO

Establecer el procedimiento a seguir en la solicitud de contrato(s) modificatorio(s)
por parte de las unidades y areas organizacionales de la Defensoria del Pueblo, en
su calidad de Unidades Solicitantes, cuando requieran modificar el plazo, monto
y/o alcance del contrato administrativo principal en el marco de las Normas Basicas
del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios aprobadas mediante Decreto
Supremo N°0181, de 29 de junio de 2009, y sus modificaciones

BASE NORMATIVA
v Constitucién Politica del Estado, de 07 de febrero de 2009.
v Ley N° 870, de 13 de diciembre de 2016, del Defensor del Pueblo y su Reglamento.

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

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

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

v Reglamento Especifico del Sistema de Bienes y Servicios (RE-SABS) de la
Defensoria del Pueblo aprobado mediante Resolucién Administrativa
RA/DP/2024/034 de fecha 06 de junio de 2024.

ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién obligatoria para todo el personal que desempene
funciones o preste servicios en la Defensoria del Pueblo.

RESPONSABILIDADES

Defensor(a) del Pueblo: Maxima Autoridad Ejecutiva responsable de la aprobacion
del presente procedimiento.

Director(a) General de Asuntos Administrativos y Financieros: Responsable de
la gestion de aprobacién y supervisar el cumplimiento de los procedimientos del
presente documento y autorizar, cuando corresponda, la modificacién del contrato.

Jefe(a) de Unidad Administrativa: Responsable de realizar el seguimiento y
supervisa el desarrollo adecuado de los procedimientos relacionados las solicitudes
de contratos modificatorios, asi como y autorizar, cuando corresponda, la
modificaciéon del contrato

Profesional de Compras y Contrataciones: Responsable de ejecutar las solicitudes
de contratos modificatorios, previa revisién de las condiciones y plazos establecidos

en el contrato principal. .
A0 INUM‘)\“
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Unidades Solicitantes de la Defensoria del Pueblo:

Unidades y areas

organizacionales responsables de realizar las solicitudes de contrato modificatorio
con anticipacion a la culminacion del plazo establecido en el contrato principal.

5. ABREVIATURAS

ABREVIATURA _DESCRIPCION

CUCE Codigo Unico de Contrataciones Estatales

DBC Documento Base de Contratacion

TDR’s Términos de Referencia

ET’s Especificaciones Técnicas

PAC Programa Anual de Contrataciones

RPC Responsable del Proceso de Contrataciéon de Licitacion
Publica

RPA Responsable del Proceso de Contratacion de Apoyo
Nacional a la Produccién y Empleo

RPA Menor Responsable del Proceso de Contratacién Menor

ANPE Modalidad de Contratacion de Apoyo Nacional a la
Produccién y Empleo

LP Modalidad de Contrataciéon de Licitacién Publica

MAE Maxima Autoridad Ejecutiva

6. DEFINICIONES

TERMINO | DESCRIPCION TR it
Instrumento legal de natura.leza adrmmstratwa que regula la
relacién contractual entre la entidad contratante y el proveedor o
CONTRATO contratista, estableciendo derechos, obligaciones y condiciones

para la provisién de bienes, construccion de obras, prestacién de
servicios generales o servicios de consultoria.

DOCUMENTO BASE DE
CONTRATACION - DBC

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

Parte integrante de los documentos de solicitudes de inicio de

ESPECIFICACIONES proceso, elaborada por las unidades solicitantes, donde se
TECNICAS establecen las caracteristicas técnicas de los bienes, obras o
servicios generales a contratar.
Parte integrante de los documentos de solicitudes de inicio de
TERMINOS DE | proceso, elaborado por las unidades solicitantes, donde se
REFERENCIA establecen las caracteristicas técnicas de los servicios de

consultoria a contratar.

FUERZA MAYOR/CASO
FORTUITO U OTRAS
CAUSAS DEBIDAMENTE
JUSTIFICADAS

Eventos imprevisibles o inevitables que se encuentren fuera del
control y voluntad del hombre, incluyen y no se limitan a:
incendios, inundaciones, desastres naturales, conmociones
civiles, huelgas, bloqueos y/o revoluciones o cualquier otro hecho
que afecte el cumplimiento de las obligaciones inicialmente
pactadas..

PROGRAMA ANUAL DE
CONTRATACIONES - PAC

Es el instrumento de planificacién donde la Defensoria del Pueblo
programa al inicio de cada gestion todas las contrataciones, en
funcién de su POA y presupuesto. _@‘J’“‘f\
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TERMINO __ DESCRIPCION s
Persona natural o juridica que participa en un proceso de
PROPONENTE contratacion mediante la presentaciéon de su propuesta o
cotizacién.
RESPONSABLE DEL | Servidor Publico que, por delegacion del Defensor del Pueblo, es
PROCESO . DE | responsable por la ejecucién del proceso de contratacién y de sus
CONTRATACION DE | resultados, en la modalidad de Licitacién Publica.

RESPONSABLE DEL
PROCESO DE
CONTRATACION DE

APOYO NACIONAL A LA
PRODUCCION Y EMPLEO
- RPA

Servidor Publico que, por delegacién del Defensor del Pueblo, es
responsable por la ejecucién del proceso de contratacion y sus
resultados, en las modalidades de Contratacién ANPE.

Servidor Publico que, por delegacion del Defensor del Pueblo, es
responsable por la ejecucién del proceso de contratacion y sus
resultados, en las modalidades de contrataciéon menor

Son servicios que la entidad requiere de manera ininterrumpida
para su funcionamiento.

RESPONSABLE DEL
PROCESO DE
CONTRATACION RPA- EN
LA MODALIDAD MENOR -
SERVICIOS GENERALES
RECURRENTES

SERVICIOS DE
CONSULTORIA

INDIVIDUAL DE LINEA

Son los servicios prestados por un consultor individual para
realizar actividades o trabajos recurrentes, que deben ser
desarrollados con dedicacién exclusiva en la entidad contratante,
de acuerdo con los términos de referencia definidos por la Unidad
solicitante y las condiciones establecidas en el contrato.

SERVICIOS DE
CONSULTORIA POR
PRODUCTO

Son los servicios prestados por un consultor individual o por una
empresa consultora, por un tiempo determinado, cuyo resultado
es la obtencién de un producto conforme los términos de
referencia y las condiciones establecidas en el contrato.

SERVICIOS GENERALES

Son los servicios que se requieren en la Defensoria del Pueblo para
desarrollar actividades relacionadas al funcionamiento, como ser:
Servicios de provisién Continua, tales como: seguros, limpieza,
vigilancia y otros; y Servicios de provision Discontinuos tales
como: servicios de courrier, servicios de fotocopias, publicidad,
provision de pasajes aéreos, transporte, publicaciones,
impresiones y otros similares.

Es la unidad o instancia encargada de la ejecucion de las

Xgi]/?l?d?S’I‘RATIV A actividadef adminis-trati‘{as en f:l‘plicaci(?n de los sgb'sistemas de

contratacién, manejo y disposicién de bienes y servicios.
DIRECCION GENERAL Es la instancia encargada de proporcionar asesoramiento legal y
DE ASUNTOS atender los asuntos juridicos en los subsistemas de contratacion,
JURIDICOS manejo y disposicion de bienes y servicios.

UNIDAD SOLICITANTE

Es la unidad area organizacional de Defensoria del Pueblo, donde
se origina la demanda de la contratacién de bienes y servicios.

SISTEMA
CONTRATACIONES
ESTATALES - SICOES

DE

Es el sistema oficial de publicacién y difusién de informacién de
los procesos de contratacién de las entidades publicas del Estado
Plurinacional de Bolivia, establecido y administrado por el Organo
Rector (MEFP).
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7. DESARROLLO

7.1 PROCEDIMIENTO SOLICITUD DE CONTRATO MODIFICATORIO PARA
CONSULTORIAS INDIVIDUALES DE LINEA

A. DESCRIPCION

RESPONSABLE DOCUMENTO
ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ) GENERADO
Realiza una evaluacién del
desempernio al consultor individual de
linea en base a los Términos de | gypervisor/Cont =
_ Referencia y condiciones que fue raparte del Evaluacion  del
Evaluacién del | contratado. (La evaluacién debe de Sevicio de desempeno
desemperio del realizarse antes de la conclusién del |  consultoria consultores  de
consultor individual | contrato principal) Aol linea firmados por
de linea B el evaluador ¥y
Pone a conocimiento del consultor la autoridad evaluado (Anexo 1
evaluacién realizada y en senal de competente
aceptaciéon y conformidad ambos
firman el formulario de evaluacién.
Elabora informe de viabilidad técnica
y financiera dirigida a la autoridad
que suscribié el contrato, via su . Informe de
o inmediato  superior o superior Supervisor/Cont viabilidad técnica
= Elabora(':mr_l del jerarquico, segun corresponda, rapa}'t!z del elaborado y
informe técnico de | % 4intando  una  fotocopia  del Segvicio do aprobado por el
Vlah;iad te‘cmcay Contrato Administrativo Principal y Cor::)sut;cona inmediato
HATCICIE, fotocopia de la Cédula de Identidad | TOMPTaCOPOT | o perior 0
vigent: autoridad 5
gente. superior
competente ST :
Nota: Las Unidades de Coordinacién Jerarquico
Regional podran dirigir el informe directo a
la autoridad que suscribio el contrato.
Registra la solicitud de contrato
modificatorio en el sistema GAFIP
obteniendo la nota de solicitud y | Supervisor/Cont Not POA
certificacion POA, y genera la hoja de raparte del o d ¥ |
Registro de la ruta dirigida a la DGAF y gestiona la Servicio de gf:r:era az A;?P .
solicitud en el certificacién presupuestaria en la Consultoria 18118. xiay d ty
sistema GAFIP Unidad Financiera. nombrado por e = e
5 debidamente
Nota: En oficina nacional deben gestionar autoridad firmadas.
la certificacién presupuestaria en la competente
Unidad Financiera, para completar la
documentacién.
Supervisor/Cont
raparte del
Rersiies deta Remite la hoja de ruta a la D'G‘AF con Servicio de Hoia de Ruta
Salichbid toda la documentacién de solicitud de Consultoria derivada a la,
contrato modificatorio. nombrado por | DGAF.
autoridad
competente

Solicitud de
contrato
modificatorio

Recibe la hoja de ruta con los
antecedentes, y remite al Jefe(a) de
Unidad Administrativa.

Director(a) de la
DGAF

Hoja de
derivada a

UADM, s

la

# 0

ruta | =

)
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ACTIVIDAD

 DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
(S)

DOCUMENTO
GENERADO

Nota: En caso que el contrato fuese
suscrito por la o el Director(a) de la DGAF,
autoriza la solicitud y remite a la Unidad
Administrativa para continuar con el
proceso

Recepcién de la
Solicitud

Recepciona la hoja de Ruta con
antecedentes y Verifica que cuenta
con:
e Solicitud de Contrato
Modificatorio.
e Certificaciéon POA firmada.
e Certificacién presupuestaria
firmada.
o Informe de Viabilidad Técnica y
Financiera.
« Formulario de evaluacién de
consultores de linea.
» Fotocopia de contrato.
e Fotocopia de Cedula de
Identidad del consultor.
Si esta completa deriva al personal
de contrataciones para proceder con
la solicitud.

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

Nota: Cuando la solicitud es de oficinas del
interior, la certificacién presupuestaria se
gestiona en oficina Nacional por ¢l personal
de contrataciones de la unidad
administrativa.

Jefe(a) de
Unidad
Administrativa

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

Revisién de la
documentacion

Revisa todos los documentos de la
solicitud (plazos fechas montos).

- Si no hay observaciones, verifica e
imprime que no existan posibles
impedimentos registrados en el
SICOES y elabora la solicitud de
contrato modificatorio, dirigido a la
Direccién General de Asuntos
Juridicos.

— Si hay observaciones, solicita
correccion o devuelve la
documentacién. Una vez subsanada,
continnia el proceso.

Profesional 111
en Compras y
Contrataciones.
y/o asistente de
Compras y
Contrataciones

Solicitud de
contrato

modificatorio y
hoja de ruta
derivada a la o el
Jefe(a) de Unidad

Administrativa

Solicitud de
elaboracion de
contrato
modificatorio

Revisa y firma la solicitud de
elaboracién de contrato modificatorio,
cuando el contrato principal fue
suscrito por la Jefatura de la Unidad
Administrativa.

Jefe(a) de
Unidad
Administrativa

Solicitud
contrato
modificatorio
firmada o con
VoBo. y remitida/

de:}.‘ N\
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Revisa y pone Vo. Bo. a la solicitud de a la DGAF con
elaboracién de contrato modificatorio Hoja de Ruta.
cuando el contrato principal fue
suscrito por el o la Director (a)
Administrativa Financiera, y lo remite
para firma y posterior remisién a la
DGAJ.
Revisa y firma la solicitud de
elaboracién de contrato modificatorio,
Remisién de Hoja cuando el contrato principal fue Director(a) .
de Ruta para suscrito por la Director (a) General de Giapsl de Hoja de Ruta con
elaboracion de Asuntos Administrativos y Asuntos g::_;:z;go er{
contrato Financieros. Administrativos : %
: 5 : = sistema
modificatorio Con proveido de solicitud de | ¥ Financieros
elaboracién de contrato modificatorio
remite la documentacién a la DGAJ,
Recepciona la solicitud, y previa
Rlaborastn de revisiéon elabora el informe legal y Director(a) Contrato
C proyecta el contrato modificatorio y General de modificatorio
ontrato < :
thadiBsateEs remite con Hoja de Ruta a la DGAF Asuntos elaborado y
para continuar con las firmas que Juridicos remitido DGAF
correspondan.
1. Recepciona y firma el contrato
modificatorio, cuando el contrato .
Recevcion del principal fue suscrito por el o la g;f:::f{;i
P DGAF, y lo remite a la Unidad Hoja de ruta
contrato 3t k 5 Asuntos 5
3 . Administrativa para su procesamiento S : derivada
modificatorio ; : Administrativos
2. Recepciona y remite al o la Jefe(a) Fi Tt
de Unidad Administrativa para su en
firma y procesamiento.
Recepciona el Contrato Modificatorio e
: firmado o firma el contrato Jefe(a) de : A
Firma del contrato : ; : : Modificatorio
: p modificatorio, y remite al personal de Unidad
modificatorio : i e ! firmado por el
contrataciones para continuar con las | Administrativa c
i onsultor
gestiones del proceso.
e Gestiona la firma del interesado,
e Realiza el registro en el SICOES
(cuando corresponda); Carpeta del
¢ Comunica a la Unidad de Desarrollo proceso
Institucional y Talento Humano | Profesionallllen | contrato
remitiendo un ejemplar de contrato | Compras y | modificatorio
Remision de modificatorio. Contrataciones. | derivado a con
antecedentes a la « Devuelve un ejemplar a la Direccién | y/o asistente de | hoja de ruta a la
Unidad Financiera. General de Asuntos Juridicos para | Compras y | Unidad
su archivo con el formulario de | Contrataciones | Financiera con

control de entrega de contratos

e Folia la documentacion, escanea
para archivo digital de la Unidad
Administrativa,

e Registra en la base de datos, y

Vo. Bo., del o la

Jefe(a) de Unidad |\”

Administrativa.

de |2
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ACTIVIDAD CRIPCION DE LA ACTIVID.
ES = i (S) GENERADO
e Remite todos los antecedentes con
el Contrato Modificatorio a la
Unidad Financiera para archivo y
posterior pago.
B. FLUJOGRAMA
SUPERVISOR/CONTRAPARTE PROFESIONAL III EN
g s s COMPRAS Y DIRECTOR(A) | DIRECTOR(A) DE
CONSULTORIA NOMBRADO CONTRATACIONES. JEFE(A) DE UNIDAD GENERAL DE ASUNTOS
POR AUTORIDAD Y/O ASISTENTE DE ADMINISTRATIVA ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
COMPRAS Y JURiDICOS Y FINANCIEROS
COMPETENTE CONTRATACIONES
INICIO
1. Evaluacién del
desempeno del
consultor individual
de linea
v
2. Elaboracién del
informe técnico de
vialidad técnica y
financiera
3. Registro de la
solicitud en el
sistema GAFIP
s 5. Solicitud de
4. Remision »| contrato
de la solicitud modifcatoris
7. Revision de la < 6. Recepcion de la ]
documentacién Solicitud
8. Solicitud de
elaboracién de Y
contrato modificatorio 9. Elaboracién 10. Récepcisn
de Cfmtralo del contrato,Z¢ [ I 4 :
12. Remisién de 11. Firma del ol modificatofio” =l "4
antecedentes a la contrato < I . IPU )
Unidad Financiera modificatorio K ; /‘f -
¥ 4
4 DF
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7.2PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE CONTRATO MODIFICATORIO PARA
SERVICIOS GENERALES

A. DESCRIPCION

ACTIVIDAD

'DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

~ RESPONSABLE

(S)

DOCUMENTO
GENERADO

Evaluacion de
los Servicios
Generales

Elabora informe de viabilidad técnica y
financiera dirigida a la autoridad que
suscribié el contrato, via su inmediato
superior o superior jerarquico, segun
corresponda, adjuntando una fotocopia del
Contrato Administrativo Principal y fotocopia
de la Cédula de Identidad vigente del
Proveedor y/o en caso de cambio de
representante legal, adjuntar el documento
que le otorga las facultades correspondientes.

Nota: Las Unidades de Coordinacion Regional
podran dirigir el informe al RPA que suscribi6 el
contrato.

Fiscal del Servicio
designado.

Informe de viabilidad
técnica elaborado y
aprobado por el
Inmediato superior o
superior jerarquico

Registro de la
solicitud en el
sistema GAFIP

Registra la solicitud de contrato modificatorio
en el sistema GAFIP obteniendo la nota de
solicitud y certificacién POA, y genera la hoja
de ruta dirigida a la DGAF y obtiene la
certificacion presupuestaria en la Unidad
Financiera.

Nota: En las oficinas del interior la certificaciéon
presupuestaria la  gestionara la  unidad
administrativa.

Fiscal del Servicio
designado.

Documentos de la
solicitud del GAFIP
debidamente firmados y
hoja de ruta

Remision de la

Remite la hoja de ruta al DGAF con toda la
documentacién de solicitud de contrato

Fiscal del Servicio

Hoja de Ruta Derivada y
Recepcionada en la

solicitud nedif caterc. designado. DGAF.
Solicitud de Recibe la hoja de ruta con los antecedentes, : ; ;
contrato y remite al o la Jefe(a) de Unidad DSl ge la || Siole €e rata Gepvadi o
: : L : DGAF la UADM.
modificatorio Administrativa.

Recepcion de la
Solicitud

Recepciona la hoja de Ruta con antecedentes
y Verifica que la documentacién este
completa.

Si esta completa deriva al personal de
contrataciones para proceder con la
solicitud.

Si no estda completa devuelve a la unidad
solicitante para completar la documentacioén.

Jefe(a) de Unidad
Administrativa

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

Revision de la
documentacion

Revisa todos los documentos de la solicitud
(plazos fechas montos).

- Si no hay observaciones, elabora la
solicitud de contrato modificatorio, dirigido a
la Direccién de Asuntos Juridicos.

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

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

Solicitud de contrato
modificatorio y hoja de

RPA.

ruta derivada a la o el a
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Revisa y firma la solicitud de elaboraciéon de
contrato modificatorio, cuando el contrato
principal fue suscrito por la Jefatura de la
Unidad Administrativa.

Solicitud de Solicitud de contrato
elaboracién de | Revisa y pone Vo. Bo. a la solicitud de Jefe(a) de Unidad mod'lf"lcatono firmada y
contrato elaboracién de contrato modificatorio cuando |  Administrativa | Teitida a la DGAF con
modificatorio | ] contrato principal fue suscrito por el o la hoja de Ruta.
Director (a) Administrativa Financiera, y lo
remite para firma y posterior remisién a la
DGAJ.
Revisa y firma la solicitud de elaboracién de
Remisién de contrato modificatorio, cuando corresponda. Director(a)
Hoja de Ruta Revisa la documentacién y con proveido de General de Hoja de Ruta con
para elaboracién | solicitud de elaboracion de contrato Asuntos proveido y derivada en
de contrato modificatorio remite la documentacion a la | Administrativos y | sistema
modificatorio DGAJ, en caso de observacion, devuelve la Financieros
hoja de ruta a la Unidad Administrativa.
Elaboracion de Recenclona, In, solicioud, ¥y provie, revisien Director(a) Contrato  modificatorio

elabora el informe legal y proyecto de contrato

Contrato R ARt v deraelie el e e General de elaborado y remitido a la
modificatorio A y q Asuntos Juridicos | DGAF
suscribié el contrato
Cuando el contrato principal fue suscrito por Director(a)
Firma del el o la DGAF, firma el contrato modificatorio, General de z :
: 3 Contrato modificatorio
contrato caso contrario remite a al/la Jefe(a) de Asuntos R
modificatorio Unidad Administrativa para su Administrativos ;
procesamiento. Financieros
; Recepciona el Contrato Modificatorio firmado
Firma del A o 2 :
o firma el contrato modificatorio cuando ; Contrato Modificatorio
contrato 5 Jefe(a) de Unidad :
3 ; corresponda, y remite al personal de or ; Firmado por el Proveedor
modificatorio o . = 1 Administrativa { Sareici
RewaRiBH contrataciones para continuar con las del Servicio

gestiones del proceso.

Remision de
antecedentes a
la Unidad
Financiera.

* Gestiona la firma del interesado,

» Realiza el registro en el SICOES (cuando
corresponday);

¢ Comunica a la Unidad Solicitante.

¢ Devuelve un ejemplar a la Direccién
General de Asuntos Juridicos para su
archivo con el formulario de control entrega
de contratos.

e Folia la documentacién, escanea para
archivo digital de la Unidad Administrativa,

* Registra en la base de datos, y

Remite todos los antecedentes con el Contrato
Modificatorio a la Unidad Financiera para
archivo y posterior pago.

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

Carpeta del proceso de
contrato modificatorio
derivado a con hoja de
ruta a la Unidad
Financiera con Vo. Bo/
del o la Jefe(a) de Unida

Administrativa. ‘




DEFENSORIA DEL PUEBLO | Cédigo: | DGAF/UADM-PRO-20
Tipo de documento: Vigente
PROCEDIMIENTO desde: |2 8 OCT 7 )25
Titulo: Version: | 1 o
DEFENSORIA DEL PUEBLO| 53] ICITUD DE GESTION DE
CONTRATOS Pagina: | 10 de 12
MODIFICATORIOS

B. FLUJOGRAMA

PROFESIONAL III EN

COMPRAS Y DIRECTOR(A) DIRECTOR(A) DE
FISCAL DEL SERVICIO CONTRATACIONES JEFE(A) DE UNIDAD GENERAL DE ASUNTOS
DESIGNADO ADMINISTRATIVA ASUNTOS JURIDICOS ADMINISTRATIVOS
Y/O ASISTENTE DE COMPRAS Y FINANCIEROS
Y CONTRATACIONES

INICIO

1. Evaluacion de los
Servicios Generales

v

2. Registro de la
solicitud en el
sistema GAFIP

.

3. Remisién de la

4. Solicitud de

o contrato
s modificatorio
6. Revision de la < 5. Recepcion <
documentacion de la Solicitud
8. Remision de
7. Solicitud de Hoja de Ruta
elaboracién de p|| para elaboracion
contrato modificatorio de contrato
modificatorio
9. Elaboracion .
de Contrato
modificatorio
v
12. Remision de 11. Firma del contrato 10. Firma del
antecedentes a la modificatorio o 4| contrato
Unidad Financiera Remisién modificatorio
FIN
8. REGISTROS
24 CODIGO R R s 'NOMBRE DEL REGISTRO
DGAF/UADM-R-30 Evaluacmn del Desempeno Consultores de Linea
Propio del sistema GAFIP | Solicitud de contrato modificatorio

9. INDICADORES

INDICADOR |  DESCRIPCION DEL INDICADOR
-- Conforme a objetivos POA
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. VERSION | o ooiGia | DESCRIPCION DE CAMBIOS
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11.ANEXOS
ANEXO. 2 i iy - TITULO DEL ANEXO
ANEXO 1 Evaluacu)n del Desemperio Consultores de Linea

12. GESTION DEL DOCUMENTO
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‘; DEFENSORIA DEL PUEELO Cadigo: DGAF/UADM-R-30 L2 . DEFENESORIA DEL PUEBLO Cadigo: | DGAF/UADM-R-30
| £0% -
% & Tipo da documenta Vigente ) f, . Tipo de documente: Vigente
| Yl REGISTRO desde: | Ss? REGISTRO desde.
| SHEOUIBACA PENR] Titulo: |_Versién: | 1 ] BEFENSORADELPVERD | Titulo: Versién: | 1 3
| EVALUACION DEL DESEMFENO % | EVALUACION DEL DESEMPENG - ¥
| CONSULTORES DE LINEA Pégina: | 1de2 i CONSULTORES DE LINEA Pigina: | 2de2
e b
AR DATOS GENERALES i
A | NOMBRE DEL CONSULTOR
E. | OBJETO DE LA CION: | TOTAL, PUNTAJE OBTENIDO: _ / TO
;'. rma.u;ﬂ'rul | COMO RESULTADO DE LA EVALUACION, CC QUE EL O LA CONSULTOR{A):
TO INTCTAL:
E. | PLAZD DEL SERVICIO i@ 1 Sea recontratada
+. | 1er CONTRATO MODIFICATORIO I L1 No sea recontratado
(o, [2ds. CONTRATO MODIFICATORIO | OBSERVACIONES GENERALES
[
H | NOMBRE DEL SUPERVISOR i
T DE EVALUACION - DESDE: __/_/30_ | HASTA: __/_j30_ i
L,}_
INSTRUCTIVO PARA PROCEDER A LA EVALUACION: ) ==
La evalusciin tendri una penderacién de cetenza (70) puntos que te reskzerd de la tiguiente manera: 174
Primezo: 3e evaluard el cumplimiento de los criterios de evaluaciin (DESCRIPCICH DI LA EVALUACION], ‘ /|
-thwmfmmdmhhduﬂdm&hmﬁm )
todot lox criterice de evaluacifn, te le oworgari un puntaje de treinea y cineo (35) puntex. |
& cada critesic de evaluaciée te le azignars una puntuacin méixima de 7 puntet,
haciendo un total de treinm y cineo (35 puntos.
Nota: La evaluscién gue 5o slcance &l puntaje minimo de cincuents y une (51 puntes, en la evahuacifn del
fo, r podril ver pars i
P I EVALUADOR: CONSULTOR EVALUADO:
ESCALA DE CALIFICACION [ | CARGO:
[CATEGORIA | DESCIGPCION PURTAIE I
REFERENCIAL i
Cumple 1 ]
Buens Cumple de maners adecuada cor: Joz criterior establecides. ¢
Regulay Cumple £on lox criterion i
[htalo emeo il
TABLA DE EVALUACION el
- 3 s
1| DEscripcon pe LA EvALUACION | cumrie | MO ORADOIDE | EMNEASE
El o la consultor(s) cumplié con las g:"""" |
1 | actividades enmarcadss en  los (=} s} ey |
Términos de Referencia. 0 Malp |
1 Cxcalante ‘|
L | Bl o 1a consuliorin) cumplié con los & & O Buane
“ | herarios establacidos en la institucién. O Rugular
0 Mala fed
RS
El o Ia consultor{a) se adaptd y ) Toislomt |
3 | demostrd compromiso con el cargo yla o o g“"' =
instituciin, cum-’ o l
El o la consultor(a) demostrd capacidsd 2 Dbty |
4 | asertiva y relaciones interpersonales [=] s} iy |
que fortalecieron el clima institucional. 0 Mals |
=1 o la consultorfa) aplicd O Tazalaste |
5 | corrsctamente las técnicas, o o] B M |
procedimientos ¢ instrumentos de su o |
| | competencls,

ani




