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VISTOS Y CONSIDERANDO: 

• ESTADO PlURINACIONAl DE SOUVIA 

Procurnduria General del Estado 

RESOLUCIÓN PROCURADURIAL N° 141/2025 
El Alto, 20 de octubre de 202S 

Que el Artículo 229 de la Constitución Política del Estado - CPE de 07 de febrero de 2009, 
consagra a la Procuraduría General del Estado - PGE, como la Institución de representación 
jurídica pública encargada de promover, defender y precautelar los intereses del Estado y según 
su Artículo 230 (I) se encuentra dirigida por el Procurador General del Estado. De manera 
concordante con los Artículos 3 y 11 de la Ley N° 064 de OS de diciembre de 2010, de la 
Procuraduría General del Estado, modificada por la Ley NO 768 de 1S de diciembre de 201S, se 
define al Procurador General del Estado como la Máxima Autoridad de la PGE y Representante 
Legal del Estado. 

Que Artículo 23S (4) de la Constitución Política del Estado, manda como obligación de las y los 
servidores públicos el ''Rendir cuentas sobre las responsabilidades económicas, políticas, 
técnicas y administrativas en el ejercicio de la función pública". 

Que la citada Ley N° 064, dispone en su Artículo 1 como objeto de la Norma: "(. .. )regular la 
organización y estructura de la Procuraduría General del Estado'~ 

Que el Decreto Supremo N° 0788 de OS de febrero de 2011, modificado por la Disposición 
Adicional Primera del Decreto Supremo N° 2739 de 20 de abril de 2016 y el Decreto Supremo 
N° S188 de 24 de julio de 2024, que reglamenta la organización, estructura y funciones de la 
Procuraduría General del Estado en su Artículo 10 determina que: "La Procuraduría General del 
Estado elaborará sus Reglamentos Internos, los que deberán ser compatibilizados, cuando 
corresponda, en el marco de las normas aplicables'~ 

Que la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administración y Control Gubernamentales, tiene 
por objeto regular los Sistemas de Administración y de Control de los recursos del Estado y su 
relación con los Sistemas Nacionales de Planificación e Inversión Pública. 

Que el Artículo 3 de la Ley citada precedentemente establece que: "Los Sistemas de 
Administración y de Control se aplicarán en todas las entidades del Sector Público sin excepción 
(..}'. El Artículo 7, (b) señala: ''Toda entidad pública se organizará internamente, en función de 
sus objetivos y la naturaleza de sus actividades, los sistemas de administración y control interno 
de que trata esta Ley'~ 

Que la Resolución Procuraduría! N° 082/2019 de 18 de marzo de 2019, aprobó el ''Manual de 
Procesos y Procedimientos Unidades Operativa Administrativas; el cual incluye entre otros el 
manual de procesos y procedimientos de la Unidad de Bienes y Servicios - Proceso de 
Contratación, actual área dependiente de la Unidad Administrativa según la Resolución 
Procuraduría! N° 014/202S de 24 de enero de 202S, que aprueba la Estructura Organizacional 
y el Manual de Organización y Funciones (MOF) de la Procuraduría General del Estado. 

.. . _; CONSIDERANDO: 

Que mediante Decreto Presidencial N° S292 de 19 de diciembre de 2024, se designó al ciudadano 
Ricardo Condori Tola, como Máxima Autoridad Ejecutiva de la Procuraduría General del Estado. 

Que por Informe PGE-UADM-INF-067S/202S de 16 de octubre de 202S, el Responsable 
Contrataciones, vía Jefe de la Unidad Administrativa, al Director General de Asuntos 
Administrativos, con referencia "Informe de necesidad y pertinencia - Manual de Procesos y 
Procedimientos de Contrataciones Gestión 2025 V.l"concluye: "(..)que el "Manual de Procesos 
y Procedimientos de Contrataciones" que fue ajustado y revisado, se constituye en un 
instrumento normativo necesario y pertinente para la ejecución de los procesos de contratación 
que ejecuta la Institución, que permitirá minimizar errores, constituir una guía clara y detallada 
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• ESTADO PlURINACIONAl DE BOUVIA 

Procuraduría General del Estado 

para los se!Vidores públicos que inte!Vienen en las los procesos de contratación y así permitir 
alcanzar una mayor eficiencia en la contratación de bienes y se/Vicios(..)" 

Que el Informe PGE-DGP-INF-0095/2025 de 17 de octubre de 2025, el Profesional en 
Organización Administrativa, al Director General de Planificación, con referencia: "Informe 
Técnico Manual de Procesos y Procedimientos de Contrataciones" concluye: "La Unidad 
Administrativa en coordinación con la Dirección General de Planificación han proyectado el 
Manual de Procesos y Procedimientos de Contrataciones documento concordante con el 
Reglamento Especifico del Sistema de Administración de Bienes y Se/Vicios de la PGE, aprobado 
mediante Resolución Procuraduría/ N°07/2024 ( . .)La implementación del Manual de Procesos y 
Procedimientos de Contrataciones es pertinente por lo expresado en Informe de necesidad y 
pertinencia con CITE: PGE-UADM-INF-0675/2025 de la Unidad Administrativa (..) Es necesario 
aprobar el ''Manual de Procesos y Procedimientos de Contrataciones" mediante Resolución 
Procuraduría/ a efecto de formalizar este instrumento normativo y dejar sin efecto los 
procedimientos de la Unidad de Bienes y Se/Vicios aprobados como parte del Manual de 
Procesos y Procedimientos de las Unidades Organizacionales Operativas - Administrativas 
aprobado mediante Resolución Procuraduría/ 82/2019 de 18 de marzo de 2019 (. .. )" 

Que el Informe Legal PGE-UAJ-INF-0323/2025 de 20 de octubre de 2025, de la Unidad de 
Análisis Jurídico, dependiente de la Dirección General de Asuntos Jurídico, concluye: ''Por lo 
expuesto anteriormente y conforme al respaldo técnico emitido por la Unidad de Administrativa 
dependiente de la Dirección General de Asuntos Administrativos, a través del Informe: PGE­
UADM-INF-0675/2025 de 16 de octubre de 2025; y PGE-DGP-INF-0095/2025 de 17 de octubre 
de 2025, de la Dirección General de Planificación, se ha elaborado el "Manual de Procesos y 
Procedimiento de Contrataciones; no vulnera la normativa legal vigente y constituye un 
instrumento normativo para el cumplimiento de los objetivos institucionales'~ 

POR TANTO: 

El Procurador General del Estado, en uso de sus atribuciones y funciones conferidas mediante 
Ley NO 064 de 5 de diciembre de 2010, modificada por la Ley N° 768 de 15 de diciembre de 
2015 y Decreto Supremo N° 0788 de OS de febrero de 2011, modificado por el Decreto 
Supremo NO 2739 de 20 de abril de 2016 y Decreto Supremo N° 5188 de 24 de julio de 2024. 

RESUELVE: 

PRIMERO. - MODIFICAR el Manual de Procesos y Procedimientos de las Unidades 
Organizacionales Operativas Administrativas, aprouado mediante la Resolución Procuradurial N° 
082/2019 de 18 de marzo de 2019, en lo referente al Manual de Procesos y Procedimiento de 
Contrataciones, de que en anexo forma parte indivisible de la presente Resolución 
Procuradurial. 

SEGUNDO.- INSTRIUR a la Dirección General de Planificación, su socialización y difusión de 
la presente Resolución Procuradurial, así como del Manual de Procesos y Procedimientos de 
Contrataciones. 

Regístrese, com níquese, cúmplase y archívese. 
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1. ASPECTOS GENERALES 

1.1 OBJETO DEL MANUAL 

El presente documento tiene como objeto definir los procedimientos, responsables , plazos y niveles 
de supervisión relacionados con las Contratación de Bienes y Servicios, Obras y Consultorias que se 
realizan en la Procuraduría General del Estado, en las diferentes modalidades y cuantías 
contempladas en el Decreto Supremo N° 0181 y sus Decretos Modificatorios. 

1.2 RESPONSABILIDADES 

Los funcionarios dependientes de la Unidad Administrativa son los responsables del cumplimiento del 
presente manual. 

La Unidad Administrativa es la encargada de revisar y actualizar el presente documento, cuando 
corresponda, en base a la experiencia de su aplicación y/o la normativa vigente, debiendo para ello 
coordinar con la Dirección General de Planificación. 

1.3 EMISIÓN DE INSTRUCTIVOS Y CIRCULARES 

La Unidad Administrativa podrá emitir instructivos y/o circulares, para operativizar algunas tareas o 
aspectos contemplados en el presente manual. 

2 DETALLE DE PROCEDIMIENTOS 

CODIGO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

MAN- UAD -1.1 Contratación de Bienes hasta Bs20.000,00 (Mercado Virtual) 

MAN- UAD -1.2 Contratación de Servicios Generales y Obras hasta Bs20.000,00 

MAN- UAD -1.3 Contratación de Consultorías hasta Bs50.000,00 

MAN- UAD -1.4 Contratación de Bienes, Servicios Generales u Obras mayores a 
Bs20.000,00 hasta Bs50.000,00 (Consulta de Precios) 

MAN- UAD -1.5 Contratación de Apoyo a la Producción y Empleo- ANPE 

MAN- UAD -1.6 Contratación por Licitación Pública 

MAN- UAD -1.7 Contratación Directa (Bienes con tarifa Única y regulados por el Estado) 

MAN- UAD -1.8 Contratación Directa (Medios de Comunicación Televisiva, radial 
escrita u otros medios de Difusión) 

MAN- UAD -1.9 Contratación Directa (Arrendamiento de Inmuebles para 
funcionamiento de oficinas) 

\ MAN- UAD -1.10 Contratación Directa (Adquisición de Pasajes Aéreos de Aerolíneas en 
Rutas Nacionales) 
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CODIGO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

MAN- UAD -1.11 Contratación Directa (Suscripción a Medios de Comunicación Escrita o 
Electrónica) 

MAN- UAD -1.12 Contratación Directa (Adquisición de Repuestos del Proveedor) 

Contratación Directa (De artistas, locales y otros servicios relacionados 
MAN- UAD -1.13 con eventos de promoción cultural, efemérides y actos 

conmemorativos) 
Contratación Directa (Cursos de Capacitación ofertados por 

MAN- UAD -1.14 
Universidades, institutos, academias y otros cuyas condiciones 
técnicas o académicas y económicas no sean definidas por la entidad 
contratante) 
Contratación Directa de bienes y servicios provistos por empresas 

MAN- UAD -1.15 públicas, empresas públicas nacionales estratégicas, empresas con 
participación mayoritaria del estado, entidades financieras del estado 

MAN- UAD -1.16 Contratación por Excepción 
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Describir las tareas, los responsables, los niveles de supervisión y control , y los 
OBJETIVO: plazos para llevar a cabo procesos de Contratación de Bienes hasta Bs20.000,00 

(Mercado Virtual). 

A LCANCE: ln"icia con la solicitud de contratación de bienes requerida por la Unidad 
Solicitante y termina con la recepción definitiva del bien. 

. Ley N° 1178 de Administración y Control Gubernamentales . . Decreto Supremo N° 0181 y sus Decretos Modificatorios . . Reglamento Específico del Sistema de Administración de Bienes y 
Servicios RE-SABS de la Procuraduría General del Estado aprobado 
mediante Resolución Procuradurial N° 07/2024. 

MARCO Decreto Supremo N° 1497, del Registro Único de Proveedores del Estado . 
NORMATIVO: 

(RUPE) . . Reglamento del Registro Único de Proveedores del Estado (RUPE) . . Decreto Supremo N° 4453, de la Subasta Electrónica y el Mercado Virtual 
Estatal. 

. .. Reglamento de Contrataciones con Apoyo de Medios Electrónicos . 

INSUMOS: 

• Especificaciones Técnicas. 

• Cotización , preforma o documento equivalente 

• Certificación Presupuestaria 
• Formulario de Verificación POA 

• Formulario de Solicitud de Contratación de Bienes y Servicios 

• Informe Certificación POA- Presupuesto y Autorización de Inicio de Proceso de Contratación. 

DESCRIPCIÓN DE LAS ETAPAS: 

Responsable 

Unidad 
Solicitante 

Descripción 

1.1 Elabora Especificaciones Técnicas. 
1.2 Estima precio referencial y presenta 

cotización, preforma o documento 
equivalente (original y/o escaneado), 
firmados por la Unidad Sol icitante 
(cuando corresponda) . 

1.3 Genera Informe Certificación POA­
Presupuesto y Autorización de Inicio 
de Proceso de Contratación (dirigido 
al DGP, DGAA y al RPA) adjuntando: 

-Formulario de Solicitud de 
Contratación de Bienes y 
Servicios (Obtiene registro de no 
existencia de los bienes). 

- Especificaciones Técnicas. 

Registro o producto 

- Especificaciones 
Técnicas, cotización , 
proforma o 
documento 
equivalente, 
Formulario de 
Solicitud de 
Contratación de 
Bienes y Servicios, 
Formulario de 
Verificación POA 
elaborado y firmado 
por la Unidad 
Solicitante, 
Verificación de 

Plazo 
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Responsable 

Dirección 
General de 

Planificación 

DGAA 

Jefe Unidad 
Financiera 

Responsable de 
Presupuesto 

DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO 

CONTRATACIÓN DE BIENES HASTA BS20.000,00 
(MERCADO VIRTUAL) 

Descripción 

- Cotización, proforma o 
documento equivalente. 

- Formulario verificación POA. 
1.4 Remite a la DGP para verificación 

PO A. 

Verifica en el POA la Acción de Corto 
Plazo y la operación asociada a la 
solicitud, deriva a la DGAA. 

Toma conocimiento, verifica la 
documentación presentada por la 
Unidad Solicitante y deriva a Jefatura 
Financiera para emisión de la 
certificación presupuestaria. 

Deriva al Responsable de 
Presupuesto para la certificación 
presupuestaria. 

5.1 Verifica el saldo presupuestario, si 
existe disponibilidad de recursos 
emite la certificación presupuestaria 
SIGEP con cargo al presupuesto 
institucional apropiando el gasto 
conforme al clasificador 
presupuestario según las 
características técnicas de los 
bienes solicitados y remite al Jefe de 
la Unidad Financiera. 

5.2 Si no existe disponibilidad de 

Registro o producto 

inexistencia de 
bienes en el 
Formulario de 
Solicitud de 
Contratación 
(Almacenes y/o 
Activos Fijos), según 
corresponda, 
Informe Certificación 
POA- Presupuesto 
y Autorización de 
Inicio de Proceso de 
Contratación . 

Formulario de 
verificación POA 
firmado por la DGP 

Hoja de Ruta 

Hoja de Ruta 

Certificación 
Presupuestaria 

k recursos remite el trámite con 
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Plazo 

2 días 

2 días 

3 días 

""~·"·o · "e proveído de rechazo. 
o 9 ~~ r------r-------------+--~--------------------------~------------------~ 

it P. .E. ~ 11 Verifica la correcta apropiación del gasto 
'A·J~ 

'
,<" de acuerdo con el clasificador 

t.o o 
6 

Jefe Unidad 
- e=~ Financiera presupuestario emitido por el MEFP, 

"~\\ firma y aprueba la certificación 
;) presupuestaria y remite a la DGAA. 

··~-' / 7 DGAA Toma conocimiento y deriva al RPA. 

8.1 Verifica la documentación 

Aprobación en 
Certificación 
Presupuestaria 

Hoja de ruta 

- Hoja de ruta 

2 días 

(Verificación de 1 nscripción en el POA 

'-~ ___ 8 __ _L _____ R_P_A------~---fi-rm_a_d_a __ p_o_r--la __ D_G __ P __ y--ce-r-ti-fi-ca_c_i_ó_n~-~A~u~to~r~iz~a~c~ió~n~e~x~p~r~e-s_aJ_ ____ 3_d_í_as----~ ¡¡ presupuestaria debidamente para Inicio del 
firmada) . Proceso de 

Contratación en el 

o 

o 
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Responsable 

Responsable o 
Profesional de 
Contrataciones 

RPA 

Responsable o 
Profesional de 
Contrataciones 

Proveedor 

Responsable o 
Profesional de 
Contrataciones 

DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO 

CONTRATACIÓN DE BIENES HASTA BS20.000,00 
(MERCADO VIRTUAL) 

Descripción 

8.2 Mediante proveido en hoja de ruta 
remite para revisión al Responsable o 
Profesional de Contrataciones, para la 
posterior autorización de Inicio de 
Proceso de Contratación en el 
Formulario de Solicitud de Contratación 
de Bienes y servicios y ejecución del 
Proceso de Contratación. 

9.1 Obtiene el Reporte de Precios e 
Inexistencias del Mercado Virtual, el 
cual deberá archivarse en el 
expediente del proceso de 
contratación , considerando lo 
siguiente: 
i. En caso de obtener el Reporte de 

Precios e Inexistencia (bienes 
registrados), selecciona al 
proveedor registrado en el 
Mercado Virtual, el cual realizará 
la provisión del bien; 

ii. En caso de obtener el Reporte de 
Precios e Inexistencia (bienes no 
registrados), selecciona por fuera 
del Mercado Virtual al proveedor 
que realizará la provisión del bien. 

9.2 En ambos casos, remite el Informe de 
selección al RPA para su 
conocimiento y la respectiva 
adjudicación. 

Adjudica al proveedor seleccionado 
mediante Nota de Adjudicación , con la 
cual se requiere al proveedor adjudicado 
la presentación de la documentación 
para la formalización de la contratación . 

Notifica al proveedor seleccionado 
remitiendo la nota de adjudicación para 
la formalización de la contratación. 

12.1 Remite mediante nota expresa 
dirigida al RPA la documentación 
requerida. 

12.2 La documentación recibida será 
remitida al Responsable o 
Profesional de Contrataciones. 

13.1 Revisa la documentación 

Registro o producto 

Formulario de 
Solicitud de 
Contrataciones de 
Bienes y Servicios 

- Reporte de precios e 
Inexistencias. 

- Informe de 
selección. 

Nota de Adjudicación 

Documentación 

Hoja de Ruta presentada por el proponente _ 
adjudicado. La revisión se hará 
constar en el proveído de la hoja de 
ru ta. 

- Orden de Compra 

Código 
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4 días 

2 días 

3 días 
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Responsable 

DGAJ 

(DGAA/ 
Autoridad 
Delegada 

Descripción 

13.2 Formalización Mediante Orden 
de Compra: Elabora la Orden de 
Compra y la remite al DGAA para 
suscripción o que la derive a la 
autoridad delegada, para su 
suscripción. 

13.3 Formalización mediante Contrato 
Administrativo: Remite el 
expediente al DGAA para que lo 
derive a la DGAJ para revisión de la 
legalidad de la documentación 
presentada por el proponente 
adjudicado, y elaboración del 
Contrato Administrativo. 

14.1 Cuando la contratación se 
formalice mediante Contrato 
Administrativo, revisa la legalidad 
de la documentación presentada 
por el proponente adjudicado. 

14.2 Elabora el informe legal y el 
Contrato Administrativo, 
refrendando con el VoBo del 
profesional que elaboró el contrato 
y VoBo del Director General de 
Asuntos Jurídicos, y remite a la 
MAE o autoridad delegada para su 
suscripción. 

Suscribe la Orden de Compra y remite al 
Responsable o Profesional de 
Contrataciones para suscripción por 
parte del proveedor. 

16.1 Suscribe el Contrato 
rf:' Administrativo. 
¡ 1 \ 16.2 Remite el Contrato Administrativo a 

la DGAJ para la suscripción del 

4
?nn ~ MAE 

0 
proveedor. La DGAJ deriva el 

'vonno ~n'"ó _
5 16 

contrato suscrito por ambas partes 
" ,. - Autoridad 

al RPA para que lo derive al 
~"" JYJ/,A · 12 delegada Responsable o Profesional de 
~o'' ~ Contrataciones 

r . ..)) recepción o a los integrantes de la 

Registro o producto 

- Informe legal. 
- Contrato Administrativo. 

- Orden de Compra 
suscrita 

- Contrato 
administrativo suscrito 
por la MAE o 
Autoridad delegada. 

- Memorándum de 
Designación del 
responsable o 
integrantes de la 
Comisión de 
Recepción. 
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Plazo 

Plazo definido 
en 

Procedimiento 
s de la DGAJ 

__ ·~ .. ~~~~[; ·J·~ 16.3 Designa al Responsable de 

·~: .P. "~ Comisión de Recepción. 
f ~~~· ~--~-------+---------~-----~~--------~------4 
···~ Responsable o Notifica al Responsable de Recepción 

17 Profesional de o a los integrantes de la Comisión de 
Contrataciones Recepción con el memorándum. 

Responsable 
0 

18.1 Realiza la recepción de los bienes Informe de 

~ _:L__1_8 _ _L_C_o_m-is-io-·n_d_e_~--v-e-ri-fic_a_n_d_o~e~l-c_u_m_p-lim-ie_n_t_o_de--la-s~C~o~nf_o_r_m-id_a_d~o-l-nf-o-rm_e_L ___ -__ ~ . Recepción Especificaciones Técnicas y la Orden de Disconformidad, 
de Compra o Contrato según corresponda 

o 
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Responsable 

RPA 

Responsable o 
profesional de 
contratación 

DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO 

CONTRATACIÓN DE BIENES HASTA 8520.000,00 
(MERCADO VIRTUAL) 

Descripción 

Administrativo. 
18.2 Solicita la nota de entrega, nota de 

remisión o documento equivalente, y 
la factura al proveedor. 

18.3 Emite el Informe de Conformidad o 
Informe de Disconformidad (según 
corresponda) a la autoridad que la 
nombró o designó. 

19.1 Emitido el Informe de Conformidad, 
toma conocimiento, lo remite al 
Responsable o Profesional de 
Contrataciones para que adjunte el 
Proceso de Contratación al primer o 
al único pago que se tenga que 
realizar. 

19.2 En caso de emitirse el Informe de 
Disconformidad, toma conocimiento 
y remite el informe al Responsable o 
Profesional de Contrataciones para 
elaborar la Nota que "Deje sin efecto 
la Orden de Compra". 

19.3 Si la contratación fue formalizada 
mediante Contrato Administrativo, 
remitirá el Informe de Disconformidad 
a la DGAJ para elaboración del 
Documento de Resolución de 
Contrato. 

20.1 Emitido el Informe de Conformidad, 
deriva al DGAA el Proceso de 
Contratación adjunto a la solicitud de 
pago para su procesamiento. 

20.2 Si se hubiese emitido el Informe de 
Disconformidad, elabora la Nota 
para "Dejar sin efecto la Orden de 

Registro o producto 

Nota para "Dejar sin 
efecto la Orden de 
Compra", si 
corresponde 

Código 
MAN-UAD-1 .1 

Gestión 2025 - v.1 

Página 11 de 142 

Plazo 

_ ,..
1 

Compra" para suscripción del RPA o 
.. recibe la Resolución de Contrato, y 

notifica al proveedor. 
~----~------------~--------------------------------~-----------------L----------~ 

1 ' 

~' PRODUCTO: 

Contratación de bienes. 



Código DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO MAN-UAD-1.2 • CONTRATACIÓN DE SERVICIOS GENERALES Y OBRAS Gestión 2025 - v.1 
~~T~_l?.9.:..~~~-~-N~~:!_~~-~~yE_~9.-~.1-~~~-
Procura d urfn General del Eetnd o HASTA BS20.000,00 Página 12 de 142 

PROCESO: Administración de Bienes y Servicios 

Describir las tareas, los responsables, los niveles de supervisión y control , y los 
OBJETIVO: plazos para llevar a cabo procesos de contratación de servicios generales y obras 

hasta Bs20.000,00. 

ALCANCE: 
Inicia con la solicitud de contratación de servicios generales y obras en la 
modalidad de Contratación Menor y termina con la recepción definitiva. 

. Ley N° 1178 de Administración y Control Gubernamentales . . Decreto Supremo N° 0181 y sus Decretos Modificatorios . . Reglamento Específico del Sistema de Administración de Bienes y Servicios 
RE-SABS de la Procuraduría General del Estado aprobado mediante 
Resolución Procuradurial N° 07/2024. 

MARCO NOR- . Decreto Supremo N° 1497, del Registro Único de Proveedores del Estado 
MATIVO: 

(RUPE). . Reglamento del Registro Único de Proveedores del Estado (RUPE) . . Decreto Supremo N° 4453, de la Subasta Electrónica y el Mercado Virtual 
Estatal. 

A Reglamento de Contrataciones con Apoyo de Medios Electrónicos. 

INSUMOS: 

• Especificaciones Técnicas . 

• Cotización, proforma, oferta o documento equivalente 

• Certificación Presupuestaria 

• Formulario de Verificación POA 

• Formulario de Solicitud de Contratación de Bienes y Servicios 

• Informe Certificación POA- Presupuesto y Autorización de Inicio de Proceso de Contratación. 

DESCRIPCIÓN DE LAS ETAPAS: 

Etapa Responsable 

Unidad Solici­
tante 

Descripción 

1.1 Elabora especificaciones técnicas. 

1.2 Estima precio referencial y presenta 
cotización , preforma, oferta o docu­
mento equivalente (original y/o esca­
neado), firmados por la Unidad Soli­
citante (cuando corresponda). 

1.3 Genera Informe Certificación POA 
- Presupuesto y Autorización de 
Inicio de Proceso de Contratación 
(dirigido al DGP, DGAA y al RPA) 
adjuntando: 

- Formulario de Solicitud de Contra­
tación de Bienes y Servicios. 

-Especificaciones Técnicas. 

Registro o producto 

- Especificaciones Téc­
nicas, Cotización , pro­
forma , oferta o docu­
mento equivalente, 
Formulario de Solici­
tud de Contratación 
de Bienes y Servicios, 
Formulario de Verifi­
cación POA elaborado 
y firmado por la Uni­
dad Solicitante, In­
forme Certificación 
POA- Presupuesto y 
Autorización de Inicio 

Plazo 

lO 

o 



1 

_j_ 

DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO 

t»J CONTRATACIÓN DE SERVICIOS GENERALES Y OBRAS 
~TA~~U~N~CtON~( ~~~~ 
Procu n 1durin Gcner<.~l del Estado 

Etapa 

2 

3 

4 

5 

7 

Responsable 

Dirección Gene­
ral de Planifica­

ción 

DGAA 

Jefe Unidad Fi­
nanciera 

Responsable de 
Presupuesto 

Jefe Unidad Fi­
nanciera 

DGAA 

RPA 

HASTA BS20.000,00 

Descripción Registro o producto 
-Cotización, proforma, oferta o do- de Proceso de Contra-

cumento equivalente. tación. 
- Formulario verificación POA. 

1.4 Remite a la DGP para verificación 
PO A. 

Verifica en el POA la Acción de Corto 
Plazo y la operación asociada a la soli­
citud, deriva a la DGAA. 

Toma conocimiento, verifica la docu­
mentación presentada por la Unidad 

Formulario de verifica­
ción POA firmado por la 
DGP 

Solicitante y deriva a Jefatura Finan- Hoja de Ruta 
ciera para emisión de la certificación 
presupuestaria. 

Deriva al Responsable de Presu-
puesto para la certificación presu- Hoja de Ruta 
puestaria. 

5.1 Verifica el saldo presupuestario, si 
existe disponibilidad de recursos 
emite la certificación presupuesta­
ria SIGEP con cargo al presu­
puesto institucional apropiando el 
gasto conforme al clasificador pre­
supuestario según las característi­
cas técnicas de los servicios gene­
rales u obras solicitados y remite al 
Jefe de la Unidad Financiera. 

5.2 Si no existe disponibilidad de re­
cursos remite el trámite con pro­
veído de rechazo. 

Verifica la correcta apropiación del 
gasto de acuerdo con el clasificador 
presupuestario emitido por el MEFP, 
firma y aprueba la certificación presu­
puestaria y remite a la DGAA. 

Toma conocimiento y deriva al RPA. 

8.1 Verifica la documentación (Verifica­
ción de Inscripción en el POA fir­
mada por la DGP, y certificación 
presupuestaria debidamente fir­
mada). 

8.2 Mediante proveído en hoja de ruta 
remite para revisión al Responsable 
o Profesional de Contrataciones, 

Certificación 

Presupuestaria 

Aprobación en Certifi-
cación Presupuestaria 

Hoja de Ruta 

- Hoja de ruta 

- Autorización expresa 
para Inicio del Pro­
ceso de Contratación 
en el Formulario de 
Solicitud de Contrata­
ciones de Bienes y 
Servicios 

Código 
MAN-UAD-1 .2 

Gestión 2025 - v.1 

Página 13 de 142 

Plazo 

2 días 

2 días 

3 días 

2 días 

3 días 



DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO 

• CONTRATACIÓN DE SERVICIOS GENERALES Y OBRAS 
ESTADO PLUIUNACIONAL DE BOLIVIA 

Procumdurfo. G~~~;~l del E;t;;.d~ HASTA BS20.000,00 

Etapa 

9 

10 

11 

Responsable Descripción 
para la posterior autorización de 
Inicio de Proceso de Contratación 
en el Formulario de Solicitud de 
Contratación de Bienes y Servicios 
y ejecución del Proceso de Contra­
tación. 

9.1 Previo conocimiento del mercado 
(se considerará la cotización, pro­
puesta u oferta presentada por la 
Unidad Solicitante como respaldo 
del precio referencial; y/o se podrá 
obtener una o más cotizaciones, 
propuestas u ofertas adicionales , si 

Registro o producto 

Responsable o 
Profesional de 
Contrataciones 

fuere necesario) seleccionará a un Informe de Selección. 
proveedor que realice la prestación 

RPA 

del servicio general u obra, conside-
rando el precio referencial y las Es-
pecificaciones Técnicas. 

9.2 Remite el Informe de selección al 
RPA para su conocimiento y la res­
pectiva adjudicación. 

Adjudica al proveedor seleccionado 
mediante Nota de Adjudicación , docu­
mento con el cual se requiere al pro­
veedor adjudicado la presentación de la 
documentación para la formalización 
de la contratación. 

Responsable o Notifica al proveedor seleccionado re-
Profesional de mitiendo la nota de adjudicación para la 
Contrataciones formalización de la contratación. 

Proveedor 

12.1 Remite mediante nota expresa di­
rigida al RPA la documentación 
requerida. 

12.2 La documentación recibida será 
remitida al Responsable o Profe­
sional de Contrataciones. 

13.1 Revisa la documentación presen­
tada por el proponente adjudi-

Nota de adjudicación 

Documentación 

cado. La revisión se hará constar 
Responsable o - Hoja de Ruta 

en el proveído de la hoja de ruta. 
~ - 13 Profesional de - Orden de Servicio, si 

t'l ,~;P,: ":.~ Contrataciones 13.2 Formalización mediante Orden 
("" - - ~ \ de Servicio: Elabora la Orden de 

corresponda 

Código 
MAN-UAD-1 .2 

Gestión 2025 - v.1 

Página 14 de 142 

Plazo 

4 días 

2 días 

3 días . 

\ ~ -~ f1t_;.,~-~ Servicio y la remite al DGAA para 

. ~~-----L------------~-----s_u_s_cr~ip_c_io_·n __ o __ s_u __ de_r_iv_a_c_io_·n __ a __ la~------------------~------------~ 

o 



DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO 

~J CONTRATACIÓN DE SERVICIOS GENERALES Y OBRAS 
f!'>rADU PLURINACIONAL DC BOliVIA . --····- ·--· ·- --
Pro<:uraduríu Üt'neral del Estudo HASTA BS20.000,00 

Etapa 

14 

15 

Responsable 

DGAJ 

Descripción Registro o producto 
Autoridad delegada, para su sus­
cripción. 

13.3 Formalización mediante Con­
trato Administrativo: Remite el 
expediente al DGAA para deriva­
ción a la DGAJ para revisión de la 
legalidad de la documentación 
presentada por el proponente ad­
judicado, y elaboración del Con­
trato Administrativo. 

14.1 Revisa la legalidad de la docu­
mentación presentada por el pro­
ponente adjudicado, cuando la 
contratación se formalice me­
diante Contrato Administrativo. 

14.2 Elabora el informe legal y el Con­
trato Administrativo, refrendando 
con el VoBo del profesional que 
elaboró el contrato y VoBo del 
Director General de Asuntos 
Jurídicos, y remite a la MAE o 
Autoridad Delegada para su sus-
cripción. 

Suscribe la Orden de Servicio y remite 

-Informe legal. 

- Contrato Administrativo. 

DGAA ¡ Autori- al Responsable o Profesional de Con- - Orden de Servicio sus-
dad delegada trataciones para suscripción por parte crita 

del proveedor. 

MAE o Autori­
dad delegada 

DGAA 

16.1 Suscribe el Contrato Administra-
tivo. 

16.2 Remite el Contrato Administrativo 
a la DGAJ para la suscripción con 
el proveedor. La DGAJ deriva el 
contrato suscrito por ambas par­
tes al RPA para que lo derive al 
Responsable o Profesional de 
Contrataciones7 

16.3 Designa al Responsable de Re­
cepción o a los integrantes de la 
Comisión de Recepción . 

Designa al Fiscal de Servicio o Fiscal 
de Obra, según corresponda. 

- Contrato Administra­
tivo suscrito por la 
MAE o Autoridad dele­
gada 

- Memorándum de De­
signación del Respon­
sable o integrantes de 
la Comisión de Re­
cepción. 

Memorándum de desig­
nación de Fiscal de Ser­
vicio o Fiscal de Obra, si 
corresponde 

~-'~AA"' 
' / ' '" · ~o.so''-4 

Código 
MAN-UAD-1 .2 

Gestión 2025- v.1 

Página 15 de 142 

Plazo 

Plazo definido 
en Procedi­

mientos de la 
DGAJ 



DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO 

• CONTRATACIÓN DE SERVICIOS GENERALES Y OBRAS 
EST~-~~~-~-l:_':J~ INACIONAL O[ BOLIVIA 

Procurud uria Genero! del Es lndo 

Etapa 

18 

19 

20 

21 

Responsable 

Responsable o 
Profesional de 
Contrataciones 

Responsable o 
Comisión de 
Recepción 

Fiscal de Servi­
cio o Fiscal de 

Obra 

RPA 

HASTA BS20.000,00 

Descripción 

Notifica al Responsable de Recepción , 
a los integrantes de la Comisión de Re­
cepción, al Fiscal de Servicio o Fiscal 
de Obra con el memorándum, según 
corresponda. 

19.1 Realiza la recepción de los servi­
cios generales u obras verificando 
el cumplimiento de las Especifica­
ciones Técnicas y la Orden de 
Servicio o Contrato Administra­
tivo. 

19.2 Solicita la nota de entrega, nota 
de remisión , informe técnico del 
servicio o documento equivalente, 
y la factura al proveedor. 

19.3 Emite el Informe de Conformidad 
o Informe de Disconformidad (se­
gún corresponda) a la autoridad 
que la nombró o designó. 

20.1 Realiza el seguimiento del servi­
cio general u obra , fiscalizando 
directamente el cumplimiento de 

Registro o producto 

Informe de Conformidad 
o Informe de Disconfor­
midad , según corres­
ponda 

las especificaciones técnicas y el Informe de Fiscalización 
Contrato . 

20.2 Emite Informes periódicos de fis­
calización, según corresponda 

21 .1 Emitido el Informe de Conformi­
dad, toma conocimiento, lo remite 
al Responsable o Profesional de 
Contrataciones para que adjunte 
el Proceso de Contratación al pri­
mer o al único pago que se tenga 
que realizar. 

21.2 En caso de emitirse el Informe de 
Disconformidad, toma conoci­
miento y remite el informe al Res­
ponsable o Profesional de Contra­
taciones para elaborar la Nota 
para "Dejar sin efecto la Orden de 
Servicio". 

21 .3 Si la contratación fue formalizada 
mediante Contrato Administrativo, 

7:~ - " remitirá el Informe de Disconfor-

ff{~~~ P eo ~~· . midad a la DGAJ para elaboración 
~ Q ~' 
.; p ~ del Documento de Resolución de 
·;¡. • GA.A ;; 1 

Código 
MAN-UAD-1.2 

Gestión 2025- v.1 

Página 16 de 142 

Plazo 

<'> . ,? Contrato. 
-~'r~ '-----L ______ __¡_ _______________ _l__ _________ _j_ _____ _j 

[O 

lO 



DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO Código 
MAN-UAD-1 .2 

- ~ 
CONTRATACIÓN DE SERVICIOS GENERALES Y OBRAS Gestión 2025 - v .1 

~~TA_C?~~NACIONAL O[ IJOLIVJA 

Procurndu riH General del Estado HASTA BS20.000,00 Página 17 de 142 

Etapa Responsable Descripción Registro o producto Plazo 

22.1 Emitido el Informe de Conformi-
dad, deriva al DGAA el Proceso 
de Contratación adjunto a la soli-
citud pago para su procesa-

Responsable o miento. Nota para "Dejar sin 

22 Profesional de 22.2 Si se hubiese emitido el Informe 
efecto la Orden de Com- -

contratación de Disconformidad, elabora la 
pra", si corresponde 

Nota para "Dejar sin efecto la Or-
den de Servicio" para suscripción 
del RPA o recibe la Resolución de 
Contrato, y notifica al proveedor. 

PRODUCTO: 

Contratación de servicios generales u obras. 



PROCESO: 

DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO 

CONTRATACIÓN DE CONSULTORÍAS HASTA 
8550.000,00 

Administración de Bienes y Servicios 

Código 
MAN-UAD-1.3 

Gestión 2025 - v.1 

Página 18 de 142 

Describir las tareas, los responsables, los niveles de supervisión y control , y los 
OBJETIVO: plazos para llevar a cabo procesos de contratación de consultorías hasta 

BSSO.OOO,OO 

ALCANCE: 
Inicia con la solicitud de contratación de Consultorías y termina con la 
recepción definitiva. 

. Ley N° 1178 de Administración y Control Gubernamentales . . Decreto Supremo N° 0181 y sus Decretos Modificatorios . . Reglamento Específico del Sistema de Administración de Bienes y Servi-
cios RE-SABS de la Procuraduría General del Estado aprobado mediante 
Resolución Procuradurial N° 07/2024. 

MARCO NOR- . Decreto Supremo N° 1497, del Registro Único de Proveedores del Estado 
MATIVO: (RUPE). . Reglamento del Registro Único de Proveedores del Estado (RUPE) . . Decreto Supremo N° 4453, de la Subasta Electrónica y el Mercado Virtual 

Estatal. . Reglamento de Contrataciones con Apoyo de Medios Electrónicos . . Manual de Operaciones del SICOES . 

INSUMOS: 

• Términos de Referencia 

• Cuadro de equivalencias 

• Certificación Presupuestaria 

• Formulario de Verificación POA 
• Registro del Proceso de Contratación en el PAC, si corresponde 
• Formulario de Solicitud de Contratación de Bi~nes y Servicios 

• Informe Certificación POA- Presupuesto y Autorización de Inicio de Proceso de Contratación. 

DESCRIPCIÓN DE LAS ETAPAS: 

Etapa Responsable 

Unidad Solici­
tante 

Descripción 

1.1 Elabora los términos de referencia. 
1.2 Realiza la evaluación del perfil del 

consultor propuesto con el Cuadro 
de Equivalencias y la Hoja de Vida 
documentada. 

1.3 Genera Informe Certificación POA 
- Presupuesto y Autorización de 
Inicio de Proceso de Contratación 
(dirigido al DGP, DGAA y al RPA) 
adjuntando: 
- Formulario de Solicitud de Con­

tratación de Bienes y Servicios. 
- Términos de Referencia. 

Registro o producto 

- Términos de Referen­
cia, Formulario de So­
licitud de Contratación 
de Bienes y Servicios. 

- Impresión del PAC pu­
blicado, si corres­
ponde, Formulario de 
Verificación POA ela­
borado y firmado por 
la Unidad Solicitante, 
Hoja de Vida docu­
mentada del consul-

Plazo 

lO 

lO 



(~ 
J 

ll 

Prucun1du r íu Gcnt:!r a l d e l E>jludo 

Etapa 

2 

3 

4 

5 

Responsable 

Dirección Gene­
ral de Planifica­

ción 

DGAA 

Jefe Unidad Fi­
nanciera 

Responsab le de 
Presupuesto 

DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO 

CONTRATACIÓN DE CONSULTORÍAS HASTA 
BS50.000,00 

Descripción 

- Cuadro de equivalencias en 
caso de consultorías de línea. 

- Impresión del PAC publicado 
resaltando el proceso de contra­
tación solicitado (si correspon­
diera) 
Formulario verificación POA. 
Hoja de Vida documentada del 
consultor (si correspondiera). 

- Evaluación del perfil requerido. 
1.4 Remite a la DGP para verificación 

PO A. 

Verifica en el POA la Acción de Corto 
Plazo y la operación asociada a la soli­
citud , deriva a la DGAA. 

Toma conocimiento, verifica la docu­
mentación presentada por la Unidad 
Solicitante y deriva a Jefatura Finan­
ciera para emisión de la certificación 
presupuestaria. 

Deriva al Responsable de Presu­
puesto para la certificación presu­
puestaria. 

5. 1 Verifica el saldo presupuestario, si 
existe disponibilidad de recursos 
emite la certificación presupuesta­
ria SIGEP con cargo al presu­
puesto institucional apropiando el 
gasto conforme al clasificador pre­
St.Jpuestario según las característi­
cas de las consultorías solicitadas 
y remite al Jefe de la Unidad Fi­
nanciera. 

5.2 Si no existe disponibilidad de re­
cursos remite el trámite con pro­
veído de rechazo. 

Verifica la correcta apropiación del 

Registro o producto 

tor, cuando corres­
ponda, Evaluación del 
perfil requerido, 
cuando corresponda, 
Informe Certificación 
POA- Presupuesto y 
Autorización de Inicio 
de Proceso de Contra­
tación . 

Formulario de verifica­
ción POA firmado por la 
DGP 

Hoja de Ruta 

Hoja de Ruta 

Certificación 
Presupuestaria 

Jefe Unidad Fi- gasto de acuerdo con el clasificador 
6 nanciera presupuestario emitido por el MEFP, 

Aprobación en Certifi­
cación Presupuestaria 

Código 
MAN-UAD-1 .3 

Gestión 2025 - v .1 

Página 19 de 142 

Plazo 

2 días 

2 días 

3 días 

' firma y aprueba la certificación presu-

~~- ~----~----------~------~----~ ~17 / , puestaria y remite a la DGAA. 

7 DGAA Toma conocimiento y deriva al RPA. Hoja de Ruta 2 días 



• ~~T ~~9. !:'.~~~-~N~~---~~~-~~ DE BOUV~ 
Procurudurfa Gen eral del Estudo 

Etapa 

8 

9 

10 

11 

12 

Responsable 

RPA 

Responsable o 
Profesional de 
Contrataciones 

RPA 

Responsable o 
Profesional de 
Contrataciones 

Proveedor 

DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO 

CONTRATACIÓN DE CONSULTORÍAS HASTA 
8550.000,00 

Descripción 

8. 1 Verifica la documentación (Verifi­
cación de 1 nscripción en el POA 
firmada por la DGP, Registro en el 
PAC cuando corresponda , y certi­
ficación presupuestaria debida­
mente firmada). 

8.2 Mediante proveído en hoja de ruta 
remite para revisión al Responsa­
ble o Profesional de Contratacio­
nes, para la posterior autorización 
de Inicio de Proceso de Contrata­
ción en el Formulario de Solicitud 
de Contratación de Bienes y Ser­
vicios y ejecución del Proceso de 
Contratación. 

Selecciona al consultor identificado y 
evaluado por la Unidad Solicitante. De 
ser necesario , podrá realizar la invita­
ción a uno o más potenciales consulto­
res que cumplan con las condiciones 
establecidas en los Términos de Refe­
rencia , y seleccionará al consultor que 
tenga el mejor perfil. Remite el Informe 
de Selección al RPA para su conoci­
miento y la respectiva adjudicación . 

Adjudica al proveedor seleccionado 
mediante Nota de Adjudicación , docu­
mento con el cual se requiere al pro­
veedor adjudicado la presentación de la 
documentación para la formalización 
de la contratación . 

Notifica al proveedor seleccionado re­
mitiendo la nota de adjudicación para la 
formalización de la contratación. 

12.1 Remite mediante nota expresa di­
rigida al RPA la documentación 
requerida. 

12.2 La documentación recibida será 
remitida al Responsable o Profe­
sional de Contrataciones. 

13.1 Revisa la documentación presen­
tada por el proponente adjudi­
cado. La revisión se hará constar 

Registro o producto 

- Hoja de ruta 

- Autorización expresa 
para Inicio del Pro­
ceso de Contratación 
en el Formulario de 
Solicitud de Contrata­
ciones de Bienes y 
Servicios 

Informe de selección 

Nota de adjudicación 

Documentación 

Responsable o 
Profesional de en el proveído de la hoja de ruta. 13 Hoja de Ruta 
Contrataciones 13.2 Remite el expediente al DGAA 

para que lo derive a la DGAJ para 
revisión de la legalidad de la do-

Código 
MAN-UAD-1.3 

Gestión 2025- v.1 

Página 20 de 142 

Plazo 

3 días 

5 días 

2 días 

3 días 

'il cumentación presentada por el 
~ J\1~--~----------~--~~==~~====~~~~------------~--------~-

lO 

o 



~~i~ 
f_?.TA~!:~ ~~NA~~(~~~~ 
ProcunHiuriu Gt·rwral del 8stado 

Etapa 

14 

15 

16 

Responsable 

DGAJ 

MAE o Autori­
dad Delegada 

Responsable o 
Profesional de 
Contrataciones 

DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO 

CONTRATACIÓN DE CONSULTORÍAS HASTA 

BSSO.OOO,OO 

Descripción 

proponente adjudicado, y elabora­
ción del Contrato Administrativo. 

14.1 Revisa la legalidad de la docu­
mentación presentada por el pro­
ponente adjudicado. 

14.2 Elabora el informe legal y el Con­
trato Administrativo, refrendando 
con el VoBo del profesional que 
elaboró el contrato y VoBo del 
Director General de Asuntos 
Jurídicos, y remite a la MAE o 
Autoridad delegada para su sus­
cripción. 

15.1 Suscribe el Contrato Administra­
tivo. 

15.2 Remite el Contrato Administrativo 
a la DGAJ para que lo haga sus­
cribir con el proveedor. La DGAJ 
deriva el contrato suscrito por am­
bas partes al RPA para que lo de­
rive al Responsable o Profesional 
de Contrataciones para su regis­
tro en el SICOES, si corresponde. 

15.3 Designa al Responsable de re­
cepción o a los integrantes de la 
Comisión de Recepción . 

16.1 Notifica al Responsable de recep-
ción o a los integrantes de la Co­
misión de Recepción con el me­
morándum! 

16.2 Registra y Publica en el SI-
COES la formalización de la 

Registro o producto 

-Informe legal. 
- Contrato Administrativo. 

- Contrato Administra­
tivo suscrito por la 
MAE o Autoridad De­
legada 

- Memorándum de de­
signación del Respon­
sable o integrantes de 
la Comisión de Re­
cepción 

Formulario 400 del SI­
COES, si corresponda. 

Código 
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Plazo 

Plazo definido 
en Procedi­

mientos de la 
DGAJ 

Plazos defini­
dos en el Ma­
nual de Opera­
ciones del SI­
COES 

N contratación, cuando corres-
ponda. 

f--------+-----~--+------+---------1 
17 .1 Realiza la recepción de la consul-·'< toría verificando el cumplimiento 

de los Términos de Referencia y 
el Contrato Administrativo. 

17 
Responsable 0 17.2 Emite los Informes de Conformi-
Comisión de 

dad mensual y final , a la autoridad Recepción jj que la nombró o designó. 

dad (cuando corresponda) a la au-

Informe de Conformidad 
o Informe de Disconfor­
midad, según corres­
ponda 

" ){/;''/- 17.3 Emite el Informe de Disconformi-

toridad que la nombró o designó. 
~-----+------------~----------~--------------~--~-------------------+----------~ 

18.1 Emitido el Informe de Conformi-

RPA dad, toma conocimiento, lo remite 
~..,.._~--.18 
t Pa , al Responsable o Profesional de 

(¡~~~ º-~~-~~~~%-~--------------L----=C~o~n~tr=a~ta~c~io~n~e~s~~pa~ra~~qu~e~a~d~li~u~nt~e~------------------~------------~ 
~·~ • . ÁA ~y 

/ ,"0 

~o.so''~ 



DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO 

• ESTADO PLU~tNAOONAl DE BOLIVIA 
CONTRATACIÓN DE CONSULTORÍAS HASTA 

--· ···-·············· ····-··-····· 
Procur.1duda General del Eetndo 8550.000,00 

Etapa Responsable Descripción Registro o producto 

19 
Responsable o 
Profesional de 
contratación 

PRODUCTO: 

el Proceso de Contratación al pri­
mer o al único pago que se tenga 
que realizar. 

18.2 En caso de emitirse el Informe de 
Disconformidad, remitirá el In­
forme de Disconformidad a la 
DGAJ para elaboración del Docu­
mento de Resolución de Contrato. 

19.1 Emitido el Informe de Conformi­
dad, deriva al DGAA el Proceso 
de Contratación adjunto a la soli­
citud pago para su procesa­
miento. 

19.2 Registra y Publica en el SICOES 
el Informe de Conformidad (Re­
cepción definitiva), cuando co­
rresponda. 

19.3 Si se hubiese emitido el Informe 
de Disconformidad y la Resolu­
ción de Contrato, notifica al pro­
veedor. 

19.4 Mediante proveído remite el trá­
mite al "Usuario administrador -
SICOES" de la Institución , para 
que realice el registro y publica­
ción, según corresponda. 

Contratación de Consultorías. 

- Formulario 500 del SI­
COES, si corresponde 

- Formulario 600 del SI­
COES, si corresponde 

Código 
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Plazo 

Plazo estable­
cido en el Ma­
nual de Opera­
ciones del SI-

COES 

lO 



DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO Código 
MAN-UAD-1.4 

® CONTRATACION DE BIENES, SERVICIOS GENERA- Gestión 2025- v.1 
f ST/\00 PLURINACION AL 0( BOLI V IA LES U OBRAS MAYORES A BS20.000,00 HASTA ---- ··----- ··-----
Prm·u radurfa Genero\ del E studo 

Página 23 de 142 
BSSO.OOO,OO (CONSULTA DE PRECIOS) 

PROCESO: Administración de Bienes y Servicios 

Describir las tareas, los responsables, los niveles de supervisión y control, y los 
OBJETIVO: plazos para llevar a cabo procesos de contratación de bienes, servicios gene-

rales u obras mayores a Bs20.000,00 hasta Bs50.000,00. 

ALCANCE: Inicia con la solicitud de contratación de bienes, servicios generales u obras y 
termina con la recepción definitiva. 

. Ley N° 1178 de Administración y Control Gubernamentales . . Decreto Supremo N° 0181 y sus Decretos Modificatorios . . Reglamento Específico del Sistema de Administración de Bienes y Servi-
cios RE-SABS de la Procuraduría General del Estado aprobado mediante 
Resoluci ón Procuradurial N° 07/2024. 

MARCO NOR- . Decreto Supremo N° 1497, del Registro Único de Proveedores del Estado 
MATIVO: (RUPE). . Reglamento del Registro Único de Proveedores del Estado (RUPE) . . Decreto Supremo N° 4453, de la Subasta Electrónica y el Mercado Virtual 

Estatal. . Reglamento de Contrataciones con Apoyo de Medios Electrónicos . . Manual de Operaciones del SICOES . 

INSUMOS: 

• Especificaciones Técnicas 

• Cotización , preforma, oferta o documento equivalente 

• Certificación Presupuestaria 

• Formulario de Verificación POA 

• Registro del Proceso de Contratación en el PAC, si corresponde 

• Formulario de Solicitud de Contratación de Bienes y Servicios 

• Informe Certificación POA- Presupuesto y Autorización de Inicio de Proceso de Contratación. 

DESCRIPCIÓN DE LAS ETAPAS: 

Etapa Responsable 

Unidad Solici­

tante 

Descripción 

1.1 Elabora especificaciones técnicas, 
según corresponda. 

1.2 Estima precio referencial y presenta 
cotización , proforma, oferta o docu­
mento equivalente (original y/o esca­
neado) , firmados por la Unidad Solici­
tante (cuando corresponda). 

1.3 Genera Informe Certificación POA­
Presupuesto y Autorización de Inicio 
de Proceso de Contratación (d irigido 
al DGP, DGAAy al RPA) adjun13ndo: 

Registro o producto 

- Especificaciones 
Técnicas, Cotiza­
ción, proforma, oferta 
o documento equiva­
lente, Formulario de 
Solicitud de Contra­
tación de Bienes y 
Servicios, Impresión 
del PAC publicado, si 
cor ·esponde, Formu­
lario de Verificación 

Plazo 



DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO 

~TA~!LU .. DE ~OliVIA CONTRA T ACION DE BIENES, SERVICIOS GENERA-

Procurndurin Generu l del Esludo 

Etapa 

2 

3 

4 

5 

Responsable 

Dirección Gene­
ral de Planifica­

ción 

DGAA 

Jefe Unidad Fi­
nanciera 

Responsable de 
Presupuesto 

LES U OBRAS MAYORES A BS20.000,00 HASTA 
BSSO.OOO,OO (CONSULTA DE PRECIOS) 

Descripción 

Formulario de Solicitud de Con­
tratación de Bienes y Servicios 
(Obtiene registro de no existencia 
de los bienes). 

- Especificaciones Técnicas . 
- Cotización, proforma, oferta o do-

cumento equivalente. 
- Impresión del PAC publicado re­

saltando el proceso de contrata­
ción solicitado (si correspon­
diera) . 

- Formulario verificación POA. 
1.4 Remite a la DGP para verificación 

PO A. 

Verifica en el POA la Acción de Corto 
Plazo y la operación asociada a la solici­
tud , deriva a la DGAA. 

Toma conocimiento, verifica la docu­
mentación presentada por la Unidad 

Registro o producto 

POA elaborado y fi r­
mado por la Unidad 
Solicitante. 

- Verificación de 
inexistencia de bie­
nes en el Formulario 
de Solicitud de Con­
tratación (Almace­
nes y/o Activos Fi­
jos) , si corresponde. 

- Informe Certificación 
POA- Presupuesto 
y Autorización de 
Inicio de Proceso de 
Contratación . 

Formulario de verifica­
ción POA firmado por 

la DGP 

Solicitante y deriva a Jefatura Finan- Hoja de Ruta 
ciera para emisión de la certificación 
presupuestaria . 

Deriva al Responsable de Presupuesto 
para la certificación presupuestaria . 

5.1 Verifica el saldo presupuestario, si 
existe disponibilidad de recursos 
emite la certificación presupuesta­
ria SIGEP con cargo al presu­
puesto institucional apropiando el 
gasto conforme al clasificador pre­
supuestario según las característi­

cas técnicas de los bienes, servi­
cios generales u obras y remite al 
Jefe de la Unidad Financiera. 

5.2 Si no existe disponibilidad de re­
cursos remite el trámite con pro­
veído de rechazo. 

Verifica la correcta apropiación del gasto 

Hoja de Ruta 

Certificación 
Presupuestaria 

Código 
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Plazo 

lO 

2 días 

2 días 

o 

3 días 

-=- Jefe Unidad Fi- de acuerdo con el clasificador presu- Aprobación en Cer-

~®~://'~--6---L ____ na--nc_i_e-ra----~p~u~e~s~ta~r~io~e~m~it~id~o~p-o_r_e_I _M __ E_F_P_,_f_ir_m_a __ y~-ti-fic_a_c_i_ó_n_P_r_e_s_u_p_u_e_s-~------------~ : aprueba la certificación presupuestaria y taria 
remite a la DGAA. 



DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO 

f -~ CONTRATACION DE BIENES, SERVICIOS GENERA-
ESTADO PLURIN l D E BOLIVIA ------ --Procu md u rfa Generul del Est.udo 

Etapa 

7 

8 

9 

Responsable 

DGAA 

RPA 

Responsable o 
Profesional de 
Contrataciones 

LES U OBRAS MAYORES A BS20.000,00 HASTA 
BS50.000,00 (CONSULTA DE PRECIOS) 

Descripción 

Toma conocimiento y deriva al RPA. 

8.1 Verifica la documentación (Verifica-
ción de Inscripción en el POA firmada 
por la DGP, Registro en el PAC 
cuando corresponda, y certificación 
presupuestaria debidamente fir-
mada) . 

8.2 Mediante proveído en hoja de ruta re-
mite para revisión al Responsable o 
Profesional de Contrataciones, para 
la posterior autorización de Inicio de 
Proceso de Contratación en el For-
mulario de Solicitud de Contratación 
de Bienes y Servicios y ejecución del 
Proceso de Contratación. 

La cotización , propuesta u oferta presen­
tada por la Unidad Solicitante correspon­
derá al Proveedor Identificado para reali­
zar la Consulta de Precios de Mercado 
de acuerdo a lo siguiente: 

i. Selecciona al Proveedor presentado 
por la Unidad Solicitante (Proveedor 
Identificado) que cumpla con las con­
diciones necesarias para efectuar la 
prestación de los bienes, servicios 
generales u obras; 

ii . Publica la oferta identificada en el SI­
COES, mínimamente por dos (2) días 
hábiles computables a partir del día 
siguiente de efectuado su registro en 
este sistema, adjuntando lo si-
guiente: 

- La Oferta Identificada, que debe 
contemplar las Especificaciones 
Técnicas, características y atribu­

tos, cantidades , precio y/o demás 
condiciones de los bienes, servi­
cios generales u obras, que fue­
ron ofertados por el proveedor 
identificado. En el caso de bienes 

Registro o producto 

Hoja de Ruta 

Hoja de ruta 

Autorización expresa 
para Inicio del Pro-
ceso de Contrata-
ción en el Formulario 
de Solicitud de Con-
trataciones de Bie-
nes y Servicios 

- Formulario 11 O, del 
SICOES 

- Reporte de Precios 
Ofertados. 

- Informe de Selec­
ción . 

q~\. se incluirá la marca y origen , si 

Código 
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2 días 

3 días 

8 días 

y/J~ \\ corresponde; 
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DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO 

CONTRATACION DE BIENES, SERVICIOS GENERA­
LES U OBRAS MAYORES A BS20.000,00 HASTA 

BS50.000,00 (CONSULTA DE PRECIOS) 

Responsable Descripción Registro o producto 

- La Declaración Jurada de cumpli-
miento de condiciones del pro-
ceso de contratación y acepta-
ción para la publicación de oferta ; 

- Otra información que considere 
pertinente, si fuera necesario. 

iii. Genera del sistema el Reporte de 
Precios Ofertados: 

- De registrarse alguna oferta en el 
plazo establecido, se identifica al 
proponente con el precio más bajo 
(el primer registro, de acuerdo al 
orden de prelación definido por el 
sistema) para que el RPA realice 
la adjudicación . 

- De no registrarse ninguna oferta , 
se considera al proveedor de la 
oferta inicialmente identificada (el 
único registro, de acuerdo al or-
den de prelación definido por el 
sistema) para que el RPA realice 
la adjudicación. 

Adjudica al proveedor seleccionado (de 
acuerdo al orden de prelación definido por 
el sistema) mediante Nota de Adjudicación, 

RPA documento con el cual se requiere al pro- Nota de adjudicación 
veedor adjudicado la presentacíón de la do-
cumentación para la formalización de la 
contratación . 

Responsable o Notifica al proveedor seleccionado remi-

Profesional de tiendo la nota de adjudicación para la -

Contrataciones formalización de la contratación . 

12.1 Remite mediante nota expresa diri-
gida al RPA la documentación reque-
rida. 

Proveedor 
12.2 La documentación recibida será remi-

tida a la Unidad Solicitante para reali-
Documentación 

zar el Informe de Acreditación que ex-
prese que la oferta del adjudicado 
cumple con la oferta identificada. 

Código 
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DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO 
~ CONTRATACION DE BIENES, SERVICIOS GENERA-'iil'\, {tt 
~·~~ ·¡N 

F~TAOO PlURINACIONAL OF BOLIVIA ---,-·· ··---- --
Proc u1·uduría Gen e ral del F.stado 

Etapa 

13 

14 

15 

Responsable 

Unidad Solici­
tante 

RPA 

Responsable o 
Profesional de 

LES U OBRAS MAYORES A BS20.000,00 HASTA 
BS50.000,00 (CONSULTA DE PRECIOS) 

Descripción 

Elabora Informe de Acreditación para ve­
rificación del cumplimiento de las Especi­
ficaciones Técnicas, informe que debe 
ser remitido al RPA. 

Remite el Informe de Acreditación al 
Responsable o Profesional de Contrata­
ciones para revisión de la documenta­
ción. 

15.1 Revisa la documentación presen­
tada por el proponente adjudicado. 
La revisión se hará constar en el 
proveído de la hoja de ruta. 

15.2 Formalización mediante Orden 
de Compra u Orden de Servicio: 
Elabora la Orden de Compra u Or-

Registro o producto 

Informe de Acredita­
ción 

den de Servicio y lo remite al DGAA - Hoja de Ruta 
para su firma o para que lo derive a 
la Autoridad delegada, para su sus-

- Orden de Compra u 
Orden de Servicio, 

Contrataciones cripción. según 
panda. 

corres-

16 DGAJ 

DGAA o Autori­
dad delegada 

15.3 Formalización mediante Contrato 
Administrativo: Remite el expe­
diente al DGAA para que lo derive a 
la DGAJ para revisión de la legali­
dad de la documentación presen­
tada por el proponente adjudicado, 
y elaboración del Contrato Adminis­
trativo. 

16.1 Revisa la legalidad de la documen­
tación presentada por el propo­
nente adjudicado, cuando la con­
tratación se formalice mediante 
Contrato Administrativo.

1 

16.2 Elabora el informe legal y el Con- -Informe legal. 

trato Administrativo, refrendando -Contrato Administrativo. 
con el VoBo del profesional que 

elaboró el contrato y VoBo del Di­
rector General de Asuntos Jurídi­
cos, y remite a la MAE o Autoridad 
Delegada para su suscripción. 

Suscribe la Orden de Compra u Orden Orden de Compra, Or­
de Servicio y remite al Responsable o den de Servicio sus­
Profesional de Contrataciones para que crita 

Código 
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3 días 

3 días 

Plazo definido 
en Procedi­

mientos de la 
DGAJ 



Etapa 

18 

19 

20 

DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO 

CONTRATACION DE BIENES, SERVICIOS GENERA­
LES U OBRAS MAYORES A BS20.000,00 HASTA 

BS50.000,00 (CONSULTA DE PRECIOS) 

Responsable 

MAE o Autori­
dad Delegada 

DGAA 

Responsable o 
Profesional de 
Contrataciones 

Descripción Registro o producto 

lo haga suscribir con el proveedor (si co­
rresponde) . 

18.1 Suscribe el Contrato Administrativo. 

18.2 Remite el Contrato Administrativo a 
la DGAJ para que lo haga suscribir 
con el proveedor. La DGAJ deriva 
el contrato suscrito por ambas par­
tes al RPA para que lo derive al 
Responsable o Profesional de Con­
trataciones para su registro en el 
SICOES, si corresponde. 

18.3 Designa al Responsable de recep­
ción o a los integrantes de la Co-
misión de Recepción. 

Designa al Fiscal de Servicio o Fiscal de 
Obra, según corresponda. 

20.1 Notifica al Responsable de recep-
ción, a los integrantes de la Comi­
sión de Recepción , al Fiscal de 
Servicio y/o al Fiscal de Obra con 
el Memorándum. 

20.2 Registra y Publica en el SICOES 

- Contrato Administra­
tivo suscrito por la 
MAE o Autoridad De-
legada 

- Memorándum de de­
signación del Res­
ponsable o integran­
tes de la Comisión de 
Recepción. 

Memorándum de desig­
nación del Fiscal de Ser­
vicio o Fiscal de Obra 

Formulario 220 del SI­
COES. 

Código 
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Plazo 

Plazos defini­
dos en el Ma­
nual de Opera­
ciones del SI-

COES 

p 

la formalización de la contrata- lO 
ción , cuando corresponda. 

t---t----t----------t-----t--------i 

21 

Responsable o 
Comisión de 

Recepción 

21 .1 Realiza la recepción de los bienes, 
servicios generales u obras verifi­
cando el cumplimiento de las Espe­
cificaciones Técnicas y La Orden de 
Compra, Orden de Servicio o el 
Contrato Administrativo. 

21 .2 Solicita la nota de entrega, nota de 

remisión o documento equivalente, 
y la factura al proveedor. 

21.3 Emite el Informe de Conformidad o 
Informe de Disconformidad (según 
corresponda) a la autoridad que la 
nombró o designó. 

22. 1 Realiza el seguimiento del servicio 

22 cio o Fiscal de tamente el cumplimiento de las es-
Obra pecificaciones técnicas y el Con-

Informe de Conformi­
dad o Informe de Dis­
conformidad , según 
corresponda 

Informe de Fiscaliza­
ción ® 

Fiscal de Servi- general u obra, fiscalizando direc-

trato . _ 
~ '-------'----'---------'-------'--------' 



DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO 

ESTADO PLUR!N l 0[ DOU V IA -- ---- -------
Procurudu da G eneru l del Estnd o 

CONTRATACION DE BIENES, SERVICIOS GENERA­
LES U OBRAS MAYORES A BS20.000,00 HASTA 

BS50.000,00 (CONSULTA DE PRECIOS) 

Etapa Responsable Descripción Registro o producto 

23 

24 

RPA 

Responsable o 
Profesional de 
Contratación 

PRODUCTO: 

22.2 Emite Informes periódicos de fisca­
lización, según corresponda 

23.1 Emitido el Informe de Conformidad, 
toma conocimiento, lo remite al 
Responsable o Profesional de Con­
trataciones para que adjunte el Pro­
ceso de Contratación al primer o al 
único pago que se tenga que reali­
zar. 

23.2 En caso de emitirse el Informe de 
Disconformidad, toma conoci­
miento y remite el informe al Res­
ponsable o Profesional de Contra­
taciones para elaborar la Nota para 
"Dejar sin efecto la Orden de Com-
pra o Servicio". 

24.1 Emitido el Informe de ponformidad, 
deriva al DGAA el Proceso de Con­
tratación adjunto a la solicitud pago 
para su procesamiento. 

24.2 Registra y Publica en el SICOES el 
Informe de Conformidad (Recep­
ción definitiva) , cuando corres­
ponda. 

24. 3 Elaborar la Nota para "Dejar sin 
efecto la Orden de Compra u Orden 
de Servicio" para suscripción del 
RPA, si se hubiese emitido el In­
forme de Disconformidad, y notifica 
al proveedor, cuando corresponda. 

- Nota para "Dejar sin 
efecto la Orden de 
Compra u Orden de 
Servicio", si corres­
ponde 

- Formulario 500 del 
SICOES, si corres-
pon de 

24.4 Si se hubiese emitido el Informe de - Formulario 600 del 

Disconformidad y la Resolución de 
Contrato, notifica al proveedor. 

24.5 Med iante proveído remite el trámite 
a l "Usuario administrador - SI­
COES" de la Institución, para que 
realice el registro y PL' f-) licación , se­
gún corresponda. 

SICOES, si corres-
pon de 

Código 
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DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO Código 

• MAN - UAD- 1.5 

CONTRATACIÓN DE APOYO NACIONAL A LA PRO- Gestión 2025- v.1 
~TA~NACI<>NAL OE BOLIVIA 

Procu1·a duría Gen eral del E8tado 

DUCCIÓN Y EMPLEO- ANPE Página 30 de 142 

PROCESO: Administración de Bienes y Servicios 

Describir las tareas, los responsables, los niveles de supervisión y control, y los 
OBJETIVO: plazos para llevar a cabo los procesos en la modalidad de contratación de Apoyo 

Nacional a la Producción y Empleo- ANPE. 

Inicia con la solicitud de con'tratación de Bienes, Servicios Generales, Consulto-
ALCANCE: rías u Obras en la modalidad de Contratación ANPE y termina con la recepción 

definitiva. . Ley N° 1178 de Administración y Control Gubernamentales . . Decreto Supremo N° 0181 y sus Decretos Modificatorios . . Reglamento Específico del Sistema de Administración de Bienes y Servi-
cios RE-SABS de la Procuraduría General del Estado aprobado mediante 
Resolución Procuradurial N° 07/2024. 

MARCO NOR- . Decreto Supremo N° 1497, del Registro Único de Proveedores del Estado 
MATIVO: (RUPE) . Reglamento del Registro Único de Proveedores del Estado (RUPE) . Decreto Supremo N° 4453, de la Subasta Electrónica y el Mercado Virtual 

Estatal. . Reglamento de Contrataciones con Apoyo de Medios Electrónicos . . Manual de Operaciones del SICOES . 

INSUMOS: 

• Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia. 

• Cotización, preforma o documento equivalente 
• Certificación Presupuestaria 
• Formulario de Verificación POA 
• Registro del Proceso de Contratación en el PAC 

• Formulario de Solicitud de Contratación de Bienes y Servicios 

• Informe Certificación POA- Presupuesto y Autorización de Inicio de Proceso de Contratación. 

DESCRIPCIÓN DE LAS ETAPAS 

Etapa Responsable 

Unidad Solici­
tante 

Descripción 

1.1 Elabora especificaciones técnicas 
o términos de referencia, según 
corresponda. 

1.2 Estima el precio referencial adjun­
tado una cotización, proforma, o 
documento equivalente (original 
y/o escaneado) debidamente fir­
mado por la Unidad Solicitante 
(como respaldo del precio referen­
cial . Obtiene el Cuadro o Informe 

Registro o producto 

- Especificaciones 
Técnicas o Térmi­
nos de Referencia. 

- Cotización, proforma 
o documento equiva­
lente. 

- Formulario de Solici­
tud de Contratación 
de Bienes y Servi­
cios 

Plazo 

o 

lO 
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Etapa Responsable 

DUCCIÓN Y EMPLEO- ANPE 

Descripción 

de Equivalencias de Funciones 
para consultorías, según corres­
ponda. 

1.3 Define el método de selección y 
adjudicación a ser utilizado. 

1.4 Genera 1 nforme Certificación POA 
- Presupuesto y Autorización de 
Inicio de Proceso de Contratación 
(dirigido al DGP, DGAA y al RPA) 
adjuntando: 
- Formulario de Solicitud de Con­

tratación de Bienes y Servicios 
(Obtiene registro de no existen­
cia de los bienes, si corres­
ponde). 

- Especificaciones Técnicas o 
Términos de Referencia. 

- Cotización , preforma o docu­
mento equivalente. 

- Impresión del PAC publicado re­
saltando el proceso de contrata­
ción solicitado (si correspon­
diera) 

- Formulario verificación POA. 

- Cuadro de equivalencias en 
caso de consultorías de línea (si 
correspondiera). 

- Hoja de Vida documentada del 
consultor (en caso de consulto­
ría de línea) . 

- Evaluación del perfil requerido 
(en caso de consultoría de lí­
nea). 

1.5 Remite a la DGP para verificación 
PO A. 

Registro o producto 

- Verificación de 
inexistencia de bie­
nes en el Formulario 
de Solicitud de Con­
tratación (Almace­
nes y/o Activos Fi­
jos), cuando corres­
ponda 

- Impresión del PAC 
publicado 

- Formulario de Verifi­
cación POA elabo­
rado y firmado por la 
Unidad Solicitante 

- Informe Certificación 
POA - Presupuesto 
y Autorización de 
Inicio de Proceso de 
Contratación. 

- Cuadro de equiva­
lencias en caso de 
consultorías de lí­
nea, cuando corres­
ponda. 

- Hoja de Vida docu­
mentada del consul­
tor, cuando corres­
ponda. 

- Evaluación del perfil 
requerido, cuando 
corresponda. 

V Dirección Gene- Verifica en el POA la Acción de Corto Formulario de verifica-
2 ral de Planifica- Plazo y la operación asociada a la so- ción POA firmado por 

Código 
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Plazo 

2 días 

~r------r------c-ió_n ____ _,~l~ic_it_u_d_, _de_r_iv_a~a~la~D_G_AA __ ~·~~~--_,_I_a_D_G __ P ____________ -r------------~ 
Toma conocimiento, verifica la docu-
mentación presentada por la Unidad 

Hoja de Ruta 

/-

3 DGAA Solicitante y deriva a Jefatura Finan­
ciera para emisión de la certificación 

¡;r------r------------_,~P~Ir~e~s~u~p~ue~s~t~a~ri~a~. ________________ ,_ ________________ ~ 
Deriva al Responsable de Presu­
puesto para la certificación presu­
puestaria. 

Jefe Unidad Fi­
nanciera Hoja de Ruta 

2 días 
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DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO • ~TA_~N~CI( )NAL DE~ CONTRATACIÓN DE APOYO NACIONAL A LA PRO-
Procura duría G e n e ra l d cl Estudo 

Etapa 

5 

6 

7 

8 

9 

Responsable 

Responsable de 
Presupuesto 

Jefe Unidad Fi­
nanciera 

DGAA 

RPA 

Responsable o 
Profesional de 
Contrataciones 

DUCCIÓN Y EMPLEO- ANPE 

Descripción 

5.1 Verifica el saldo presupuestario, 
si existe disponibilidad de recur­
sos emite la certificación presu­
puestaria SIGEP con cargo al 
presupuesto institucional apro­
piando el gasto conforme al cla­
sificador presupuestario según 
las características técnicas de los 
bienes, seNicios generales, con­
sultorías u obras solicitados y re­

mite al Jefe de la Unidad Finan­
ciera . 

5.2 Si no existe disponibilidad de re­
cursos remite el trámite con pro­
veído de rechazo. 

Verifica la correcta apropiación del 
gasto de acuerdo con el clasificador 
presupuestario emitido por el MEFP, 
firma y aprueba la certificación presu­
puestaria y remite a la DGAA. 

Toma conocimiento y deriva al RPA. 

8.1 Verifica la documentación (Veri­
ficación de Inscripción en el POA 
firmada por la DGP, Registro en 
el PAC, y Certificación presu­
puestaria debidamente firmada) . 

8.2 Mediante proveído en hoja de 
ruta remite para revisión al Res­
ponsable o Profesional de Con­
trataciones, para la posterior au­
torización de Inicio de Proceso 
de Contratación en el Formulario 
de Solicitud de Contratación de 
Bienes y Servicios, ejecución del 
Proceso de Contratación y ela­
boración del documento Base de 
Contratación (DBC) 

9.1 Revisa la documentación. 

9.2 Elabora el DBC incorporando 
las especificaciones técnicas o 
términos de referencia elabora­
dos por la Unidad Solicitante y 
remite junto a la Convocatoria y 
los antecedentes al RPA para su 
aprobación y autorización . 

Registro o producto 

Certificación 
Presupuestaria 

Aprobación en Certifi­
cación Presupuestaria 

- Hoja de ruta 

- Autorización expresa 
para Inicio del Pro­
ceso de Contrata­
ción en el Formulario 
de Solicitud de Con­
trataciones de Bie­
nes y SeNicios 

- DBC elaborado 
- Convocatoria 

Código 
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Plazo 

2 días 

2 días 

4 días 

5 días 

'
_:,l __ l_1_o __ ~ _____ R_P_A ______ ~A-p~ru_e_b_a __ e_I _D_B_c __ e_la_b_o_ra_d_o __ y_a_u_to_r_iz_a_L __ N_o_t_a_e_x_p_re_s_a __ d_e----~----3 __ d_ía_s ____ ~ -~' su publicación en el SICOES con nota aprobación del DBC 

o 

o 
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CONTRATACIÓN DE APOYO NACIONAL A LA PRO­
DUCCIÓN Y EMPLEO - ANPE 

Etapa 

11 

12 

13 

Responsable 

Responsable o 
Profesional de 
Contrataciones 

RPA 

Responsable o 
Profesional de 
Contrataciones 

Descripción 

expresa, remite los antecedentes al 
Responsable o Profesional de Con­
trataciones para continuar con el Pro­
ceso de Contratación. 

11.1 Publica el DBC y la Convocato­
ria en el SICOES. 

11 .2 Publica la Convocatoria en la 
Mesa de partes. Opcionalmente 
se podrá publicar en otros me­
dios. 

11.3 En coordinación con la Unidad 
Solicitante llevará adelante las 
actividades administrativas pre­
vias como ser: Inspección pre­
via, Consultas escritas, Reunión 
Informativa de aclaración (según 
corresponda). 

11 A Elabora Memorándum de Desig­
nación de Responsable de Eva­
luación o Comisión de Califica­
ción , para suscripción del RPA. 

11.5 Elabora el proyecto de Nota de 
invitación a la Unidad de Trans­
parencia para la Apertura de 
Propuestas. 

12.1 Mediante memorándum De­
signa al Responsable de Evalua­
ción o Comisión de Calificación. 

12.2 Remite Nota de Invitación a la 
Unidad de Transparencia. 

Notifica al Responsable de Evalua­
ción o a los integrantes de la Comi­
sión de Calificación con el memorán­
dum correspondiente. 

14.1 En acto público con apoyo del 

Registro o producto 

y autorización de pu­
blicación 

- Formulario 100 del 
SICOES 

- Acta de 1 nspección 
Previa, si corres­
ponde. 

- Actas de Reunión in­
formativa de aclara­
ción, si corresponde. 

- Memorándum de de­
signación de Res­
ponsable o Comisión 
de Calificación 

- Nota de invitación 
(Proyecto de Nota) 

- Memorándum de de­
signación firmado 
-Nota de Invitación fir­
mada 

Código 
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Plazo 

De acuerdo al 
Cronograma de 

Plazos estableci­
dos en el DBC 

• Dentro del plazo 
establecido en 
el RE-SABS. 

• La invitación de 
manera previa a 
la Reunión de 
Apertura de Pro­
puestas 

Jf- Responsable o Profesional de _ Reporte de Apertura 
Contrataciones, procede con la _ Acta de apertura de 
desencriptación de las Propues-

Responsable de propuestas 
Evaluación o tas Electrónicas (si corres- - Informe de evalua- De acuerdo al 
Comisión de ponde), dando lugar a la verifica- ción y recomenda- Cronograma de 14 

Calificación ción de los documentos presen- ción de adjudicación Plazos estableci-

, ~=--·~,~-,j;:/;~-L------------~-----t-a-do_s __ p_o_r--lo_s __ p_r_o-po_n_e_n_t_e_s_. -la~---o-d_e_c-la_r_a-to-r-ia_d_e_---~---d-o_s_e_n_e_I_D_B_C __ ~ ~ lectura de precios ofertados, Y sierta. 
suscribe el Acta de Apertura con 
todos los participantes. 



DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO • ~TA~~N~L_!>E~ CONTRATACIÓN DE APOYO NACIONAL A LA PRO-
Procuradurfa General del Estado 

Etapa Responsable 

15 RPA 

16 DGAJ 

DUCCIÓN Y EMPLEO - ANPE 

Descripción 

14.2 Concluido el Acto de Apertura, 
remiten la nómina de proponen­
tes al RPA para efectos de even­
tual excusa. 

14.3 En sesión reservada efectúan la 
evaluación y calificación de las 
propuestas electrónicas recibi­
das. 

14.4 Convoca a todos los proponen­
tes para la aclaración de una o 
más propuestas, cuando corres­
ponda. 

14.5 Elabora el Informe de Evalua­
ción y Recomendación de adju­
dicación o declaratoria desierta, 
que se remite al RPA. 

15.1 Revisa y aprueba el Informe de 
Evaluación y Recomendación de 
Adjudicación o Declaratoria De­
sierta, sí está de acuerdo con la 
recomendación, o solicita la sus­
tentación o complementación al 
Informe (si corresponde) 

15.2 Para Procesos de Contratación 
hasta Bs200.000,00 Adjudica o 
Declara Desierto el Proceso de 
Contratación mediante nota ela­
borada por el Responsable o Pro­
fesional de Contrataciones. 

15.3 Para Procesos de Contratación 
mayores a Bs200.000,00 hasta 
Bs1.000.000,00 solicita a la Direc­
ción General de Asuntos Jurídicos 
(DGAJ) la elaboración de Resolu­
ción Administrativa de Adjudica­
ción o Declaratoria Desierta. 

15.4 En caso de apartarse de la reco­
mendación, decidirá bajo su ex­
clusiva responsabilidad, elaborar 
un informe fundamentado dirigido 
a la MAE y a la Contraloría Gene­
ral del Estado. 

Para Procesos de Contratación ma­
yores a Bs200.000,00 hasta 
Bs1.000.000,00, elabora Informe Le­
gal y Resolución Administrativa de 
Adjudicación o Declaratoria Desierta 
y remite al RPA para su firma. 

Registro o producto 

- Informe de Evalua­
ción y Recomenda­
ción de Adjudicación 
o Declaratoria De­
sierta, aprobado. 

- Informe fundamen­
tado , si corresponde. 

- Informe Legal 
- Resolución Adminis-

trativa de adjudica­
ción o declaratoria 
desierta 

Código 
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Plazo 

De acuerdo al 
Cronograma de 

Plazos estableci­
dos en el DBC 

De acuerdo al 
Cronograma de 

Plazos estableci­
dos en el DBC 

o 

lO 
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Etapa 

17 

18 

Responsable 

RPA 

Responsable o 
Profesional de 
Contrataciones 

DUCCIÓN Y EMPLEO- ANPE 

Descripción 

17.1 Para Procesos de Contratación 
mayores a Bs50.000,00 hasta 
Bs200.000,00 suscribe la Nota 
de Adjudicación o Declaratoria 
Desierta. 

17.2 Para Procesos de Contratación 
mayores a Bs200.000,00 hasta 
Bs.1.000.000,00 suscribe la Re­
solución Administrativa de Adju­
dicación o Declaratoria Desierta . 

17.3 Instruye al Responsable o Profe­
sional de Contrataciones notifi­
car y publicar la Nota o Resolu­
ción Administrativa de Adjudica­
ción o Declaratoria Desierta . 

18.1 Publica la Nota o Resolución Ad­
ministrativa de Adjudicación o 
Declaratoria Desierta en el SI­
COES. 

18.2 Notifica a los proponentes por 
correo electrónico y/o fax y/o a 
través de la publicación en el SI­
COES, según corresponda. 

18.3 En caso de existir Garantía de 
Seriedad de Propuestas, remite 
para su custodia a la DGAA. 

18.4 Para Procesos de Contratación 
mayores a Bs50.000.00 hasta 
Bs200.000,00, se solicita los do­
cumentos requeridos según el 
DBC para la formalización en la 
misma Nota de Adjudicación 
(excepto cuando la contratación 
sea declarada desierta) . 

18.5 Para Procesos de Contratación 
mayores a Bs200.000,00 hasta 
Bs1 .000.000,00, elabora nota de 
solicitud de documentos requeri­
dos en el DBC para la formaliza­
ción (excepto cuando la contra­
tación sea declarada desierta) , 
vencido el plazo de interposición 
del Recurso Administrativo de 
Impugnación , que deberá ser 
suscrito por el RPA y remite al 
proponente adjudicado. 

Registro o producto 

- Nota de Adjudica­
ción o Declaración 
Desierta, suscrita 

- Resolución Adminis­
trativa de Adjudica­
ción o Declaratoria 
Desierta , suscrita 

- Formulario 170 del 
SICOES. 

- Notificación al o a 
los proponentes. 

- Nota de remisión de 
Garantías originales, 
si corresponde. 

- Nota de Solicitud de 
documentos. 

Código 
MAN - UAD- 1.5 

Gestión 2025- v.1 

Página 35 de 142 
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De acuerdo al 
Cronograma de 

Plazos estableci­
dos en el DBC 

De acuerdo al 
Cronograma de 

Plazos estableci­
dos en el DBC 
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Proc Ltraduría Cen cnd del Estado 

Etapa 

19 

20 

21 

22 

23 

Responsable 

Proponente ad­
judicado 

Responsable de 
Evaluación o 
Comisión de 
Ca 1 ificación 

DGAA 

DGAJ 

DGAA 

DUCCIÓN Y EMPLEO- ANPE 

Descripción 

19.1 Remite mediante nota expresa 
dirigida al RPA la documenta­
ción requerida, y éste la deriva al 
Responsable de Evaluación o la 
Comisión de Calificación para la 
verificación técnica de docu-

Registro o producto 

mentos. Documentos 

19.2 En caso de que el proponente 
desista de la formalización, el 
RPA gestionará la ejecución de 
la Garantía de Seriedad de Pro­
puesta (si corresponde) 

Elabora el Acta de Verificación de do- Acta de Verificación de 
cumentos, y lo deriva al DGAA. documentos 

Recibida el Acta de Verificación y la 
documentación, mediante nota ex­
presa deriva a la Dirección General 
de Asuntos Jurídicos para la revisión 
de legalidad de los documentos y/o 
elaboración del Contrato Administra­
tivo, según corresponda. 

22.1 Formalización mediante Or­
den de Compra u Orden de 
Servicio: Verifica la legalidad de 
la documentación presentada 
por el adjudicado, emite el in­
forme de legalidad y devuelve al 
DGAA para elaboración de la 
Orden de Compra u Orden de 
Servicio. 

22.2 Formalización mediante Con­
trato Administrativo: Verifica la 
legalidad de la documentación 
presentada por el adjudicado, 
emite el informe legal y elabora 
el Contrato Administrativo, re­
frendando con el VoBo del pro­
fesional que elaboró el contrato 
y el VoBo del Director General 
de Asuntos Jurídicos. 

23.1 Revisa Informe Legal, si corres­
ponde instruye la elaboración de 
la Orden de Compra u Orden de 
Servicio. 

Nota para revisión de 
legalidad de documen­
tos y/o elaboración de 
contrato 

- Informe Legal 
- Contrato Administra-

tivo, si corresponde 

Orden de Compra u 
Orden de Servicio 

Código 
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Plazo 

De acuerdo al 
Cronograma de 

Plazos estableci­
dos en el DBC 

De acuerdo al 
Cronograma de 

Plazos estableci­
dos en el DBC 

De acuerdo al 
Cronograma de 

Plazos estableci­
dos en el DBC 

De acuerdo al 
Cronograma de 

Plazos estableci­
dos en el DBC 

De acuerdo al 
Cronograma de 

Plazos estableci­
dos en el DBC 

-~{~ 
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" 23.2 En caso de ser negativo el ln-
L_ ____ _L ____________ ~----~f~o~rm~e~· ~re~m~ite~a~I~R~PA~p~a~r~a~~que~ __________________ J_ ____________ ___ 
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Etapa 

24 

25 

26 

ct)" 27 

28 

Responsable 

Responsable o 
Profesional de 
Contrataciones 

DGAA 1 Autori­
dad delegada 

MAE o Autori­
dad Delegada 

DGAA 

Responsable o 
Profesional 

De Contratacio­
nes 

DUCCIÓN Y EMPLEO- ANPE 

Descripción 

instruya al Responsable de Eva­
luación o Comisión de Califica­
ción, realizar la evaluación y re­
comendación de la siguiente 
mejor oferta para la adjudica­
ción, (de no existir otra pro­
puesta mejor calificada) deter­
mina la Declaratoria Desierta. 

Elabora la Orden de Compra u Orden 
de Servicio, según corresponda, y 
presenta al DGAA para firma o que 
derive a la Autoridad delegada para 
su suscripción. 

Suscribe la Orden de Compra u Or­
den de Servicio y remite al Respon­
sable o Profesional de Contratacio­
nes para que lo haga suscribir con el 
proveedor (si corresponde) . 

26.1 Suscribe el Contrato Adminis­
trativo. 

26.2 Remite el Contrato Administra­
tivo a la DGAJ para que lo haga 
suscribir con el proveedor. La 
DGAJ deriva el contrato suscrito 
por ambas partes al RPA para 
que lo derive al Responsable o 
Profesional de Contrataciones 
para su registro en el SICOES, 
si corresponde. 

26.3 Designa al Responsable de 
Recepción o a los integrantes 
de la Comisión de Recepción. 

Designa al Fiscal de Servicio, Fiscal 
de Obra y/o Contraparte, cuando co­
rresponda. 

28.1 Hace firmar con el proveedor la 
Orden de Compra u Orden de 
Servicio. 

28.2 En caso de existir Garantía de 
Cumplimiento de Contrato, re­
mite para su custodia a la 
DGAA. 

28.3 Registra y publica en el SICOES 
la formalización de la contrata­
ción. 

28.4 Notifica al Responsable de re­
cepción, a los integrantes de la 
Comisión de Recepción, Fiscal 

Registro o producto 

Orden de Compra u 
Orden de Servicio 

Orden de Compra u 
Orden de Servicio sus­

crita 

- Contrato Administra­
tivo suscrito por la 
MAE o Autoridad 
Delegada. 

- Memorándum de de­
signación del Res­
ponsable o integran­
tes de la Comisión 
de Recepción. 

Memorándum de de­
signación 

- Formulario 200 del 
SICOES 

- Nota de remisión de 
la Garantía de Cum­
plimiento de Con­
trato 
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Plazo 

De acuerdo al 
Cronograma de 

Plazos estableci­
dos en el DBC 

De acuerdo al 
Cronograma de 

Plazos estableci­
dos en el DBC 

De acuerdo al 
Cronograma de 

Plazos estableci­
dos en el DBC 

De acuerdo al 
Cronograma de 

Plazos estableci­
dos en el DBC 



DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO 

~T~N __ LDE !3'_C~ 

Procura duría Gener~l d el Esta d o 
CONTRATACIÓN DE APOYO NACIONAL A LA PRO­

DUCCIÓN Y EMPLEO - ANPE 

Etapa 

29 

30 

31 

Responsable 

Responsable o 
Comisión de 
Recepción 

Fiscal de Servi­
cio o Fiscal de 

Obra 

MAE o Autori­
dad Delegada 

RPA 

Descripción 

de Servicio, Fiscal de Obra y/o 
Contraparte con el Memorán­
dum respectivo. 

29.1 Realiza la recepción de los Bie­
nes, Servicios Generales, Con­
sultorías u Obras verificando el 
cumplimiento de las Especifica­
ciones Técnicas o Términos de 
Referencia y la Orden de Com­
pra, Orden de Servicio o Con­
trato Administrativo. 

29.2 Solicita la nota de entrega, nota 
de remisión , informe técnico del 
servicio o documento equiva­
lente, y la factura al proveedor. 

29.3 Emite el Informe de Conformi­
dad o Informe de Disconformi­
dad (seg(m corresponda) a la 
autoridad que la nombró o de­
signó. 

30.1 Realiza el seguimiento del ser­
vicio general u obra, fiscali­
zando directamente el cumpli­
miento de las especificaciones 
técnicas y el Contrato . 

30.2 Emite Informes periódicos de fis­
calización, según corresponda 

Registra Visto Bueno en el Informe de 
Conformidad o Disconformidad y de­
riva al RPA. 

32.1 Emitido el Informe de Conformi­
dad, toma conocimiento, lo re­
mite al Responsable o Profesio­
nal de Contrataciones para su 
registro en el SICOES (Recep­
ción Definitiva) y Archivo del 
Proceso de Contratación. 

32 .2 Emitido el Informe de Disconfor-
midad, toma conocimiento, lo re­
mite a: 
- La DGAJ para elaboración del 

Documentos de Resolución de 
Contrato, para su posterior 
suscripción y registro en el SI-

-=- COES (Resolución de Con­
trato) y Archivo del Proceso de 

'o Contratación y Archivo del Pro-

Registro o producto 

Informe de Conformi­
dad o Informe de Dis­
conformidad, según 
corresponda 

Informe de Fiscaliza­
ción 

Código 
MAN- UAD- 1. 5 

Gestión 2025- v .1 

Página 38 de 142 

Plazo 

5 días 

' "' ceso de Contratación. 
_, J "·~ A_, (__--...J. ___ __ _¡__ _____ _ _ ____ _j__ _ ___ ___ ...J.._ _ ___ __J 

·. 4'to . so''~' ...__ 

lO 

lO 



DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO 
~-( ~ CONTRATACIÓN DE APOYO NACIONAL A LA PRO-E~f.~UO I'LU+o:INA~A':_!?E BOL~ 

Procurad ur[a Cen en\! del Estado 

Etapa 

33 

34 

Responsable 

Responsable o 
Profesional 

de Contratacio­
nes 

RPA 

PRODUCTO: 

DUCCIÓN Y EMPLEO- ANPE 

Descripción 

- Responsable o Profesional de 
Contrataciones para elaborar 
la Nota para "Dejar sin efecto 
la Orden de Compra u Orden 
de Servicio", para su posterior 
suscripción y registro y registro 
en el SICOES (Incumplimiento 
a la Orden de Compra u Orden 
de Servicio) y Archivo del Pro­
ceso de Contratación. 

33.1 Emitido el Informe de Conformi­
dad, registra y publica en el SI­
COES el Informe de Conformi­
dad (Recepción definitiva) , y 
procede con el Archivo del Pro­
ceso de Contratación. 

33.2 Elabora la Nota para "Dejar sin 
efecto la Orden de Compra u Or­
den de Servicio" para suscrip­
ción del RPA, si se hubiese emi­
tido el Informe de Disconformi­
dad, y notifica al proveedor, 
cuando corresponda. 

33. 3 Si se hubiese emitido el Informe 
de Disconformidad y la Resolu­
ción de Contrato , notifica al pro­
veedor. 

33.4 Mediante proveído remite el trá­
mite al "Usuario administrador­
SICOES" de la Institución, para 
que realice el registro y publica­
ción , según corresponda. 

En caso de que el Informe sea de Dis­
conformidad, una vez registrado en el 
SICOES, mediante nota remite la car­
peta a la DGAJ para las acciones le­
gales correspondientes. 

Registro o producto 

Formulario 500 del SI­
COES 

Formulario 600 del SI­
COES, cuando corres­
ponda 

Contratación de Bienes y Servicios 

Código 
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PROCESO: Administración de Bienes y Servicios 
·-

Describir las tareas, los responsables, los niveles de supervisión y control , y los 
OBJETIVO: plazos para llevar a cabo procesos en la modalidad de contratación por Licita-

ción Pública . 

Inicia con la solicitud de contratación de Bienes, Servicios Generales, Consul-
ALCANCE: torías u Obras en la modalidad de Contratación de Licitación Pública y termina 

con la recepción definitiva . 

• Ley N° 1178 de Administración y Control Gubernamentales . 

• Decreto Supremo N° 0181 y sus Decretos Modificatorios . 

• Reglamento Específico del Sistema de Administración de Bienes y Servi-
cios RE-SABS de la Procuraduría General del Estado aprobado mediante 
Resolución Procuraduría! N° 07/2024. 

MARCO NORMA- • Decreto Supremo N° 1497, del Registro Único de Proveedores del Es-
TI V O: tado (RUPE) . 

• Reglamento del Registro Único de Proveedores del Estado (RUPE) . 

• Decreto Supremo N° 4453, de la Subasta Electrónica y el Mercado Vir-
tual Estatal. 

• Reglamento de Contrataciones con Apoyo de Medios Electrónicos . 

• Manual de Operaciones del SICOES . 

INSUMOS: 

Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia . 

• Cotización, preforma o documento equivalente. 
• Certificación Presupuestaria. 
• Formulario de Verificación POA 
• Registro del Proceso de Contratación en el PAC. 

• Formulario de Solicitud de Contratación de Bienes y Servicios. 

• Informe Certificación POA- Presupuesto y Autorización de Inicio de Proceso de Contratación . 

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS 

Etapa Responsable Descripción Registro o producto Plazo 

1.1 Elabora especificaciones técnicas 
- Especificacion es 

Técnicas o Términos 
o términos de referencia, según 

de Referencia. 
corresponda 

- Cotización , proforma 
1.2 Estima el precio referencial adjun- o documento equiva-

1 Unidad Solicitante tado una cotización , proforma, o lente. -
documento equ ivalente (original - Formulario de Solici-
y/o escaneado) debidamente fir- tud de Contratación 
mado por la Unidad Solicitante de Bienes y Serví-
(como respaldo del precio refe- cios 
rencial). Obtiene el Cuadro o In- - Verificación de 

lO 

o 



ES r ADO I'LURINACIONAL DE BOLIVIA 
------- --· ·-----. 

Procuradu ría C.cnt-ral dt>l Eslado 

Etapa Responsable 

(§ Dirección General 
2 

de Planificación -u 

AJ ~3 DGAA 

, 

~~' "" ' Jefe Unidad Fi-~~ ~4 
< '¡ nanciera 

.A t} 
¡ 1 

o ,y 

"' 

DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO 

CONTRATACIÓN POR LICITACIÓN PÚBLICA 

Descripción Registro o producto 

forme de Equivalencias de Fun- inexistencia de bie-
ciones para consultorías, según nes en el Formulario 
corresponda. de Solicitud de Con-

1.3 Define el método de selección y tratación (Almacenes 

adjudicación a ser utilizado. y/o Activos Fijos), 

1.4 Genera Informe Certificación 
cuando corresponda 

POA - Presupuesto y Autoriza-
- Impresión del PAC 

ción de Inicio de Proceso de Con-
publicado 

tratación (dirigido al DGAA y al 
- Formulario de Verifi-

cación POA elabo-
RPC) adjuntando: rado y firmado por la 
- Formulario de Solicitud de Unidad Solicitante 

Contratación de Bienes y Ser- - Informe Certificación 
vicios (Obtiene registro de no POA - Presupuesto 
existencia de los bienes, si co- y Autorización de 
rresponde). Inicio de Proceso de 

- Especificaciones Técnicas o Contratación. 
Términos de Referencia. - Cuadro de equiva-

- Cotización, preforma o docu- lencias en caso de 
mento equivalente. consultorías de lí-

- Impresión del PAC publicado nea, cuando corres-

resaltando el proceso de con- ponda. 

tratación solicitado (si corres- - Hoja de Vida docu-

pendiera) mentada del consul-

- Formulario verificación POA. tor, cuando corres-
pon da. 

- Cuadro de equivalencias en - Evaluación del perfil 
caso de consultorías de línea requerido, cuando 
(si correspondiera). corresponda. 

- Hoja de Vida documentada del 
consultor (en caso de consul-
toría de línea). 

- Evaluación del perfil requerido 
(en caso de consultoría de lí-
nea). 

1.5 Remite a la DGP para verificación 
PO A. 

Verifica en el POA la Acción de Corto - Formulario de verifi-
Plazo y la operación asociada a la soli- cación POA firmado 
citud, deriva a la DGAA. por la DGP 

Toma conocimiento, verifica la docu-
mentación presentada por la Unidad 
Solicitante y deriva a Jefatura Finan- - Hoja de ruta 
ciera para emisión de la certificación 
presupuestaria. 

Deriva al Responsable de Presupuesto 
para la certificación presupuestaria. - Hoja de ruta 

Código 
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DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO 

ESTADO PLURINACIONAL D E BOLIVIA 

CONTRATACIÓN POR LICITACIÓN PÚBLICA ?;-o~;;~d~-~ ¿-;;,;;;tde1 E~ 

Etapa 

5 

6 

7 

8 

9 

Responsable 

Responsable de 
Presupuesto 

Jefe Unidad Fi­
nanciera 

DGAA 

RPC 

Descripción 

5.1 Verifica el saldo presupuestario, si 
existe disponibilidad de recursos 
emite la certificación presupuesta­
ria SIGEP con cargo al presu­
puesto institucional apropiando el 
gasto conforme al clasificador pre­
supuestario según las característi­
cas técnicas de los bienes, servi­
cios generales, consultorías u 
obras solicitados y remite al Jefe 
de la Unidad Financiera. 

5.2 Si no existe disponibilidad de re­
cursos remite el trámite con pro­
veído de rechazo. 

Verifica la correcta apropiación del 
gasto de acuerdo con el clasificador 
presupuestario emitido por el MEFP, 
firma y aprueba la certificación presu­
puestaria y remite a la DGAA. 

Toma conocimiento y deriva al RPC. 

8.1 Verifica la documentación (Verifi­
cación de Inscripción en el POA 
firmada por la DGP, Registro en el 
PAC, y Certificación presupuesta­
ria debidamente firmada) . 

8.2 Mediante proveído en hoja de ruta 
remite para revisión al Responsa­
ble o Profesional de Contratacio­
nes, para la posterior autorización 
de Inicio de Proceso de Contrata­
ción en el Formulario de Solicitud 
de Contratación de Bienes y Ser­
vicios, ejecución del Proceso de 
Contratación y elaboración del 
Documento Base de Contratación 
(DBC) 

9.1 Revisa la documentación . 

9.2 Elabora el DBC incorporando las 
Responsable 0 especificaciones técnicas o térmi-
Profesional de nos de referencia elaborados por la 
Contrataciones Unidad Solicitante y remite junto 

con la Convocatoria y los antece-
dentes al RPC para su aprobación 

Registro o producto 

- Certificación 
- Presupuestaria 

- Aprobación en 
Certificación Presu­
puestaria 

- Hoja de ruta 
- Autorización expresa 

para Inicio del Pro­
ceso de Contrata­
ción en el Formulario 
de Solicitud de Con­
trataciones de Bie­
nes y Servicios 

- DBC elaborado 
- Convocatoria 
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ESTADO PLUKINACIONAL DE BOLIVIA 

Procuraduría General del Eslado 

Etapa 

10 

11 

12 

13 

Responsable 

RPC 

Responsable o 
Profesional de 
Contrataciones 

RPC 

DGAJ 

DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO 

CONTRATACIÓN POR LICITACIÓN PÚBLICA 

Descripción 

10.1 Aprueba el DBC elaborado y auto­
riza su publicación en el SICOES 
con nota expresa e instruye la pu­
blicación en el SICOES. 

10.2 Remite los antecedentes al Res­
ponsable o Profesional de Contra­
taciones para continuar con el 
Proceso de Contratación. 

11.1 Publica el DBC y la Convocato­
ria en el SICOES. 

11.2 Publica la Convocatoria en la 
Mesa de partes. Opcionalmente 
se podrá publicar en otros medios. 

11.3 En coordinación con la Unidad 
Solicitante llevará adelante las ac­
tividades administrativas previas 
como ser: Inspección previa, Con­
sultas escritas, Reunión Informa­
tiva de aclaración (según corres­
ponda) . 

11 A Conjuntamente la Unidad Solici­
tante elaboran el informe técnico 
de la Reunión informativa de Acla­
ración y Consultas Escritas, con 
las aclaraciones y/o enmiendas al 
DBC, si correspondiera que re­
mite al RPC para su aprobación. 

11.5 Elabora el Documento de Aclara­
ciones y Enmiendas al DBC, si co­
rresponde. 

Revisa el informe técnico de la 
Reunión informativa de Aclaración y 
Consultas Escritas y el Documento de 
las aclaraciones y enmiendas al DBC 
(si correspondiera) , y solicita a la 
DGAJ la elaboración de la Resolución 
Administrativa de Aprobación del 
DBC. 

Elabora informe legal y Resolución Ad­
ministrativa de aprobación del DBC con 
enmiendas (si existieran) y remite al 
RPC 

Registro o producto 

- Nota expresa de 
aprobación del DBC 
y autorización de pu­
blicación 

-Formulario 100del 
SICOES 

- Actas de Inspección 
Previa, si corres­
ponde. 

- Actas de Reunión 
informativa de acla­
ración 

- Informe técnico de la 
Reunión informativa 
de Aclaración y Con­
sultas Escritas. 

- Documento de 
Aclaraciones y En­
miendas al DBC, si 
correspondiera. 

- Informe técnico y/o 
documento de acla­
raciones y enmien­
das, aprobado 

- Informe legal 
- Resolución de 

Aprobación del 
DBC. 
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De acuerdo al 
Cronograma 

de Plazos es­
tablecidos en 

el DBC 

De acuerdo al 
Cronograma 

de Plazos es­
tablecidos en 

el DBC 

De acuerdo al 
Cronograma 

de Plazos es­
tablecidos en 

el DBC 



Procuruduria General del Estado 

Etapa 

14 

15 

16 

17 

18 

Responsable 

RPC 

Responsable o 
Profesional de 
Contrataciones 

RPC 

Responsable o 
Profesional de 
Contrataciones 

Comisión de Cali­
ficación 

DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO 

CONTRATACIÓN POR LICITACIÓN PÚBLICA 

Descripción Registro o producto 

Firma la Resolución Administrativa de 
aprobación del DBC e instruye su pu- - -
blicación en SICOES. 

15.1 Publica la Resolución de Aproba­
ción del DBC en el SICOES. 

15.2 Elabora Memorándum de Designa­
ción de Comisión de Calificación, 
para suscripción del RPC. 

15.3 Elabora proyecto de nota de invita­
ción a la Unidad de Transparencia 
para la Apertura de Propuestas. 

16.1 Mediante Memorándum Designa a 
la Comisión de Calificación . 

16.2 Remite Nota de Invitación a la Uni­
dad de Transparencia. 

Notifica a los integrantes de la Comi­
sión de Calificación con el Memorán­
dum correspondiente. 

18.1 En acto público con apoyo del 
Responsable o Profesional de 
Contrataciones, procede con la 
desencriptación de las Propues-
tas Electrónicas (si corresponde) , 
dando lugar a la verificación de los 
documentos presentados por los 
proponentes, la lectura de precios 
ofertados, y suscribe el Acta de 
Apertura con todos los participan­
tes. 

18.2 Concluido el Acto de Apertura, re­
miten la nómina de proponentes al 
RPC para efectos de eventual ex-

- Formulario 120 del 
SICOES 

- Memorándum de 
designación de Co­
misión de Califica­
ción 

- Nota de Invitación 
(Proyecto de Nota) 

- Memorándum de 
Designación firmado 

- Nota de Invitación 
firmada 

- Reporte de Apertura 

- Acta de apertura de 
propuestas 

- Informe de evalua­
ción y recomenda­
ción de adjudicación 
o declaratoria de­
sierta. 

-=-. cusa. 
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Plazo 

De acuerdo al 
Cronograma 

de Plazos es­
tablecidos en 

el DBC 

De acuerdo a 
plazos estable- lA 
cidos en el Ma- IV 
nual de Opera­
ciones del SI-

COES 

- Dentro del 
plazo esta­
blecido en el 
RE-SABS. 

- La invitación 
de manera 
previa a la 
Reunión de 
Apertura de 
Propuestas 

De acuerdo al 
Cronograma 

de Plazos es­
tablecidos en 

el DBC 

o 

~~ 18.3 En sesión reservada efectúan la 
~) evaluación y calificación de las 

~~~----~--------------~----p_r_o_p_ue_s_t_a_s_e_le_c_tr_ó_n_ic_a_s_r_e_c_ib_id_a_s_·~----------------~------------~ 



Procuradu rla General d e l E stado 

Etapa Responsable 

19 RPC 

20 DGAJ 

RPC 

DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO 

CONTRATACIÓN POR LICITACIÓN PÚBLICA 

Descripción 

18.4 Convoca a todos los proponentes 
para la aclaración de una o más 
propuestas, cuando corresponda. 

18.5 Elabora el Informe de Evaluación y 
Recomendación de adjudicación o 
declaratoria desierta, que se remite 
al RPC. 

19.1 Revisa y aprueba el Informe de 
Evaluación y Recomendación de 
Adjudicación o Declaratoria De­
sierta, sí está de acuerdo con la 
recomendación, o solicita la sus­
tentación o complementación al 
Informe (si corresponde) 

19.2 Solicita a la Dirección General 
de Asuntos Jurídicos (DGAJ) la 
elaboración de Resolución Admi­
nistrativa de Adjudicación o De­
claratoria Desierta. 

19.3 La Garantía de Seriedad de Pro­
puesta, se remite para su custo­
dia a la DGAA 

19.4 En caso de apartarse de la reco­
mendación, decidirá bajo su ex­
clusiva responsabilidad , elaborar 
un informe fundamentado diri­
gido a la MAE y a la Contraloría 
General del Estado. 

Elabora Informe Legal y Resolución Ad­
ministrativa de Adjudicación o Declarato­
ria Desierta, y remite al RPC para su 
firma. 

21 .1 Suscribe la Resolución Adminis-
trativa de Adjudicación o 
Declaratoria Desierta. 

21 .2 Instruye al Responsable o Profe­
sional de Contrataciones notificar 
y publicar la Resolución Adminis­
trativa. Concluido el plazo para la 
presentación de los recursos ad­
ministrativos de impugnación, ins-
ru e elaborar la nota de solicitud 

Registro o producto 

- Informe de Evalua­
ción y Recomenda­
ción de Adjudicación 
o Declaratoria De­
sierta, aprobado. 

- Nota de remisión de 
Garantías originales. 

- Informe fundamen­
tado, si corresponde. 

- Informe Legal 
- Resolución Adminis-

trativa de adjudica­
ción o declaratoria 
desierta 

- Resolución Adminis­
trativa de Adjudica­
ción o Declaratoria 
Desierta, suscrita 
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Cronograma 

de Plazos es­
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De acuerdo al 
Cronograma 

de Plazos es­
tablecidos en 

el DBC 

De acuerdo al 
Cronograma 

de Plazos es­
tablecidos en 

el DBC 
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Procuraduría General del Esta do 

Etapa 

22 

23 

Responsable 

Responsable o 
Profesional 

de Contratacio­
nes 

Proponente Adju­
dicado 

, DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO 

CONTRATACIÓN POR LICITACIÓN PÚBLICA 

Descripción 

22.1 Publica la Resolución Administra­
tiva de Adjudicación o Declarato­
ria Desierta en el SICOES. 

22.2 Notifica a los proponentes por co­
rreo electrónico y/o fax y/o a tra­
vés de la publicación en el SI­
COES, según corresponda. 

22.3 Concluido el plazo para la presen­
tación de los Recursos Adminis­
trativos de Impugnación, elabora 
la nota de solicitud de documentos 
requeridos en el DBC para la for­
malización (excepto cuando la 
contratación sea declarada de­
sierta), que deberá ser suscrito 
por el RPC y remite al proponente 
adjudicado. 

23.1 Remite mediante nota expresa diri­
gida al RPC la documentación re-
querida, y éste la deriva a la Comi­
sión de Calificación para la verifica-
ción técnica de documentos. 

23.2 En caso de que el proponente 
desista de la formalización, el RPC 
gestionará la ejecución de la Ga­
rantía de Seriedad de Propuesta (si 

Registro o producto 

- Formulario 170 del 
SICOES. 

- Notificación al o a 
los proponentes. 

- Nota de Solicitud de 
documentos. 

- Documentos 
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Plazo 

De acuerdo al 
Cronograma 

de Plazos es- Q 
tablecidos en 

el DBC 

De acuerdo al 
Cronograma 
de Plazos es­
tablecidos en 

el DBC 

~----~--------------~----c_o_rr_e_sp_o_n_d_e_) ________________ ~----------------_,~------~~~~ 
De acuerdo al 

24 

25 

26 

Comisión de Ca­
lificación 

DGAA 

DGAJ 

Elabora el Acta de Verificación de do­
cumentos, y lo deriva al DGAA. 

Recibida el Acta de Verificación y la do­
cumentación , mediante nota expresa 
deriva a la Dirección General de Asun­
tos Jurídicos para la revisión de legali­
dad de los documentos y elaboración 
del Contrato Administrativo. 

Verifica la legalidad de la documenta­
ción presentada por el adjudicado, 
emite el informe de legal y elabora el 
Contrato Administrativo, refrendando 
con el VoBo del profesional que elaboró 
el contrato y el VoBo del Director Gene-

- Acta de Verificación 
de documentos 

- Nota para revisión 
de legalidad de do­
cumentos y elabora­
ción de Contrato 

- Informe Legal 
- Contrato Administra-

tivo 

Cronograma 
de Plazos es­
tablecidos en 

el DBC 

De acuerdo al 
Cronograma 
de Plazos es­
tablecidos en 

el DBC 

De acuerdo al 
Cronograma 

de Plazos es­
tablecidos en 

el DBC 
)\ ral de Asuntos Jurídicos. 
/r,' ----~------------~------------------------~----------------~--------~ 



ESTADO DE BO L1V1A .... ··--······----····-
Procur aduría Gen eral del Estad o 

Etapa 

27 

28 

29 

30 

Responsable 

DGAA 

MAE o Autoridad 
delegada/ DGAJ 

DGAA 

Responsable o 
Profesional de 
Contrataciones 

Comisión 
de Recepción 

DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO 

CONTRATACIÓN POR LICITACIÓN PÚBLICA 

Descripción 

27.1 Revisa Informe legal del Contrato 
y remite el Contrato Administrativo 
a la MAE o Autoridad Delegada, 
para su respectiva suscripción. 

Registro o producto 

27.2 En caso de ser negativo el In­
forme, remite al RPC para que ins- _ 
truya a la Comisión de Calificación 
realizar la evaluación y recomen­
dación de la siguiente propuesta 
mejor calificada (de no existir otra 
propuesta mejor calificada) deter­
mina la Declaratoria Desierta. 

28.1 Suscribe el Contrato Administra­
tivo y remite a la DGAJ para que 
lo haga suscribir con el proveedor. 

28.2 La DGAJ deriva el contrato sus­
crito por ambas partes al RPC 
para que lo derive al Responsable 
o Profesional de Contrataciones 
para su registro en el SICOES y la 
posterior protocolización por parte 
de la DGAJ. 

28.3 Designa a la Comisión de Recep­
ción. 

Designa al Fiscal de Servicio, Fiscal de 
Obra y/o Contraparte, según corres­
ponde. 

- Contrato Administra­
tivo suscrito por la 
MAE o Autoridad de­
legada. 

- Memorándum de 
Designación de Co­
misión de Recepción 

- Memorándum de de­
signación 

30.1 Remite la Garantía de Cumpli­
miento de Contrato para su custo-
dia a la DGAA. - Formulario 200 del 

30.2 Registra y publica en el SICOES la 
formalización de la contratación. 

30.3 Notifica a la Comisión de Recepción, 
al Fiscal de Servicio, Fiscal de Obra 
y/o Contraparte, según corresponda 
con el Memorándum respectivo. 

31.1 Realiza la recepción de los bie­
nes, servicios generales, consul­
torías u obras verificando el cum­
plimiento de las Especificaciones 
Técnicas o Términos de Referen­
cia y el Contrato Administrativo. 

31.2 Solicita la nota de entrega, nota 
de remisión, informe técnico del 
servicio o documento equivalente, 
y la factura al proveedor. 

31.3 Emite el Informe de Conformidad 

SICOES. 
- Nota de remisión de 

la Garantía de Cum­
plimiento de Con­
trato. 

- Informe de Confor­
midad o Informe de 
Disconformidad, se­
gún corresponda 
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Plazo 

De acuerdo al 
Cronograma 
de Plazos es­
tablecidos en 

el DBC 

De acuerdo al 
Cronograma 

de Plazos es­
tablecidos en 

el DBC 

De acuerdo a 
plazos esta­

blecidos en el 
Manual de 

Operaciones 
del SICOES 
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ESTADO PLU.:INA<:ION.~L 

Procuraduría General del Estado 

Etapa Responsable 

Fiscal de Servicio 
32 

o Fiscal de Obra 

MAE o Autoridad 33 
Delegada 

34 RPC 

Responsable o 
35 Profesional 

de Contrataciones 

36 RPC 

DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO 

CONTRATACIÓN POR LICITACIÓN PÚBLICA 

Descripción Registro o producto 

o Informe de Disconformidad (se-
gún corresponda) a la autoridad 
que la nombró o designó. 

32.1 Realiza el seguimiento del serví-
cio general u obra, fiscalizando di-
rectamente el cumplimiento de 

- Informe de Fiscaliza-las especificaciones técnicas y el 
ción Contrato. 

32.2 Emite Informes periódicos de fis-
calización, según corresponda. 

Registra Visto Bueno en el Informe de 
Conformidad o Disconformidad y de- -
riva al RPC. 

34.1 Emitido el Informe de Conformi-
dad, toma conocimiento, lo remite 
al Responsable o Profesional de 
Contrataciones para su registro 
en el SICOES (Recepción Defini-
tiva) y Archivo del Proceso de 
Contratación. 

34.2 Emitido el Informe de Disconformi- -

dad, toma conocimiento, lo remite a 
la DGAJ para elaboración del Docu-
mentos de Resolución de Contrato, 
para su posterior suscripción y r.e-
gistro en el SICOES (Resolución de 
Contrato) y Archivo del Proceso de 
Contratación. 

35.1 Emitido el Informe de Conformi-
dad, registra y publica en el SI-
COES el Informe de Conformidad 
(Recepción definitiva), y procede 
con el Archivo del Proceso de 
Contratación. 

35.2 Si se hubiese emitido el Informe 
- Formulario 500 del 

de Disconformidad y la Resolu-
SICOES ción de Contrato, notifica al pro-

veedor. 

35.3 Mediante proveído remite el trá-
mite al "Usuario administrador -
SICOES" de la Institución, para 
que realice el registro y publica-
ción, según corresponda. 

En caso de que el Informe sea de Dis- - Formulario 600 del 
conformidad, una vez registrado en el SICOES, cuando co-
SICOES, mediante nota remite la car- rresponda 
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-

-

5 días 

Plazo estable-
cido en el Ma-
nual de Opera-
ciones del SI-

COES 

-

lO 
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• DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO 

Procuraduría General del Eslado 

ESTADO PLURINAOONAL DE BOLIVIA 
---- ····---~-- ·~---------- -------------- CONTRATACIÓN POR LICITACIÓN PÚBLICA 

Etapa Responsable Descripción Registro o producto 

peta a la DGAJ para las acciones lega-
les correspondientes. 

PRODUCTO: 

Contratación de Bienes, Servicios Generales, Consultorías u Obras. 

Código 
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PROCESO: 

OBJETIVO: 

ALCANCE: 

MARCO NOR-
MATIVO: 

INSUMOS: 

DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO 

CONTRATACIÓN DIRECTA 
(Bienes con Tarifa Única y Regulados por el Estado) 

Código 
MAN- UAD -1.7 

Gestión 2025 - v.1 

Página 50 de 142 

Administración de Bienes y Servicios 

Describir las tareas, los responsables , los niveles de supervisión y control, y los 
plazos para llevar a cabo procesos en la modalidad de Contratación Directa de 
Bienes con tarifa única y regulados por el Estado. 

Inicia con la solicitud de contratación de bienes con tarifa única y regulados por 
el Estado en la modalidad de Contratación Directa y termina con la recepción 
definitiva. 

. Ley N° 1178 de Administración y Control Gubernamentales . Decreto Supremo N° 0181 y sus Decretos Modificatorios . Reglamento Específico del Sistema de Administración de Bienes y Servi-
cios RE-SABS de la Procuraduría General del Estado aprobado mediante 
Resolución Procuraduría! N° 07/2024. . Decreto Supremo N° 1497, del Registro Único de Proveedores del Estado 
(RUPE) . Reglamento del Registro Único de Proveedores del Estado (RUPE) . Manual de Operaciones del SICOES 

• Especificaciones Técnicas. 

• Certificación Presupuestaria 

Formulario de Verificación POA 

• Registro del Proceso de Contratación en el PAC, si corresponde 

• Formulario de Solicitud de Contratación de Bienes y Servicios 

• Informe Certificación POA- Presupuesto y Autorización de Inicio de Proceso de Contratación. 

DESCRIPCIÓN DE LAS ETAPAS 

Etapa Responsable Descripción Registro o producto Plazo 

1.1 Genera Informe Certificación POA -Formulario de Soli-
- Presupuesto y Autorización de citud de Contrata-
Inicio de Proceso de Contratación ción de Bienes y 
(dirigido al DGP, DGAA y al Servicios. 
RPA/RPC) adjuntando: - Especificaciones 
- Formulario de Solicitud de Con- Técnicas. 

1 Unidad Solicitante 
tratación de Bienes y Servicios -Impresión del PAC 
(Obtiene registro de no existencia publicado, si co-
de los bienes). rresponde. 

- Especificaciones Técnicas. - Formulario de Veri-
- Impresión del PAC publicado re- ficación POA ela-

saltando el proceso de contrata- borado y firmado 
ción solicitado (si correspon- por la Unidad Soli-
diera). citante. 

o 

lO 



~l~N~Jt~ 
Procurodurla General del Estado 

DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO 

CONTRATACIÓN DIRECTA 
(Bienes con Tarifa Única y Regulados por el Estado) 

Etapa 

2 

3 

4 

5 

Responsable 

Dirección Gene­
ral de Planifica­

ción 

DGAA 

Jefe Unidad Fi­
nanciera 

Responsable de 
Presupuesto 

Descripción 

- Formulario verificación POA. 
1.2 Remite a la DGP para verificación 

PO A. 

Verifica en el POA la Acción de Corto 
Plazo y la operación asociada a la so­
licitud , deriva a DGAA. 

Toma conocimiento, verifica la docu­
mentación presentada por la Unidad So­
licitante y deriva a la Jefatura Finan­
ciera para emisión de la Certificación 
Presupuestaria. 

Deriva al Responsable de Presupues-

Registro o producto 

- Verificación de 
inexistencia de bie­
nes en el Formula­
rio de Solicitud de 
Contratación (Al­
macenes y/o Acti­
vos Fijos) , según 
corresponda. 

- Informe Certifica­
ción POA- Presu­
puesto y Autoriza­
ción de 1 n icio de 
Proceso de Contra­
tación . 

- Formulario de veri­
ficación POA fir­
mado por la DGP 

- Hoja de Ruta 

tos para la Certificación presupuesta- - Hoja de Ruta 
ria 

5.1 Verifica el saldo presupuestario, si 
existe disponibilidad de recursos 
emite la certificación presupuesta­
ria SIGEP con cargo al presu­
puesto institucional apropiando el 
gasto conforme al clasificador pre­
supuestario según las característi­
cas técnicas de los bienes solicita­
dos y remite al Jefe de la Unidad 
Financiera. 

5.2 Si no existe disponibilidad de recur­
sos remite el trámite con proveído 
de rechazo. 

Verifica la correcta apropiación del gasto 

- Certificación Pre­
supuestaria 

"~ puestario emitido por el MEFP, firma y Certificación Pre-

Código 
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Plazo 

2 días 

2 días 

3 días 

A~·o P;¡ ~-l 
6 

Jefe Unidad Fi- de acuerdo con el clasificador presu- -Aprobación en 

o nanciera 
· "~~·~~2~h --4---------------~a~p~r~ue~b~a~la~c=e~rt~i~fi~ca~c_i_ó_n_p_re_s_u_p_u_e_s_ta_r_ia_y-+---s_u_p_u_es_t_a_ri_a ______ 4-----------~ " ' ,.¡¡ remite a la DGAA. 

Toma conocimiento y deriva al 
v 7 DGAA RPA/RPC - 2 días 

,.v;~---/~' "' e:' ~ 

,,o• .~::~) ~.r'PC -Autorización ex· 

8.1 Verifica la documentación (Verifica­
ción de Inscripción en el POA fir­
mada por la DGP, Registro en el 

- Hoja de ruta 
3 días 

,o\'~ ~ presa para Inicio 
~~~~~ ¿_--~~-------~ ----~------------------------------~~~--~--------~----------~ 
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(Bienes con Tarifa Única y Regulados por el Estado) Página 52 de 142 

Etapa Responsable Descripción Registro o producto Plazo 

PAC cuando corresponda, y Certifi- del Proceso de 
cación presupuestaria debida- Contratación en el 
mente firmada). Formulario de Soli-

8.2 Mediante proveído en hoja de ruta citud de Contrata-

remite para revisión al Responsa- ciones de Bienes y 

ble o Profesional de Contratacio- Servicios 

nes, para la posterior autorización 
de Inicio de Proceso de Contrata-
ción en el Formulario de Solicitud 
de Contratación de Bienes y Servi- lO cios y ejecución del Proceso de 
Contratación. 

Realiza la Nota de Invitación de forma di-
Responsable o recta al proveedor, solicitando su acep-

9 profesional de !ación a las Especificaciones Técnicas y - Nota de 1 nvitación 3 días 
contrataciones la oferta económica, para ser suscrito 

por el DGAA, y notifica al proveedor. 

Remite mediante nota expresa su acep-
- Nota de respuesta 10 Proveedor tación a las Especificaciones Técnicas y -

la oferta económica solicitadas. 
a la invitación 

Adjudica al proveedor mediante Nota de 
Adjudicación, documento con el cual se 
requiere al proveedor adjudicado la pre-

- Nota de Adjudica-11 RPAIRPC sentación de la documentación para la 3 días 
formalización de la contratación, y remite ción 

al Responsable o Profesional de Contra-
taciones para su notificación. 

12.1 Remite mediante nota expresa diri- o gida al RPAIRPC la documentación - Nota de respuesta 

requerida. a la adjudicación 
12 Proveedor - Documentos para -

12.2 La documentación recibida será formalización de la 

~ 
remitida al Responsable o Profe- contratación 
sional de Contrataciones. 

13.1 Revisa la documentación presen-
tada por el proponente adjudicado. 
La revisión se hará constar en el 

';;/ proveído de la hoja de ruta. 
11_ 

/ 
13.2 Formalización mediante Orden . . 

---
de Compra: Remite el expediente 

Responsable o a la DGAA para que lo derive a la 

13 Profesional de DGAJ, si el Proceso de Contrata- - Hoja de ruta . 
3 días 

Contrataciones ción es mayor a Bs50.000,00, para - Orden de Compra. 
la revisión de legalidad de la docu-
mentación. Recibido el Informe de 
legalidad de Documentos, elabora 

/;t· p 1 i:!Q '• ~ la Orden de Compra y lo remite al 
~ ,J' ,,_ DGAA para firma o que lo derive a [! u ~\\ 

- ~ 1 Autoridad delegada, para su sus- ' p 

/4 
A.A ~~ 
. ..,¡'\'0 

cripción. 



DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO 

Procuradurla Genero! del F...stndo CONTRATACIÓN DIRECTA ESTADO PlUKIN l DE BOLIVIA - -·-·- ---- --

(Bienes con Tarifa Única y Regulados por el Estado) 

Etapa 

14 

15 

Responsable 

DGAJ 

DGAA 1 Autoridad 
delegada) 

Descripción 

13.3 Formalización mediante Con­
trato Administrativo: Remite el 
expediente al DGAA para que lo 
derive a la DGAJ para revisión de 
la legalidad de la documentación 
presentada por el proponente adju­
dicado, y elaboración del Contrato 
Administrativo . 

14.1 Revisa la Legalidad de la documen­
tación presentada por el propo­
nente adjudicado, cuando el Pro­
ceso de Contratación se formalice 
mediante Orden de Compra mayor 
a Bs50.000,00 y elabora el Informe 
legal correspondiente. 

14.2 Revisa la Legalidad de la documen­
tación presentada por el propo­
nente adjudicado cuando el Pro­
ceso de contratación se formal ice 
mediante Contrato Administrativo, 
y elabora el informe legal y el Con­
trato Administrativo, refrendando 
con el VoBo del profesional que 
elaboró el contrato y el VoBo del 
Director General de Asuntos Jurí­
dicos, y remite a la MAE o Autori­
dad delegada para su suscripción. 

Suscribe la Orden de Compra y remite 
al Responsable o Profesional de Con­
trataciones para que lo haga suscribir 
con el proveedor (si corresponde) . 

16.1 Suscribe el Contrato Administra-

Registro o producto 

- Informe Legal 
- Contrato Adminis-

trativo 

- Orden de Compra 
suscrita 

tivo. - Contrato Adminis-

16.2 Remite el Contrato Administrativo a trativo suscrito por 
la DGAJ para que lo haga suscribir la MAE o Autoridad 
con el proveedor. La DGAJ deriva delegada 

MAE 0 Autoridad el contrato suscrito por ambas par- _ Memorándum de 
16 tes al RPA/RPC para que lo derive 

Delegada al Responsable o Profesional de designación del 
l\ Contrataciones para su registro en Responsable o in-
~ el SICOES, si corresponde. tegrantes de la Co-

h \\ 16.3 Designa al Responsable de recep- misión de Recep-

Código 
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Plazo 

Plazo definido 
en Procedi­

mientos de la 
DGAJ 

~ [(~~ ción o a los integrantes de la Co- ción. 

~~n·~:~-----+--------------~~~m~i_s~ió~n_d_e~R~e_ce_p_c_io_·n~·~~------+-----------------~~--~~~ 
~ 17.1 Notifica al Responsable de recep- Plazos defini-
6~.,: Responsable o ción o a los integrantes de la Comi- - Formulario 400 del dos en el Ma-

f4o"Aj, Q Profesional de sión de Recepción con el Memo- SICOES, si corres- nual de Opera-
'.lcE. ~ 1 c~;tr'ataciones rándum. pende ciones del SI-
GAA~"' 1 /

1
,' 17.2 Registra y publica en el SICOES COES 



DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO 

P rocurndurla Gene ro! del Estad o CONTRATACIÓN DIRECTA 
(Bienes con Tarifa Única y Regulados por el Estado) 

Etapa 

18 

19 

Responsable 

Responsable o 
Comisión de 
Recepción 

MAE o Autoridad 
Delegada 

Descripción 

la formalización de la contrata­
ción, si corresponde. 

18.1 Realiza la recepción de los bienes 
verificando el cumplimiento de las 
Especificaciones Técnicas y la Or­
den de Compra o Contrato Admi­
nistrativo. 

18.2 Solicita la nota de entrega, nota de 
remisión o documento equivalente , 
y la factura al proveedor. 

18.3 Emite el Informe de Conformidad o 
Informe de Disconformidad (según 
corresponda) a la autoridad que la 
nombró o designó. 

Registra Visto Bueno en el Informe de 
Conformidad o Disconformidad y deriva 
al RPA/RPC. 

20.1 Emitido el Informe de Conformidad, 
toma conocimiento e instruye al 
Responsable o Profesional de Con­
trataciones el registro en el SI­
COES, cuando la cuantía es mayor 
a Bs20.000,00. 

Registro o producto 

- Informe de Confor­
midad o Informe de 
Disconformidad , 
según corresponda 

Código 
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Plazo 

lO 

20 RPA/RPC 

20.2 En caso de que la contratación sea 
por un importe hasta Bs50.000,00 
el Proceso de Contratación deberá 
adjuntarse al primer o al único pago 
que se tenga que realizar. 

20.3 En caso de emitirse el Informe de 
Disconformidad, toma conoci­
miento y remite el informe al Res­
ponsable o Profesional de Contra­
taciones para elaborar la Nota para 
"Dejar sin efecto la Orden de Com­
pra". En caso de haber formalizado 
el Proceso de Contratación me­
diante Contrato Administrativo lo 
deriva a la DGAJ para la elabora­
ción del Documento de Resolución 
de Contrato. 

- o 

21.1 Emitido el Informe de Conformidad, - Nota para "Dejar 
deriva al DGAA el Proceso de Con- sin efecto la Orden 
tratación adjunto a la solicitud pago de Compra", si co- Plazos definí-
para su procesamiento. rresponde dos en el Ma-Responsable o 

21 21.2 Registra y Publica en el SICOES el - Formulario 500 del Profesional de nual de Opera-
Contrataciones Informe de Conformidad (Recep- SICOES, si corres- cienes del SI-

' ción definitiva), cuando corres- pende COES 
~' panda. - Formulario 600 del • 

~GA~~L ______ L_ ____________ ~_2_1_._3~E~I~a~bo~r-a~r~l~a~N~o~ta~p~a~r~a~"D~e~j~a~r ~s~in~---S-IC __ O_E_s_._s_i _c_o_rr_e_s_- ~----------~ -~~ efecto la Orden de Compra" para pende 



DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO 

Procu rudurla Gen eral d el Estado CONTRATACIÓN DIRECTA 
(Bienes con Tarifa Única y Regulados por el Estado) 

Etapa Responsable Descripción 

suscripción del RPA, si se hubiese 
emitido el Informe de Disconformi-
dad, y notifica al proveedor, cuando 
corresponda. 

21.4 Si se hubiese emitido el Informe de 
Disconformidad y la Resolución de 
Contrato, notifica al proveedor. 

21 .5 Mediante proveído remite el trámite 
al "Usuario administrador - SI-
COES" de la Institución, para que 
realice el registro y publicación , se-
gún corresponda. 

PRODUCTO: 

Contratación de bienes con tarifa única y regulada por el Estado . 

. #~ ¿r;!--

Registro o producto 
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DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO Código • MAN- UAD -1 .8 

CONTRATACIÓN DIRECTA (Medios de Comunicación Gestión 2025- v.1 ~TA~NACIONAL DE BOLIVIA 

Procuraduría G enerRI d e l E8t.ado 

Televisiva, Radial, Escrita u Otros Medios de Difusión) Página 56 de 142 

PROCESO: Administración de Bienes y Servicios 

Describir las tareas, los responsables, los niveles de supervisión y control , y los 
OBJETIVO: plazos para llevar a cabo procesos en la modalidad de Contratación Directa de 

Medios de Comunicación televisa, radial, escrita u otros Medios de Difusión. 

ALCANCE: 
Inicia con la solicitud de contratación de Medios de Comunicación en la modali-
dad de Contratación Directa y termina con la recepción definitiva . 

. Ley N° 1178 de Administración y Control Gubernamentales . . Decreto Supremo N° 0181 y sus Decretos Modificatorios . . Reglamento Específico del Sistema de Administración de Bienes y Servi-

MARCO NOR-
cios RE-SABS de la Procuraduría General del Estado aprobado mediante 
Resolución Procuraduría! N° 07/2024. 

MATIVO: 
Decreto Supremo N° 1497, del Registro Único de Proveedores del Estado . 
(RUPE). . Reglamento del Registro Único de Proveedores del Estado (RUPE) . . Manual de Operaciones del SICOES . 

INSUMOS: 

• Especificaciones Técnicas. 

• Cotización, propuesta, oferta o documento equivalente. 

• Certificación Presupuestaria . 

• Formulario de Verificación POA. 

• Registro del Proceso de Contratación en el PAC, si corresponde. 

• Formulario de Solicitud de Contratación de Bienes y Servicios. 

• Informe Certificación POA- Presupuesto y Autorización de Inicio de Proceso de Contratación . 

DESCRIPCIÓN DE LAS ETAPAS 

Responsable 

Unidad Solici­
tante 

Descripción 

1.1 Genera Informe Certificación POA -
Presupuesto y Autorización de Inicio de 
Proceso de Contratación (dirigido al 
DGP, DGAA y al RPAIRPC) adjun­
tando: 
- Formulario de Solicitud de Contrata­

ción de Bienes y Servicios. 
Especificaciones Técnicas. 

- Determina el Medio de Comunica­
ción a contratar. 

- Cotización, propuesta, oferta o do­
cumento equivalente (original y/o es­
caneado) debidamente firmado por 
la Unidad Solicitante como res aldo 

Registro o pro­
ducto 

- Formulario de So­
licitud de Contra­
tación de Bienes y 
Servicios 

- Especificaciones 
Técnicas 
Cotización , pro­
puesta, oferta o 
documento equi­
valente 

- Impresión del 
PAC publicado, si 
corresponde 

Plazo 

lO 

o 



DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO 

Procuradurfa Gen eral d e l Estado CONTRATACIÓN DIRECTA (Medios de Comunicación 
Televisiva, Radial, Escrita u Otros Medios de Difusión) 

Etapa Responsable 

2 

3 

4 

5 

6 

DGP 

DGAA 

Jefe Unidad Fi­
nanciera 

Responsable 
de Presu­
puesto 

Jefe Unidad Fi­
nanciera 

Descripción 

del precio referencial). 
- Impresión del PAC publicado resal­

tando el proceso de contratación so­
licitado (si correspondiera). 

- Formulario verificación POA. 
1.2 Remite a la DGP para verificación POA. 

Verifica en el POA la Acción de Corto Plazo 
y la operación asociada a la solicitud , deriva 
a DGAA 

Toma conocimiento, verifica la docu­
mentación presentada por la Unidad Soli­
citante y deriva a la Jefatura Financiera 
para emisión de la Certificación Presu­
puestaria. 

Registro o pro­
ducto 

- Formulario de Ve­
rificación POA 
elaborado y fir­
mado por la Uni­
dad Solicitante 

- Informe Certifica­
ción POA - Pre­
supuesto y Autori­
zación de Inicio 
de Proceso de 
Contratación. 

- Formulario de ve­
rificación POA fir­
mado por la DGP 

- Hoja de Ruta 

Deriva al Responsable de Presupuesto para 
la Certificación. presupuestaria. - Hoja de Ruta 

5.1 Verifica el saldo presupuestario, si 
existe disponibilidad de recursos 
emite la certificación presupuestaria 
SIGEP con cargo al presupuesto ins­
titucional apropiando el gasto con­
forme al clasificador presupuestario 
según las características técnicas de 
los servicios solicitados y remite al 
Jefe de la Unidad Financiera. 

5.2 Si no existe disponibilidad de recur­
sos remite el trámite con proveído de 
rechazo. 

Verifica la correcta apropiación del gasto de 
acuerdo con el clasificador presupuestario 
emitido por el MEFP, firma y aprueba la cer­
tificación presupuestaria y remite a la 
DGAA. 

- Certificación 
- Presupuestaria 

- Aprobación en 
Certificación Pre­
supuestaria 

Código 
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Plazo 

2 días 

2 días 

6 días 

~on•c ;;~ 7 DGAA Toma conocimiento y deriva al RPAIRPC. 
8 98 rl~~~~~---r------------+---------------------------------~----------------+-----------__, 
~ • . • ~11 

2 días 

t~ ; u . . 11 
~.· o'~ 

~fJ-·~ RPAIRPC t;··';; /~~~~ 
(.~ , Gú:.' A 

\--l''t) . // ~--

8.1 Verifica la documentación (Verificación 
de Inscripción en el POA firmada por la 
DGP, Registro en el PAC cuando corres­
ponda, y Certificación presupuestaria de­
bidamente firmada). 

8.2 Mediante proveído en hoja de ruta remite 
para revisión al Responsable o Profesio­
nal de Contrataciones, para la posterior 

- Hoja de ruta 

- Autorización ex­
presa para Inicio 
del Proceso de 
Contratación en el 
Formulario de So-

3 días 



DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO Código • MAN - UAD - 1.8 

CONTRATACIÓN DIRECTA (Medios de Comunicación Gestión 2025- v.1 ~~T~~?..!:~':J-~~N~'.:!~~:_?E _6_9~ 
Procuradurla Gene ral d el Estado 

Televisiva, Radial, Escrita u Otros Medios de Difusión) Página 58 de 142 

Etapa Responsable Descripción Registro o pro-
Plazo 

dueto 
autorización de Inicio de Proceso de Con- licitud de Contra-
tratación en el Formulario de Solicitud de taciones de Bie-
Contratación de Bienes y servicios y eje- nes y Servicios 
cución del Proceso de Contratación. 

Realiza la Nota de Invitación de forma directa 
Responsable o al proveedor que prestará el servicio, solici-

9 Profesional de tando su aceptación a las Especificaciones - Nota de 1 nvitación 3 días 
contrataciones Técnicas y la oferta económica, para ser sus-

crito por el DGAA, y notifica al proveedor. lO Remite mediante nota expresa su acepta-
Nota de respuesta 

10 Proveedor ción a las Especificaciones Técnicas y la 
-

a la invitación -
oferta económica solicitadas. 

Adjudica al proveedor mediante Nota de Ad-
judicación, documento con el cual se re-
quiere al proveedor adjudicado la presenta- - Nota de Adjudica-

11 RPAIRPC ción de la documentación para la formaliza-
ción 

3 días 
ción de la contratación, y remite al Respon-
sable o Profesional de Contrataciones para 
su notificación . 

12.1 Remite mediante nota expresa dirigida al - Nota de respuesta 
RPAIRPC la documentación requerida. a la adjudicación. 

12 Proveedor 12.2 La documentación recibida será re- - Documentos para -

mitida al Responsable o Profesional formalización de 
de Contrataciones. la contratación . 

13.1 Revisa la documentación presentada 
por el proponente adjudicado. La revi-
sión se hará constar en el proveído de o la hoja de ruta . 

13.2 Formalización mediante Orden de 
Servicio: Remite el expediente a la 
DGAA para que lo derive a la DGAJ, si 
el Proceso de Contratación es mayor a 
Bs50.000,00, para la revisión de lega-

Responsable o 
lidad de la documentación. Recibido 

Hoja de ruta . el Informe de legalidad de Documen- -
13 Profesional de - Orden de Serví- 3 días 

Contrataciones tos, elabora la Orden de Servicio y lo cio. remite al DGAA para su firma o que lo 
derive a la Autoridad delegada, para 
su suscripción. 

13.3 Formalización mediante Contrato 
Administrativo: Remite el expediente 
al DGAA para que lo derive a la DGAJ 
para revisión de la legalidad de la do-
cumentación presentada por el propo-
nente adjudicado, y elaboración del 
Contrato Administrativo. 



JI' •O Pa").~ 

w DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO 

ESTAD<> PL URINACI()NAL DE BOUVIA CONTRATACIÓN DIRECTA (Medios de Comunicación ..... ...................................... 
P roc u radur ía Gen eral del Esta d o 

Etapa 

14 

15 

16 

17 

Televisiva, Radial, Escrita u Otros Medios de Difusión) 

Responsable 

DGAJ 

DGAA 1 Autori­
dad delegada 

MAE o Autori­
dad 
delegada 

Descripción 

14.1 Revisa la Legalidad de la documenta­
ción presentada por el proponente ad­
judicado. Cuando el Proceso de Con­
tratación se formalice mediante Orden 
de Servicio mayor a Bs50.000,00 y 
elabora el Informe legal correspon­
diente. 

14.2 Revisa la Legalidad de la documenta­
ción presentada por el proponente ad­
judicado cuando el Proceso de contra­
tación se formalice mediante Contrato 
Administrativo, y elabora el informe le­
gal y el Contrato Administrativo, refren­
dando con el VoBo del profesional 
que elaboró el contrato y el VoBo del 
Director General de Asuntos Jurídi­
cos, y remite a la MAE o Autoridad De­
legada para su suscripción. 

Suscribe la Orden de Servicio y remite al 
Responsable o Profesional de Contrata­
ciones para que lo haga suscribir con el 
proveedor (si corresponde). 

16.1 Suscribe el Contrato Administrativo. 

16.2 Remite el Contrato Administrativo a la 
DGAJ para que lo haga suscribir con 
el proveedor. La DGAJ deriva el con­
trato suscrito por ambas partes al 
RPAIRPC para que lo derive al Res­
ponsable o Profesional de Contrata­
ciones para su registro en el SICOES, 
si corresponde. 

16.3 Designa al Responsable de recepción 
o a los integrantes de la Comisión de 
Recepción. 

17.1 Notifica al Responsable de recepción 
Responsable 

0 
o a los integrantes de la Comisión de 

Profesional de Recepción con el Memorándum. 
Contrataciones 17.2 Registra y publica en el SICOES la 

Registro o pro­
ducto 

- Informe Legal 
- Contrato Adminis-

trativo 

- Orden de Servicio 

- Contrato Adminis­
trativo suscrito por 
la MAE o Autori­
dad delegada 

- Memorándum de 
designación del 
Responsable o in­
tegrantes de la 
Comisión de Re­
cepción. 

- Formulario 400 
del SICOES, si 
corresponde 

Código 
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Plazo 

Plazo definido 
en Procedi­

mientos de la 
DGAJ 

Plazos defini­
dos en el Ma­

nual de Opera­
ciones del SI-

COES ~
~~ formalización de la contratación, si 

r..-\\ corresponde. 
9 ~~,, ~----~~~------~----~--~ 

~
-- ~: .1 :;11 18.1 Realiza la recepción de los servicios 

-~ verificando el cumplimiento de las Es-
pecificaciones Técnicas y la Orden de - Informe de Con-

Responsable 0 Servicio o Contrato Administrativo. formidad 0 In-
~ 18 Comisión de forme de Discon-

~~ Pa~"o:· .. -~..... Recepción 18.2 Solicita la nota de entrega, informe téc- formidad, según 
fft; ,_ nico del servicio o documento equiva- corresponda 

>;: fl lente, y la factura al proveedor. 
~AA"'/ 
~·'~,;,~--L-~~------~-1~8~.3~E~m~ite~e~l~ln~fu~r~m~e~d~e_C~o~n~f~o_rm~id~a~d_o __ ln_-~----------------~----------~ 
~7 ¿y- ./ 



DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO 

CONTRATACIÓN DIRECTA (Medios de Comunicación 
Televisiva, Radial, Escrita u Otros Medios de Difusión) 

Etapa Responsable Descripción 
Registro o pro­

ducto 

19 

20 

21 

MAE o Autori­
dad 
delegada 

RPA!RPC 

Responsable o 
Profesional de 
Contrataciones 

forme de Disconformidad (según co­
rresponda) a la autoridad que la nom­
bró o designó. 

Registra Visto Bueno en Informe de Confor­
midad o Disconformidad y deriva al 
RPA/RPC. 

20.1 Emitido el Informe de Conformidad, 
toma conocimiento e instruye al Res­
ponsable o Profesional de Contratacio­
nes el registro en el SICOES, cuando 
la cuantía es mayor a Bs20.000,00. 

20.2 En caso de que la contratación sea por 
un importe hasta Bs50.000,00 el Pro­
ceso de Contratación deberá adjun­
tarse al primer o al único pago que se 
tenga que realizar. 

20.3 En caso de emitirse el Informe de Dis­
conformidad, toma conocimiento y re­
mite el informe al Responsable o Profe­
sional de Contrataciones para elaborar 
la Nota para "Dejar sin efecto la Orden 
de Servicio". En caso de haber formali­
zado el Proceso de Contratación me­
diante Contrato Administrativo lo deriva 
a la DGAJ para la elaboración del Docu­
mento de Resolución de Contrato. 

21 .1 Emitido el Informe de Conformidad, 
deriva al DGAA el Proceso de Contra­
tación adjunto a la solicitud pago para 
su procesamiento. 

21 .2 Registra y Publica en el SICOES el In­
forme de Conformidad (Recepción de­
finitiva), cuando corresponda. 

21.3 Elaborar la Nota para "Dejar sin efecto 
la Orden de Servicio" para suscripción 
del RPA, si se hubiese emitido el In­
forme de Disconformidad, y notifica al 
proveedor, cuando corresponda. 

21.4 Si se hubiese emitido el Informe de 
Disconformidad y la Resolución de 
Contrato, notifica al proveedor. 

21.5 Mediante proveído remite el trámite al 
"Usuario administrador - SICOES" de 
la Institución, para que realice el regis­
tro y publicación, según corresponda. 

- Nota para "Dejar 
sin efecto la Or­
den de Servicio", 
si corresponde 

- Formulario 500 
del SJCOES, si 
corresponde 

- Formulario 600 
del SICOES, si 
corresponde 

Código 
MAN- UAD -1.8 

Gestión 2025 - v.1 
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Plazo 

Plazos defini­
dos en el Ma­

nual de Opera­
ciones del SI-

COES 

lO 

iO 
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DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO Código 
MAN- UAD- 1.9 

CONTRATACIÓN DIRECTA (Arrendamiento de In mue- Gestión 202s- v.1 

bies para Funcionamiento de Oficinas) Página 62 de 142 

PROCESO: Administración de Bienes y Servicios 

Describir las tareas, los responsables , los niveles de supervisión y control, y los 
OBJETIVO: plazos para llevar a cabo procesos en la modalidad de contratación Directa de 

arrendamiento de inmuebles para funcionamiento de oficinas. 

Inicia con la solicitud de contratación de arrendamiento de inmuebles para el fun-
ALCANCE: cionamiento de Oficinas en la modalidad de Contratación Directa y termina con 

la recepción del Inmueble. . Ley N° 1178 de Administración y Control Gubernamentales . . Decreto Supremo N° 0181 y sus Decretos Modificatorios . . Reglamento Específico del Sistema de Administración de Bienes y Servi-

MARCO NOR-
cios RE-SABS de la Procuraduría General del Estado aprobado mediante 
Resolución Procuradurial N° 07/2024. 

MATIVO 
Decreto Supremo N° 1497, del Registro Único de Proveedores del Estado . 
(RUPE). . Reglamento del Registro Único de Proveedores del Estado (RUPE) . Manual de Operaciones del SICOES . 

INSUMOS: 

• Certificado de inexistencia de inmueble emitido por SENAPE 

• Especificaciones Técnicas. 

• Cotización, propuesta, oferta o documento equivalente 
Certificación Presupuestaria 

• Formulario de Verificación POA 

Registro del Proceso de Contratación en el PAC, si corresponde 

Formulario de Solicitud de Contratación de Bienes y Servicios 

Informe Certificación POA- Presupuesto y Autorización de Inicio de Proceso de Contratación . 

DESCRIPCIÓN DE LAS ETAPAS 

Etapa Responsable 

Unidad Solici­
tante 

Descripción 

1.1 Genera Informe Certificación 
POA - Presupuesto y Autoriza­
ción de Inicio de Proceso de Con­
tratación (dirigido al DGP, DGAA 
y al RPAIRPC) adjuntando: 
- Formulario de Solicitud de 

Contratación de Bienes y Ser-
vicios. 

- Especificaciones Técnicas. 
- Cotización , propuesta , oferta 

o documento equivalente (ori-

Registro o pro­
ducto 

- Formulario de So­
licitud de Contra­
tación de Bienes 
y Servicios 

- Especificaciones 
Técnicas 

- Cotización , pro­
puesta , oferta o 
documento equi­
valente 

- Impresión del 
PAC ublicado, si 

Plazo 

lO 

lO 
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Etapa 

2 

3 

4 

5 

Responsable 

DGP 

DGAA 

Jefe Unidad Finan­
ciera 

Responsable de 
Presupuesto 

Descripción 

ginal y/o escaneado) debida­
mente firmado por la Unidad 
Solicitante (como respaldo del 
precio referencial) . 

- Impresión del PAC publicado 
resaltando el proceso de con­
tratación solicitado (si corres­
pondiera) . 

- Formulario verificación POA. 
1.2 Adjunta Certificado de inexisten­

cia de inmueble emitido por SE­
NAPE. 

1.3 Remite a la DGP para verificación 
PO A. 

Verifica en el POA la Acción de Corto 
Plazo y la operación asociada a la soli­
citud , deriva a DGAA 

Toma conocimiento, verifica la do­
cumentación presentada por la Uni­
dad Solicitante y deriva a la Jefatura 
Financiera para emisión de la Certi­
ficación Presupuestaria. 

Deriva al Responsable de Presupuesto 
para la Certificación presupuestaria. 

5.1 Verifica el saldo presupuestario, 
si existe disponibilidad de recur­
sos emite la certificación presu­
puestaria SIGEP con cargo al 
presupuesto institucional apro-
piando el gasto conforme al cla­
sificador presupuestario según 
las características técnicas de 
los servicios de arrendamiento 
solicitados y remite al Jefe de la 
Unidad Financiera. 

5.2 Si no existe disponibilidad de re-
~ cursos remite el trámite con pro-

Registro o pro­
ducto 

corresponde 

- Formulario de Ve­
rificación POA 
elaborado y fir­
mado por la Uni­
dad Solicitante 

- Informe Certifica­
ción POA - Pre­
supuesto y Autori­
zación de 1 n icio 
de Proceso de 
Contratación. 

- Certificado de 
inexistencia de in­
mueble emitido 
por SENAPE 

- Formulario de ve­
rificación POA fir­
mado por la DGP 

- Hoja de Ruta 

- Hoja de Ruta 

- Certificación 
- Presupuestaria 

oÍ"~ veído de rechazo . 
. ~g~~~ ---r----------------~v~~f --~------~----~~~~~r---------------~ 

· ·· eri ica la correcta apropiación del \i):\;) .,/,.!J
6 

Jefe Unidad Finan- gasto de acuerdo con el clasificador 
'1~? ciera presupuestario emitido por el MEFP, 

firma y aprueba la certificación presu-

- Aprobación en 
Certificación Pre­
supuestaria 

Plazo 

2 días 

2 días 

7 días 

~~~~~--+---------------_,~P~Iu~e~s~ta~r~ia~~yr~em~it~e~a~la~D~G~A~A~· ------+---------------~------------~ 
~ ·1"'~ DGAA Toma conocimiento y deriva al RPAIRPC. - 2 días 

-~A}] RPA~PC 8.1 Verifica la documentación (Verifica-
awW / · // ~ ción de Inscripción en el POA firmada 

- Hoja de ruta 
3 días 
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Etapa 

9 

10 

11 

12 

13 

Responsable 

Responsable o Pro­
fesional de contra­

taciones 

Proveedor 

RPAIRPC 

Proveedor 

Responsable o Pro­
fesional de Contra­

taciones 

bies para Funcionamiento de Oficinas) 

Descripción 

por la DGP, Registro en el PAC 
cuando corresponda, y Certificación 
presupuestaria debidamente firmada, 
Certificado de inexistencia de inmue­
ble emitido por SENAPE). 

8.2 Mediante proveído en hoja de ruta re­
mite para revisión al Responsable o 
Profesional de Contrataciones, para la 
posterior autorización de Inicio de Pro­
ceso de Contratación en el Formulario 
de Solicitud de Contratación de Bie­
nes y Servicios y ejecución del Pro­
ceso de Contratación. 

Realiza la Nota de Invitación de forma di­
recta al proveedor que prestará el servicio 
de arrendamiento, solicitando su acepta­
ción a las Especificaciones Técnicas y 
la oferta económica, para ser suscrito 
por el DGAA, y notifica al proveedor. 

Registro o pro­
ducto 

- Autorización ex­
presa para Inicio 
del Proceso de 
Contratación en el 
Formulario de So­
licitud de Contra­
taciones de Bie­
nes y Servicios 

- Nota de Invitación 

Remite mediante nota expresa su - Nota de res-
aceptación a las Especificaciones Téc- puesta a la invita-
nicas y la oferta económica solicitadas. ción 

Adjudica al proveedor mediante Nota 
de Adjudicación, documento con el 
cual se requiere al proveedor adjudi-
cado la presentación de la documenta- - Nora de Adjudica-
ción para la formalización de la contra- ción 
tación , y remite al Responsable o Pro-
fesional de Contrataciones para su no-
tificación. 

12.1 Remite mediante nota expresa di­
rigida al RPAIRPC la documenta­
ción requerida. 

12.2 La documentación recibida será 
remitida al Responsable o Profe­
sional de Contrataciones. 

13.1 Revisa la documentación presen­
tada por el proponente adjudi­
cado. La revisión se hará constar 
en el proveído de la hoja de ruta. 

13.2 Remite el expediente al DGAA 
para que lo derive a la DGAJ para 
revisión de la legalidad de la do-
cumentación presentada por el 

- Nota de respuesta 
a la adjudicación. 

- Documentos para 
formalización de 
la contratación. 

- Hoja de ruta 

Código 
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o 

3 días 

3 días 

lO 

3 días 

proponente adjudicado, y elabora-
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bies para Funcionamiento de Oficinas) 

Etapa 

14 

15 

16 

17 

Responsable 

DGAJ 

MAE o Autoridad 
delegada 

Responsable o 
Profesional de Con­

trataciones 

Responsable o Co­
misión de 
Recepción 

Descripción 

Revisa la Legalidad de la documenta­
ción presentada por el proponente ad­
judicado, elabora el informe legal y el 
Contrato Administrativo, refrendando 
con el VoBo del profesional que ela­
boró el contrato y el VoBo del Direc­
tor General de Asuntos Jurídicos, y 
remite a la MAE o Autoridad Delegada 
para su suscripción. 

15.1 Remite el Contrato Administrativo 
a la DGAJ para que lo haga sus­
cribir con el proveedor. La DGAJ 
deriva el contrato suscrito por am­
bas partes al RPA/RPC para que 
lo derive al Responsable o Profe­
sional de Contrataciones para su 
registro en el SICOES, si corres­
ponde. 

15.2 Designa al Responsable de re­
cepción o a los integrantes de la 
Comisión de Recepción. 

16.1 Notifica al Responsable de recep­
ción o a los integrantes de la Co­
misión de Recepción con el Me­
morándum. 

16.2 Registra y publica en el SICOES 
la formalización de la contrata­
ción, si corresponde. 

17.1 Realiza la recepción de los servi­
cios de arrendamiento verificando 
el cumplimiento de las Especifica­
ciones Técnicas y el Contrato ad­
ministrativo. 

17.2 Solicita la factura al proveedor. 

17.3 Emite el Informe de Conformidad 
o Informe de Disconformidad (se­
gún corresponda) a la autoridad 
que la nombró o designó. 

/¡ o Po) MAE 
0 

Autoridad Registra Visto Bueno en Informe de 
,1 • 1 ~ll 18 d 

1 
d Conformidad o Disconformidad y de-

Registro o pro­
ducto 

- Informe Legal 
- Contrato Adminis-

trativo 

- Memorándum de 
designación del 
Responsable o in­
tegrantes de la 
Comisión de Re­
cepción. 

- Formulario 400 
del SICOES, si 
corresponde 

- Informe de Con­
formidad o In­
forme de Discon­
formidad, según 
corresponda 

Página 65 de 142 

Plazo 

Plazo definido 
en Procedi­

mientos de la 
DGAJ 

Plazos defini­
dos en el Ma­

nual de Opera­
ciones del SI-

COES 

~ ,... r:;, e ega a riva al RPA/RPC. 
~~ jk~~~------~----------~----~--~ '--./f 19.1 Emitido el Informe de Conformi-

dad, toma conocimiento e instruye 
..--::~=:=.--.,. al Responsable o Profesional de 

(¡~' ~-~ RPA/RPC Contrataciones el registro en el 
o" o SICOES, cuando la cuantía es 
'~A~¡ mayor a Bs20.000,00. 
r'_.,,,,vJ ¡ ~---. 19.2 En caso de que la contratación 
~ )f;:l"' , sea por un importe hasta 
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Etapa Responsable 

bies para Funcionamiento de Oficinas) 

Descripción 

Bs50.000,00 el Proceso de Con­
tratación deberá adjuntarse al pri­
mer o al único pago que se tenga 
que realizar. 

Registro o pro­
ducto 

Página 66 de 142 

Plazo 

19.3 En caso de emitirse el Informe de 
Disconformidad , toma conoci­
miento y remite a la DGAJ para la 
elaboración del Documento de 
Resolución de Contrato. 

~~--~--------~--~--~lA 
20.1 Emitido el Informe de Conformi- 1~ 

20 
Responsable o Pro­
fesional de Contra­

taciones 

PRODUCTO: 

dad, deriva al DGAA el Proceso 
de Contratación adjunto a la soli-
citud pago para su procesa-
miento. 

20.2 Registra y Publica en el SICOES 
el Informe de Conformidad (Re­
cepción definitiva), cuando co­
rresponda. 

20.3 Si se hubiese emitido el Informe 
de Disconformidad y la Resolu­
ción de Contrato, notifica al pro­
veedor. 

20.4 Mediante proveído remite el trá­
mite al "Usuario administrador -
SICOES" de la Institución, para 
que realice el registro y publica­
ción , según corresponda . 

- Formulario 500 
del SICOES, si co­
rresponde 

- Formulario 600 
del SICOES, si co­
rresponde 

Arrendamiento de Inmuebles para funcionamiento de oficinas 

Plazos defini­
dos en el Ma­

nual de Opera­
ciones del SI-

COES 



fSTAOC) f'LURINACIONAL DE BOLIVIA . ................... ---------------- -.. ----------
Procuradurla Gen eral del Estado 

PROCESO: 

DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO 

CONTRATACIÓN DIRECTA (Adquisición de Pasajes 
Aéreos de Aerolíneas en Rutas Nacionales) 

Administración de Bienes y Servicios 

Código 
MAN - UAD - 1.1 O 

Gestión 2025 - v.1 

Página 67 de 142 

Describir las tareas, los responsables, los niveles de supervisión y control, y los 
OBJETIVO: plazos para llevar a cabo procesos en la modalidad de contratación Directa de ad-

quisición de Pasajes Aéreos en Aerolíneas nacionales. 

ALCANCE: Inicia con la solicitud de contratación en la modalidad de Contratación Directa de 
adquisición de pasajes aéreos y termina con la recepción de los pasajes aéreos 

. Ley N° 1178 de Administración y Control Gubernamentales . . Decreto Supremo N° 0181 y sus Decretos Modificatorios . . Reglamento Específico del Sistema de Administración de Bienes y Servi-
cios RE-SABS de la Procuraduría General del Estado aprobado mediante 

MARCO LEGAL Resolución Procuraduría! N° 07/2024. . Decreto Supremo N° 1497, del Registro Único de Proveedores del Estado 
(RUPE). . Reglamento del Registro Único de Proveedores del Estado (RUPE) 

• Manual de Operaciones del SICOES . 

INSUMOS: 

• 
• 
• 

Cotización, preforma o documento equivalente 

Certificación Presupuestaria . 

Formulario de Verificación POA 

Registro del Proceso de Contratación en el PAC, si corresponde. 
• Formulario de Solicitud de Contratación de Bienes y Servicios. 

• Informe Certificación POA- Presupuesto y Autorización de Inicio de Proceso de Contratación. 
• Formulario de solicitud y emisión de pasajes y viáticos debidamente firmado. 

• Minuta de Instrucción o Memorándum de declaratoria de Comisión de viaje o Resolución Procura­
duría! e itinerario. 

DESCRIPCIÓN DE LAS ETAPAS 

Responsable 

Unidad Solici­
tante 

Descripción 

1.1 Genera Informe Certificación POA -
Presupuesto y Autorización de Inicio 
de Proceso de Contratación (dirigido al 
DGP, DGAA y al RPA) adjuntando: 
- Formulario de Solicitud de Contra­

tación de Bienes y Servicios. 
- Cotización, proforma o documento 

equivalente (original y/o esca­
neado) debidamente firmado por la 
Unidad Solicitante (como respaldo 
del precio referencial). 

Registro o pro­
ducto 

- Formulario de Soli­
citud de Contrata­
ción de Bienes y 
Servicios 

- Cotización, pro­
forma o documento 
equivalente 

-Impresión del PAC 
publicado, si co­
rresponde 

Plazo 



í!\' 
.1 

DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO 

Procuraduría Gen eral de l Es tad o 
CONTRATACIÓN DIRECTA (Adquisición de Pasajes 

Aéreos de Aerolíneas en Rutas Nacionales) 

2 

3 

4 

5 

Responsable 

DGP 

DGAA 

Jefe Unidad Fi­
nanciera 

Responsable de 
Presupuesto 

Descripción 

Formulario de Solicitud y Emisión 
de pasajes y viáticos e Itinerario, 
debidamente firmado. 
Minuta de instrucción o Memorán­
dum de declaratoria en comisión de 
viaje. 
Resolución Procuradurial, si co­
rresponde. 
Impresión del PAC publicado resal­
tando el proceso de contratación 
solicitado (si correspondiera) 

- Formulario verificación POA. 
1.2Remite a la DGP para verificación 

PO A. 

Verifica en el POA la Acción de Corto 
Plazo y la operación asociada a la solici­
tud, deriva a DGAA 

Toma conocimiento, verifica la docu­
mentación presentada por la Unidad Soli-

Registro o pro­
ducto 

- Formulario de Veri­
ficación POA elabo­
rado y firmado por 
la Unidad Solici­
tante 

- Informe Certifica­
ción POA - Presu­
puesto y Autoriza­
ción de Inicio de 
Proceso de Contra­
tación. 

- Formulario de soli­
citud y emisión de 
pasajes y viáticos e 
itinerario, debida­
mente firmado. 

- Minuta de Instruc­
ción o Memorán­
dum de declaratoria 
de Comisión de 
viaje, Resolución 
Procuradurial, si 
corresponde 

Formulario de veri­
ficación POA fir­
mado por la DGP 

citante y deriva a la Jefatura Financiera - Hoja de Ruta 
para emisión de la Certificación Presu-
puestaria. 

Deriva al Responsable de Presupuesto 
para la Certificación presupuestaria. - Hoja de Ruta 

5.1 Verifica el saldo presupuestario, si 
existe disponibilidad de recursos 
emite la certificación presupuestaria 
SIGEP con cargo al presupuesto ins­
titucional apropiando el gasto con-
forme al clasificador presupuestario - Certificación 
según la naturaleza de los servicios _ Presupuestaria 
solicitados y remite al Jefe de la Uni-
dad Financiera. 

Código 
MAN - UAD - 1.1 O 

Gestión 2025 - v.1 

Página 68 de 142 

Plazo 

2 días 

2 días 

3 días 

5.2 Si no existe disponibilidad de recursos 
remite el trámite con proveído de re­
chazo. 

·~'?"~~--~ __ _L_J_e_f_e_u_n_i_d-ad __ F_i-_J_V=e~r~if~ic~a~la~c~or~r~ec~t~a~a~p~r~o~p~ia~c~io~·n~d~e~l ~g~a~st~o_L-~A~p~r~o~b~a~ci~ó-n_e_n ____ _L ____________ __j _ de acuerdo con el clasificador presupues- Certificación Presu- -nanciera 
tario emitido por el MEFP, firma y aprueba puestaria 

lO 



DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO • CONTRATACIÓN DIRECTA (Adquisición de Pasajes ESTA D O PLUIUNACIONAL DE BOLIVIA ....................... --------·· . .................... 
Procura duria Gen era l del Eslado 

Etapa 

7 

8 

9 

10 

11 

Responsable 

DGAA 

RPA 

Profesional de 
Pasajes Viáticos 

y Archivo 

MAE o Autoridad 
Delegada 

Responsable o 
Profesional de 
Contrataciones 

Aéreos de Aerolíneas en Rutas Nacionales) 

Descripción 

la certificación presupuestaria y remite a la 
DGAA. 

Toma conocimiento y deriva al RPA 

8.1 Verifica la documentación (Verificación 
de Inscripción en el POA firmada por la 
DGP, Registro en el PAC cuando corres-

Registro o pro­
ducto 

ponda, y Certificación presupuestaria de- _ Hoja de ruta 
bidamente firmada). 

8.2 Mediante proveído en hoja de ruta remite 
para revisión al Responsable o Profesio­
nal de Contrataciones, para la posterior 
autorización de Inicio de Proceso de Con­
tratación en el Formulario de Solicitud de 
Contratación de Bienes y Servicios y eje­
cución del Proceso de Contratación. 

8.3 Autorizado el Inicio de Proceso de Con­
tratación, deriva al Profesional de Pasa­
jes, Viáticos y Archivo para la adquisición 
de pasajes aéreos. 

Efectúa compra de Pasajes Aéreos 

Designa al Responsable de recepción o a 
los integrantes de la Comisión de Recep­
ción . 

11.1 Notifica al Responsable de recepción 
o a los integrantes de la Comisión de 
Recepción con el Memorándum. 

11 .2 Registra y publica en el SICOES la 
formalización de la contratación , si 
corresponde. 

12.1 Realiza la recepción . 

12.2 Solicita la nota de entrega , nota de 
débito , detalle de pasajes emitidos 

- Autorización ex­
presa para Inicio 
del Proceso de 
Contratación en el 
Formulario de So­
licitud de Contra­
taciones de Bie­
nes y Servicios 

- Memorándum de 
designación del 
Responsable o in­
tegrantes de la 
Comisión de Re­
cepción . 

- Formulario 400 
del SICOES, si 
corresponde 

Responsable o y/o utilizados, y la factura al provee-
12 Comisión de dor. 

- Informe de Con­
formidad o In­
forme de Discon­
formidad , según 
corresponda 

~~" ~ Recepción 12.3 Emite el Informe de Conformidad o 
8 "Vº :_ o~\\ Informe de Disconformidad (según 

Código 
MAN- UAD -1.10 

Gestión 2025 - v .1 

Página 69 de 142 

Plazo 

2 días 

3 días 

~ día 

Plazos defini­
dos en el Ma­

nual de Opera­
ciones del SI-

COES 

l~ c . -~ corresponda) a la autoridad que la 

\~~ ~~~-~~--~-------------4-----n_o_m_b_r_ó_o __ d_es_i_g_n_ó-_. --------------r----------------T------------~ 

= 
13.1 Emitido el Informe de Conformidad, 

toma conocimiento e instruye al Res­
ponsable o Profesional de Contrata­
ciones el registro en el SICOES, 



• ~T~N~E~ 
Procuradu rla General del Estado 

Etapa Responsable 

DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO 

CONTRATACIÓN DIRECTA (Adquisición de Pasajes 
Aéreos de Aerolíneas en Rutas Nacionales) 

Descripción 

cuando la cuantía es mayor a 
Bs20.000,00. 

13.2 Remite al profesional de Pasajes, 
Viáticos y Archivo para gestionar el 
pago por la adquisición de pasajes 
aéreos. 

13.3 En caso de emitirse el Informe de Dis­
conformidad, toma conocimiento y lo 

Registro o pro­
ducto 

Código 
MAN- UAD -1 .10 

Gestión 2025- v.1 

Página 70 de 142 

Plazo 

deriva a la DGAJ para tomar las ac- 1 O 
ciones legales que correspondan. 

1--------l--+--------+-----l---------.j 

14 
Responsable o 
Profesional de 
Contrataciones 

PRODUCTO: 

14.1 Registra y Publica en el SICOES el 
Informe de Conformidad (Recepción 
definitiva), cuando corresponda. 

14.2 Mediante proveído remite el trámite al 
"Usuario administrador- SICOES" de 
la Institución, para que realice el re­
gistro y publicación de la Disconformi­
dad, según corresponda. 

1 Adquisición de Pasajes aéreos 

r 1 
/ 

- Formulario 500 del 
SICOES, si co­
rresponde 

- Formulario 600 
del SICOES, si 
corresponde 

Plazos defini­
dos en el Ma­

nual de Opera­
ciones del SI-

COES 



DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO Código 

íí MAN - UAD - 1.11 

ESTADO f'LURIN NAl 0( BOLIVIA 

CONTRATACIÓN DIRECTA (Suscripción a Medios de -· -- - - - - Gestión 2025 - v.1 Procuradurfa Cenentl del Estado 

Comunicación Escrita o Electrónica) Página 71 de 142 

PROCESO: Administración de Bienes y Servicios 

Describir las tareas, los responsables, los niveles de supervisión y control, y los 
OBJETIVO: plazos para llevar a cabo procesos en la modalidad de Contratación Directa para 

la suscripción a medios de comunicación escrita o electrónica. 

ALCANCE: Inicia con la solicitud de contratación directa del servicio de suscripción a medio 
de comunicación escrita o electrónica y termina con la recepción del servicio. 

. Ley N° 1178 de Administración y Control Gubernamentales . . Decreto Supremo N° 0181 y sus Decretos Modificatorios . . Reglamento Específico del Sistema de Administración de Bienes y Servi-

MARCO NOR-
cios RE-SABS de la Procuraduría General del Estado aprobado mediante 
Resolución Procuradurial N° 07/2024. 

MATIVO 
Decreto Supremo N° 1497, del Registro Único de Proveedores del Estado . 
(RUPE). . Reglamento del Registro Único de Proveedores del Estado (RUPE) . . Manual de Operaciones del SICOES . 

INSUMOS: 

Especificaciones Técnicas. 
• Cotización, propuesta, oferta o documento equivalente. 

Certificación Presupuestaria. 

Formulario de Verificación POA. 
Registro del Proceso de Contratación en el PAC, si corresponde. 

• Formulario de Solicitud de Contratación de Bienes y Servicios. 

• Informe Certificación POA- Presupuesto y Autorización de Inicio de Proceso de Contratación. 

DESCRIPCIÓN DE LAS ETAPAS 

Etapa Responsable 

Unidad Solici­
tante 

Descripción 

1.1 Genera Informe Certificación POA -
Presupuesto y Autorización de Inicio de 
Proceso de Contratación (dirigido al 
DGP, DGAA y al RPAIRPC) adjun­
tando: 

- Formulario de Solicitud de Contrata­
ción de Bienes y Servicios. 

- Especificaciones Técnicas. 

- Determina el Medio de Comunica-
ción escrita o electrónica a contratar. 

- Cotización, propuesta, oferta o docu­
mento equivalente (original y/o esca­
neado) debidamente firmado por la 
Unidad Solicitante como res aldo 

Registro o producto 

- Formulario de Soli­
citud de Contrata­
ción de Bienes y 
Servicios 

- Especificaciones 
Técnicas 

- Cotización, pro­
puesta, oferta o 
documento equiva­
lente 

- Impresión del PAC 
publicado, si co­
rresponde 

Plazo 



• DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO 
~lA~N~l~ 

CONTRATACIÓN DIRECTA (Suscripción a Medios de Procuraduría General del Estado 

Etapa 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

Responsable 

DGP 

DGAA 

Jefe Unidad Fi­
nanciera 

Responsable 
de Presu­

puesto 

Jefe Unidad Fi­
nanciera 

DGAA 

RPAJRPC 

Comunicación Escrita o Electrónica) 

Descripción 

del precio referencial). 

- Impresión del PAC publicado resal­
tando el proceso de contratación so­
licitado (si correspondiera). 

- Formulario verificación POA. 
1.2 Remite a la DGP para verificación POA. 

Verifica en el POA la Acción de Corto Plazo 
y la operación asociada a la solicitud, deriva 
aDGAA 
Toma conocimiento, verifica la docu­
mentación presentada por la Unidad Solici­
tante y deriva a la Jefatura Financiera 
para emisión de la Certificación Presu­
puestaria. 

Deriva al Responsable de Presupuesto para 
la Certificación presupuestaria. 

5.1 Verifica el saldo presupuestario, si 
existe disponibilidad de recursos emite 
la certificación presupuestaria SIGEP 
con cargo al presupuesto institucional 
apropiando el gasto conforme al clasifi­
cador presupuestario según las carac­
terísticas técnicas de los servicios de 
suscripción solicitados y remite al Jefe 
de la Unidad Financiera. 

5.2 Si no existe disponibilidad de recursos 
remite el trámite con proveído de re­
chazo. 

Verifica la correcta apropiación del gasto de 
acuerdo con el clasificador presupuestario 
emitido por el MEFP, firma y aprueba la cer­
tificación presupuestaria y remite a la 
DGAA. 

Toma conocimiento y deriva al RPAIRPC. 

Registro o producto 

- Formulario de Veri­
ficación POA ela­
borado y firmado 
por la Unidad Soli­
citante 

- Informe Certifica­
ción POA - Presu­
puesto y Autoriza­
ción de Inicio de 
Proceso de Con­
tratación . 

- Formulario de veri­
ficación POA fir­
mado por la DGP 

- Hoja de Ruta 

- Hoja de Ruta 

- Certificación Pre­
supuestaria 

- Aprobación en 
Certificación Pre­
supuestaria 

- Hoja de ruta 8.1 Verifica la documentación (Verificación de 
Inscripción en el POA firmada por la DGP, 

- Autorización ex­Registro en el PAC cuando corresponda, y 
Certificación presupuestaria debidamente presa para Inicio 
firmada). del Proceso de 

Contratación en el 
·~ 8.2 Mediante proveído en hoja de ruta remite Formulario de Soli-
2r/_~o. \ <~· ~; para revisión al Responsable o Profesional citud de Contrata-

::. 1 de Contrataciones, para la posterior autori- cienes de Bienes y 

Código 
MAN - UAD - 1.11 

Gestión 2025 - v.1 

Página 72 de 142 

Plazo 

2 días 

2 días 

8 días 

2 días 

3 días 

AA "' zación de Inicio de Proceso de Contrata- Servicios 
. so''-.i,-r..0'----'-------__¡_ _______ _________ ___¡_....::..:::.:....:..:.:::.:.::=----___¡--------' 
- -~,... 

o 

p 



•(!b DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO 
E.STADO PLURINACIONAL DL HOLIVIA 

CONTRATACIÓN DIRECTA (Suscripción a Medios de - -- ·--·-- ---
Proc l1radur!u General dd Estado 

Etapa Responsable 

9 

10 

11 

12 

13 

Responsable o 
Profesional de 
contrataciones 

Proveedor 

RPA/RPC 

Proveedor 

Responsable o 
Profesional de 
Contrataciones 

Comunicación Escrita o Electrónica) 

Descripción Registro o producto 

ción en el Formulario de Solicitud de Con­
tratación de Bienes y Servicios y ejecución 
del Proceso de Contratación. 

Realiza la Nota de Invitación de forma directa al 
proveedor que prestará el servicio, solicitando 
su aceptación a las Especificaciones Técni- - Nota de Invitación 
cas y la oferta económica, para ser suscrito 
por el DGAA, y notifica al proveedor. 

Remite mediante nota expresa su acepta-
- Nota de respuesta 

ción a las Especificaciones Técnicas Y la a la invitación 
oferta económica solicitadas. 

Adjudica al proveedor mediante Nota de Ad­
judicación, documento con el cual se re­
quiere al proveedor adjudicado la presenta­
ción de la documentación para la formaliza­
ción de la contratación, y remite al Respon­
sable o Profesional de Contrataciones para 
su notificación. 

12.1 Remite mediante nota expresa dirigida 

- Nora de Adjudica­
ción 

al RPAIRPC la documentación reque- -
rida. 

Nota de respuesta 
a la adjudicación. 

- Documentos para 
12.2 La documentación recibida será remi­

tida al Responsable o Profesional de 
Contrataciones. 

13.1 Revisa la documentación presentada 
por el proponente adjudicado. La revi­
sión se hará constar en el proveído de la 
hoja de ruta. 

formalización de la 
contratación . 

13.2 Remite el expediente al DGAA para que - Hoja de ruta 
lo derive a la DGAJ para revisión de la 
legalidad de la documentación presen-
tada por el proponente adjudicado, y ela-
boración del Contrato Administrativo . 

Revisa la Legalidad de la documentación 
presentada por el proponente adjudicado, 
elabora el informe legal y el Contrato Admi-
nistrativo, refrendando con el VoBo del pro-

14 DGAJ fesional que elaboró el contrato y el VoBo -
~ del Director General de Asuntos Jurídicos, 

- Informe Legal 
Contrato Adminis­
trativo 

1 ~\\ y remite a la MAE o Autoridad Delegada 

Código 
MAN - UAD - 1.11 

Gestión 2025 - v.1 

Página 73 de 142 

Plazo 

3 días 

3 días 

3 días 

Plazo definido 
en Procedi­

mientos de la 
DGAJ 

~\ ~- para su suscripción. 
~~0~~~~/---+------------~-1-5_-1 __ S_u-sc- r-ib_e __ C_o_n_tr-a-to __ y_r_e_m-it_e_a--la __ D_G_A_J-+-_--C_o_n-tr-a-to __ A_d_m_i_n-is---+------------~ 

para que lo haga suscribir con el pro- trativo suscrito por 
MAE o Autori- veedor. La DGAJ deriva el contrato la MAE o Autoridad 

~
-- dad suscrito por ambas partes al RPAIRPC delegada. 

' delegada para que lo derive al Responsable o - Memorándum de 
\ .• ·.:¡ .. P ~ · /Í Profesional de Contrataciones para su designación del 

. ¿¡._---- registro en el SICOES, si corresponde. Responsable o in-
. ,_"'ito .Y~" ':{L---L---::~,c:_ ____ __L ______ .:__ __________________________ L_ __ __:_ ____________ L_ __________ _j 

r:;::?' 



Etapa 

16 

17 

18 

19 

DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO 

CONTRATACIÓN DIRECTA (Suscripción a Medios de 
Comunicación Escrita o Electrónica) 

Responsable 

Responsable o 
Profesional de 
Contrataciones 

Responsable o 
Comisión de 
Recepción 

MAE o Autori­
dad delegada 

RPA/RPC 

Responsable o 
Profesional de 
Contrataciones 

Descripción 

15.2 Designa al Responsable de recepción 
o a los integrantes de la Comisión de 
Recepción . 

16.1 Notifica al Responsable de recepción o 
a los integrantes de la Comisión de Re­
cepción con el Memorándum. 

16.2 Registra y publica en el SICOES la 
formalización de la contratación, si 
corresponde. 

17.1 Realiza la recepción del servicio. 

17.2 Solicita la nota de entrega, informe téc­
nico del servicio o documento equiva­
lente, y la factura al proveedor. 

17.3 Emite el Informe de Conformidad o In­
forme de Disconformidad (según co­
rresponda) a la autoridad que la nom­
bró o designó. 

Registra Visto Bueno en Informe de Confor­
midad o Disconformidad y deriva al 
RPA/RPC. 

19.1 Emitido el Informe de Conformidad, 
toma conocimiento e instruye al Res­
ponsable o Profesional de Contratacio­
nes el registro en el SICOES, cuando 
la cuantía es mayor a Bs20.000,00. 

19.2 En caso de que la contratación sea por 
un importe hasta Bs50.000,00 el Pro­
ceso de Contratación deberá adjun­
tarse al primer o al único pago que se 
tenga que realizar. 

19.3 En caso de emitirse el Informe de Dis­
conformidad, toma conocimiento y re­
mite a la DGAJ para la elaboración del 
Documento de Resolución de Con­
trato. 

20.1 Emitido el Informe de Conformidad, 
deriva al DGAA el Proceso de Contra­
tación adjunto a la solicitud pago para 
su procesamiento. 

20.2 Registra y Publica en el SICOES el In­
forme de Conformidad (Recepción de­
finitiva), cuando corresponda. 

20.3 Si se hubiese emitido el Informe de 
Disconformidad y la Resolución de 
Contrato, notifica al proveedor. 

Registro o producto 

tegrantes de la Co­
misión de Recep­
ción . 

- Formulario 400 del 
SICOES, si corres­
ponde 

- Informe de Confor­
midad o Informe de 
Disconformidad, 
según corresponda 

- Formulario 500 del 
SICOES, si corres­
ponde 

- Formulario 600 del 
SICOES, si corres­
ponde 

/ 20.4 Mediante proveído remite el trámite al 

Código 
MAN - UAD - 1.11 

Gestión 2025- v.1 

Página 74 de 142 

Plazo 

Plazos defini­
dos en el Ma­

nual de Opera­
ciones del SI-

COES 

~ 
"Usuario administrador- SICOES" de 

'0·;~-----L------------~----~-a-ln~s~t-it-uc_i_ó_n_,p_a~r_a_q~u~e--re_a_li_c_e~e-1-re_g_is_-_L ________________ _L __________ ~ .; tro y publicación, según corresponda. 

lO 

lO 



DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO Código 
MAN - UAD - 1.11 

p,~'""du,,.c,nc.-.Jdcl"•'"do CONTRATACIÓN DIRECTA (Suscripción a Medios de Gestión 2025- v.1 

Comunicación Escrita o Electrónica) Página 75 de 142 

PRODUCTO: 

Suscripción a medio de comunicación escrita o electrónica 



DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO Código • MAN - UAO - 1.1 2 

ESTAIJO 1-'LURINACIONAL D E I:IOUVIA CONTRATACIÓN DIRECTA (Adquisición de Repuestos Gestión 2025 - v .1 ------
Procura.c.lurfa General del Eslado 

del Proveedor) Página 76 de 142 

PROCESO: Administración de Bienes y Servicios 

Describir las tareas, los responsables, los niveles de supervisión y control, y los 
OBJETIVO: plazos para llevar a cabo procesos en la modalidad de Contratación Directa para 

la adquisición de repuestos del proveedor. 

ALCANCE: Inicia con la solicitud de contratación para adquisición de repuestos de equipo o 
maquinaria del proveedor y termina con la recepción de los repuestos. 

. Ley N° 1178 de Administración y Control Gubernamentales . . Decreto Supremo N° 0181 y sus Decretos Modificatorios . . Reglamento Específico del Sistema de Administración de Bienes y Servi-

MARCO NOR-
cios RE-SABS de la Procuraduría General del Estado aprobado mediante 
Resolución Procuraduría! N° 07/2024. 

MATIVO: 
Decreto Supremo N° 1497, del Registro Único de Proveedores del Estado . 
(RUPE). . Reglamento del Registro Único de Proveedores del Estado (RUPE) . . Manual de Operaciones del SICOES . 

INSUMOS: 

• Especificaciones Técnicas. 

• Cotización, propuesta, oferta o documento equivalente. 

• Certificación Presupuestaria. 

• Formulario de Verificación POA. 

• Registro del Proceso de Contratación en el PAC, si corresponde. 

• Formulario de Solicitud de Contratación de Bienes y Servicios. 

• Informe Certificación POA- Presupuesto y Autorización de Inicio de Proceso de Contratación . 

r ESCRIPCIÓN DE LAS ETAPAS 

Etapa Responsable 

1 Unidad Solicitante 

Descripción 

1.1 Genera Informe Certificación POA­
Presupuesto y Autorización de Inicio 
de Proceso de Contratación (dirigido 
al DGP, DGAA y al RPA/RPC) adjun­
tando: 

- Formulario de Solicitud de Con­
tratación de Bienes y Servicios 
(Obtiene registro de no existencia 
de los bienes). 

Registro o pro­
ducto 

- Formulario de So­
licitud de Contra­
tación de Bienes 
y Servicios, Espe­
cificaciones Téc­
nicas, Cotización, 
propuesta, oferta 
o documento 
equivalente , Im­
presión del PAC 
publicado, si co­
rresponde, For-

Plazo 

o 



DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO 
-r.~~lv 

~ ~ ~·· ~J 
CONTRATACIÓN DIRECTA (Adquisición de Repuestos ESTAI.X) PLURINACI()N"'l DE 8()UVI" 

--· ---······--·- --·-·--· ------
Procuraduría General del Estado 

Etapa 

2 

3 

4 

5 

Responsable 

Dirección Gene­
ral de Planifica­

ción 

DGAA 

Jefe Unidad Fi­
nanciera 

Responsable de 
Presupuesto 

del Proveedor) 

Descripción 

o escaneado) debidamente fir­
mado por la Unidad Solicitante 
(como respaldo del precio refe­
rencial) . 

- Impresión del PAC publicado re­
saltando el proceso de contrata­
ción solicitado (si correspon­
diera) . 

- Formulario verificación POA. 
1.2 Remite a la DGP para verificación 

PO A. 

Verifica en el POA la Acción de Corto 
Plazo y la operación asociada a la so­
licitud , deriva a DGAA. 

Toma conocimiento, verifica la docu­
mentación presentada por la Unidad 
Solicitante y deriva a la Jefatura Finan­
ciera para emisión de la Certificación 
Presupuestaria . 
Deriva al Responsable de Presupues­
tos para la Certificación presupuestaria 
5.1 Verifica el saldo presupuestario, si 

existe disponibilidad de recursos 
emite la certificación presupuesta­
ria SIGEP con cargo al presu­
puesto institucional apropiando el 
gasto conforme al clasificador pre­
supuestario según las característi­
cas técnicas de los bienes solicita­
dos y remite al Jefe de la Unidad 
Financiera. 

5.2 Si no existe disponibilidad de re­
cu rsos remite el trámite con pro­
veído de rechazo. 

Verifica la correcta apropiación del 

Registro o pro­
ducto 

mulario de Verifi­
cación POA ela­
borado y firmado 
por la Unidad So­
licitante, Verifica­
ción de inexisten­
cia de bienes en 
el Formulario de 
Solicitud de Con­
tratación (Almace­
nes y/o Activos Fi­
jos), según co­
rresponda, In­
forme Certifica­
ción POA - Pre­
supuesto y Autori­
zación de Inicio 
de Proceso de 
Contratación . 

- Formulario de ve­
rificación POA fir­
mado por la DGP 

- Hoja de Ruta 

- Hoja de Ruta 

- Certificación 
- Presupuestaria 

Jefe Unidad Fi- gasto de acuerdo con el clasificador - Aprobación en 
nanciera presupuestario emitido por el MEFP, Certificación Pre-

~--- firma y aprueba la certificación presu- supuestaria 

~~R'~~;~·~~~j~~------~--~--.A-----+-~-~-~-s-::-r-Pia_~-o-~:-:-i-i~-i-:-n1-t:-D--~_A_A_~_e_r-iv-a---a-l ~_--------------~ 

Código 
MAN - UAD - 1.12 

Gestión 2025- v.1 
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Plazo 

2 días 

3 días 

2 días 



)--

DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO Código 
MAN - UAD - 1.12 

~TAOOPlU. DE~ CONTRATACIÓN DIRECTA (Adquisición de Repuestos Gestión 2025 - v .1 
Procuraduría General del Eslado 

Etapa 

8 

9 

10 

11 

12 

Responsable 

RPA/RPC 

Responsable o 
profesional de 
contrataciones 

Proveedor 

RPA/RPC 

Proveedor 

del Proveedor) 

Descripción 

8.1 Verifica la documentación (Verifica­
ción de Inscripción en el POA firmada 
por la DGP, Registro en el PAC 
cuando corresponda, y Certificación 
presupuestaria debidamente fir­
mada). 

8.2 Mediante proveído en hoja de ruta re­
mite para revisión al Responsable o 
Profesional de Contrataciones, para 
la posterior autorización de Inicio de 
Proceso de Contratación en el For­
mulario de Solicitud de Contratación 
de Bienes y Servicios y ejecución del 
Proceso de Contratación. 

Realiza la Nota de Invitación de forma di­
recta al proveedor, solicitando su acep-

Registro o pro­
ducto 

- Hoja de ruta 

- Autorización ex­
presa para Inicio 
del Proceso de 
Contratación en el 
Formulario de So­
licitud de Contra­
taciones de Bie­
nes y Servicios 

Página 78 de 142 

Plazo 

3 días 

tación a las Especificaciones Técnicas y - Nota de Invitación 3 días 
la oferta económica, para ser suscrito por 
el DGAA, y notifica al proveedor. 

Remite mediante nota expresa su acep- - Nota de res-
tación a las Especificaciones Técnicas y puesta a la invita- -
la oferta económica solicitadas. ción 

Adjudica al proveedor mediante Nota de 
Adjudicación, documento con el cual se 
requiere al proveedor adjudicado la pre­
sentación de la documentación para la 
formalización de. la contratación, y remite 
al Responsable o Profesional de Contra­
taciones para su notificación . 

12.1 Remite mediante nota expresa diri­
gida al RPA/RPC la documentación 
requerida. 

12.2 La documentación recibida será 
remitida al Responsable o Profe­
sional de Contrataciones. 

- Nora de Adjudica-
ción 

- Nota de res­
puesta a la adju­
dicación 

- Documentos para 
formalización de 
la contratación 

3 días 

r-----~--------------1-------------------------------~----------------~----------~ 

Responsable o 
Profesional de 
Contrataciones 

13.1 Revisa la documentación presen­
tada por el proponente adjudicado. 
La revisión se hará constar en el 
proveído de la hoja de ruta. 

13.2 Formalización mediante Orden 
de Compra: Remite el expediente 
a la DGAA para que lo derive a la 
DGAJ, si el Proceso de Contrata­
ción es mayor a Bs50.000,00, para 
la revisión de legalidad de la docu­
mentación. Recibido el Informe de 

- Hoja de ruta. 
- Orden de Com- 3 días 

pra. 

\ legalidad de Documentos, elabora 

/ A~<'tt~'l _.~.___ __ _,__----=..c=.:.....:....:.=..:::.....:..::...:..=....::.~-=-=..:..:..:..::.....=.....J. ___ ___¡__ __ __J 

, 1' la Orden de Compra y lo remite al 
DGAA para firma o que lo derive a 

o 



DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO rJty 
CONTRATACIÓN DIRECTA (Adquisición de Repuestos ~~-TA_~J~~~~~N~{_:~~.?~~~-~E -~~~~-~-~~~ 

Procuraduriu Gcnc n.U d e l Estado 

Etapa Responsable 

del Proveedor) 

Descripción 

la Autoridad delegada, para su sus­
cripción . 

13.3 Formalización mediante Contrato 
Administrativo: Remite el expe­
diente al DGAA para que lo derive a 
la DGAJ para revisión de la legali­
dad de la documentación presen­
tada por el proponente adjudicado, 
y elaboración del Contrato Adminis­
trativo .. 

14.1 Revisa la Legalidad de la documen­
tación presentada por el propo­
nente adjudicado, cuando el Pro­
ceso de Contratación se formalice 
mediante Orden de Compra mayor 
a Bs50.000,00 y elabora el Informe 
legal correspondiente. 

14.2 Revisa la Legalidad de la documen-

Registro o pro­
ducto 

tación presentada por el propo- - Informe Legal 
14 DGAJ nente adjudicado cuando el Pro- - Contrato Adminis-

ceso de contratación se formalice trativo 
mediante Contrato Administrativo, y 
elabora el informe legal y el Con-
trato Administrativo , refrendando 
con el VoBo del profesional que 
elaboró el contrato y el VoBo del 
Director General de Asuntos Jurí-
dicos, y remite a la MAE o Autori-
dad Delegada para su suscripción. 

Suscribe la Orden de Compra y remite al 

15 
DGAA 1 Autoridad Responsable o Profesional de Contrata- - Orden de Com-

delegada ciones para que lo haga suscribir con el pra 
proveedor (si corresponde) . 

delegada 

~~ 
~.# 

MAE o Autoridad 

d 

/.;.{:¡;~. ~~'·. Responsable o 
~ ~)) Profesional de 
~·~J ~ontrataciones 

'~~- ; 
~ 

16.1 Suscribe el Contrato Administrativo. 

16.2 Remite el Contrato Administrativo a 
la DGAJ para que lo haga suscribir 
con el proveedor. La DGAJ deriva 
el contrato suscrito por ambas par­
tes al RPA/RPC para que lo derive 
al Responsable o Profesional de 
Contrataciones para su registro en 
el SICOES, si corresponde. 

16.3 Designa al Responsable de recep­
ción o a los integrantes de la Comi­
sión de Recepción. 

17.1 Notifica al Responsable de recep­
ción o a los integrantes de la Comi­
sión de Recepción con el Memorán­
dum. 

17.2 Registra y Q_ublica en el SICOES 

- Contrato Adminis­
trativo suscrito por 
la MAE o Autori­
dad delegada 

- Memorándum de 
designación del 
Responsable o in­
tegrantes de la 
Comisión de Re­
cepción . 

- Formulario 400 
del SICOES, si 
corresponde 

Código 
MAN - UAD - 1.12 

Gestión 2025 - v.1 

Página 79 de 142 

Plazo 

Plazo definido 
en Procedi­

mientos de la 
DGAJ 

Plazos defini­
dos en el Ma­

nual de Opera­
ciones del SI-

COES 



DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO Código 
MAN - UAD - 1.12 

Procurndurfa General del E stado 
CONTRATACIÓN DIRECTA (Adquisición de Repuestos Gestión 202s- v.1 

Etapa 

18 

19 

20 

21 

Responsable 

Responsable o 
Comisión de 
Recepción 

MAE o Autoridad 
delegada 

RPA/RPC 

Responsable o 
Profesional de 
Contrataciones 

del Proveedor) Página so de 142 

Descripción 

la formalización de la contrata­
ción, si corresponde. 

18.1 Realiza la recepción de los bienes 
verificando el cumplimiento de las 
Especificaciones Técnicas y la Or­
den de Compra o el Contrato Admi­
nistrativo. 

18.2 Solicita la nota de entrega, nota de 
remisión o documento equivalente, 
y la factura al proveedor. 

18.3 Emite el Informe de Conformidad o 
Informe de Disconformidad (según 
corresponda) a la autoridad que la 
nombró o designó. 

Registra Visto Bueno en Informe de Con­
formidad o Disconformidad y deriva al 
RPNRPC. 

20.1 Emitido el Informe de Conformidad , 
toma conocimiento e instruye al 
Responsable o Profesional de Con­
trataciones el registro en el SI­
COES, cuando la cuantía es mayor 
a Bs20.000,00. 

20.2 En caso de que la contratación sea 
por un importe hasta Bs50.000,00 
el Proceso de Contratación deberá 
adjuntarse al primer o al único pago 
que se tenga que realizar. 

20.3 En caso de emitirse el Informe de 
Disconformidad, toma conoci­
miento y remite el informe al Res­
ponsable o Profesional de Contra­
taciones para elaborar la Nota para 
"Dejar sin efecto la Orden de Com­
pra". En caso de haber formalizado 
el Proceso de Contratación me­
diante Contrato Administrativo lo 
deriva a la DGAJ para la elabora­
ción del Documento de Resolución 
de Contrato. 

Registro o pro­
ducto 

- 1 nforme de Con­
formidad o In­
forme de Discon­
formidad, según 
corresponda 

21.1 Emitido el Informe de Conformidad, - Nota para "Dejar 
deriva al DGAA el Proceso de Con- sin efecto la Or-
tratación adjunto a la solicitud pago den de Compra", 
para su procesamiento. si corresponde 

21.2 Registra y Publica en el SICOES el - Formulario 500 
Informe de Conformidad (Recep- del SICOES, si 
ción definitiva), cuando corres- corresponde 

Plazo 

Plazos defini­
dos en el Ma­

nual de Opera­
ciones del SI-

COES 
· panda. - Formulario 600 

~~~~----~--------------~2_1~·~3_E_I~a~bo~r~a_r_l~a __ N~o~ta_~p'a~ra~"_D~~L·¡a_r_s~i_n~ __ d_e_IS __ IC_O_E_S __ ,s_i __ ~----------~ 

o 

o 



DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO Código 
MAN - UAD - 1.12 

Procuraduría GcnenU del Estado 

ESTA DO PlURINACIONAL DE BOLIVIA 
--- ---------- ------------ ----- CONTRATACIÓN DIRECTA (Adquisición de Repuestos Gestión 202s- v.1 

del Proveedor) Página 81 de 142 

Etapa Responsable Descripción 
Registro o pro- Plazo 

dueto 
efecto la Orden de Compra" para corresponde 
suscripción del RPNRPC, si se hu-
biese emitido el Informe de Discon-
formidad, y notifica al proveedor, 
cuando corresponda. 

21.4 Si se hubiese emitido el Informe de 
Disconformidad y la Resolución de 
Contrato, notifica al proveedor. 

21.5 Mediante proveído remite el trámite 
al "Usuario administrador - SI-
COES" de la Institución, para que 
realice el registro y publicación, se-
gún corresponda. 

PRODUCTO: 

Adquisición de Repuestos del proveedor 



DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO Código 

E5"00 1'lU~l m IIOliVIA 

MAN - UAD - 1.13 

CONTRATACION DIRECTA (De artistas, locales y otros Gestión 2025- v.1 
·;;~~-~-~~~¡~;¡·~ ci~~~~;¡¡·-¡¡ca·e;t·;;d~~ 

servicios relacionados con eventos de promoción cul-

tural, efemérides y actos conmemorativos) 
Página 82 de 142 

PROCESO: Administración de Bienes y Servicios 

Describir las tareas, los responsables, los niveles de supervisión y control, y los 

OBJETIVO: 
plazos para llevar a cabo procesos en la modalidad de contratación Directa de 
artistas, locales y otros servicios relacionados con eventos de promoción cultural , 
efemérides y actos conmemorativos. 

ALCANCE: Inicia con la solicitud de contratación del servicio en la modalidad de Contratación 
Directa y termina con la recepción del servicio. 
. Ley N° 1178 de Administración y Control Gubernamentales . . Decreto Supremo N° 0181 y sus Decretos Modificatorios . . Reglamento Específico del Sistema de Administración de Bienes y Serví-

MARCO NOR-
cios RE-SABS de la Procuraduría General del Estado aprobado mediante 
Resolución Procuradurial N° 07/2024. 

MATIVO: 
Decreto Supremo N° 1497, del Registro Único de Proveedores del Estado . 
(RUPE). . Reglamento del Registro Único de Proveedores del Estado (RUPE) . . Manual de Operaciones del SICOES . 

INSUMOS: 

• Especificaciones Técnicas. 

• Cotización propuesta, oferta o documento equivalente. 

• Certificación Presupuestaria. 
• Formulario de Verificación POA, 
• Registro del Proceso de Contratación en el PAC, si corresponde. 

• Formulario de Solicitud de Contratación de Bienes y Servicios. 
• Informe Certificación POA - Presupuesto y Autorización de Inicio de Proceso de Contratación. 

DESCRIPCIÓN DE LAS ETAPAS 

Etapa Responsable 

Unidad Solicitante 

Descripción 

1.1 Genera Informe Certificación POA 
- Presupuesto y Autorización de 
Inicio de Proceso de Contratación 
(dirigido al DGP, DGAA y al 
RPAIRPC) adjuntando: 

- Formulario de Solicitud de Con­
tratación de Bienes y Servicios. 

- Determina a los artistas, locales 
y otros servicios relacionados 
con eventos de promoción cul­
tural, efemérides y actos con­
memorativos. 

- Cotización, propuesta, oferta o 

Registro o pro­
ducto 

- Formulario de So­
licitud de Contra­
tación de Bienes 
y Servicios 

- Cotización, pro­
puesta, oferta o 
documento equi­
valente 

- Impresión del 
PAC publicado, si 
corresponde 

- Formulario de Ve­
rificación POA 

Plazo 

o 



DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO 

I~IAI>OPLU..-"!o.!'E .~~ CONTRATACION DIRECTA (De artistas, locales y otros 
Procurndurfa Ocncrul del E¡:;tl\do 

servicios relacionados con eventos de promoción cul-

Etapa 

2 

3 

4 

5 

6 

Responsable 

DGP 

DGAA 

Jefe Unidad Fi­
nanciera 

Responsable de 
Presupuesto 

tural, efemérides y actos conmemorativos) 

Descripción 

documento equivalente (original 
y/o escaneado) debidamente 
firmado por la Unidad Solici­
tante (como respaldo del precio 
referencial). 

- Impresión del PAC publicado 
resaltando el proceso de contra­
tación solicitado (si correspon­
diera) . 

- Formulario verificación POA. 
1.2 Remite a la DGP para verificación 

PO A. 

Verifica en el POA la Acción de Corto 
Plazo y la operación asociada a la solici­
tud, deriva a DGAA 

Toma conocimiento, verifica la docu­
mentación presentada por la Unidad 
Solicitante y deriva a la Jefatura Finan­
ciera para emisión de la Certificación 
Presupuestaria. 

Deriva al Responsable de Presupuesto 
para la Certificación presupuestaria . 

5.1 Verifica el saldo presupuestario, si 
existe disponibilidad de recursos 
emite la certificación presupuestaria 
SIGEP con cargo al presupuesto 
institucional apropiando el gasto 
conforme al clasificador presupues­
tario y remite al Jefe de la Unidad Fi­
nanciera. 

5.2 Si no existe disponibilidad de recur­
sos remite el trámite con proveído 
de rechazo. 

Verifica la correcta apropiación del 

Registro o pro­
ducto 

elaborado y fir­
mado por la Uni­
dad Solicitante 

- Informe Certifica­
ción POA - Pre­
supuesto y Auto­
rización de Inicio 
de Proceso de 
Contratación. 

- Formulario de ve­
rificación POA fir­
mado por la DGP 

- Hoja de Ruta 

- Hoja de Ruta 

- Certificación 
- Presupuestaria 

Jefe Unidad Fi- gasto de acuerdo con el clasificador - Aprobación en 
nanciera presupuestario emitido por el MEFP, Certificación Pre-

firma y aprueba la certificación presu- supuestaria 

Código 
MAN - UAD - 1. 13 

Gestión 2025 - v.1 

Página 83 de 142 

Plazo 

2 días 

3 días 

2 días 
~ ~~~~0~---r--------------+-p_u_es_t_a_ri_a_y_r_e_m_it_e_a __ la_D __ G_A_A_. ________ r-------------~ 
'z ~~~· ~~~n7 __ ~ _____ o_G_AA ______ ~T_o_m_a __ co_n_o_c_im_i_e_nt_o_y_d_e_r_iv_a_a_IR __ PAI __ R_P_C_.~-----------------~----------~ 

<'> t.:.<V/ 8 V f -'~tt no~ .1 eri ica la documentación (Verifica-
~ .. ción de Inscripción en el POA firmada - Hoja de ruta 

.;;::::~ por la DGP, Registro en el PAC A t . a .. 
-~-~"1 •· 0.- RPA/RPC cuando corresponda, y Certificación - u onz Clon ex-
f' !.> . " · d b.d f presa para Inicio 

"' 

\~ .·.:_''··_L,-"J' __ .·.'-r:A·:_·A __ .~_ ¡'~'--:~~------'---'p.:...:r:..::es::..u..cp..:::uc...:e::..s..:..:ta::..n:..::a=e..:.....:::l ::...a..:...m.:.::e:..::n.r:.te~ir:::.:m:.:a:..::d::..a..:::)._¡__d_e_I_P_ro_c_e_s_o_d_e __ L_ _____ __J . :r"A . // / 8.2 Mediante proveído en hoja de ruta re- Contratación en el 
~ mite para revisión al Responsable o 

? 

3 días 



DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO • !~T~~ t>L_"!..~~~~~~-~~':__I_JE_~-~~~!!.: CONTRATACION DIRECTA (De artistas, locales y otros 
Procurndurla Gcneml del Eshl.do 

servicios relacionados con eventos de promoción cul-

Etapa 

9 

10 

11 

12 

Responsable 

Responsable o 
Profesional de 
contrataciones 

Proveedor 

RPA/RPC 

Proveedor 

tural, efemérides y actos conmemorativos) 

Descripción 

Profesional de Contrataciones, para la 
posterior autorización de Inicio de Pro­
ceso de Contratación en el Formulario 
de Solicitud de Contratación de Bie­
nes y Servicios y ejecución del Pro­
ceso de Contratación. 

Realiza la Nota de Invitación de forma di­
recta al proveedor que prestará el servicio, 

Registro o pro­
ducto 

Formulario de So­
licitud de Contra­
taciones de Bie­
nes y Servicios 

solicitando su aceptación a la invitación y - Nota de 1 nvitación 
la oferta económica, para ser suscrito por 
el DGAA, y notifica al proveedor. 

Remite mediante nota expresa su acep­
tación a la invitación y la oferta econó­
mica solicitadas. 

Adjudica al proveedor mediante Nota de 
Adjudicación, documento con el cual se 
requiere al proveedor adjudicado la pre­
sentación de la documentación para la 
formalización de la contratación, y remite 
al Responsable o Profesional de Contra­
taciones para su notificación. 

- Nota de res­
puesta a la invita­
ción 

- Nota de Adjudica­
ción 

12.1 Remite mediante nota expresa diri- - Nota de res-
gida al RPAIRPC la documentación puesta a la adju-
requerida. dicación. 

12.2 La documentación recibida será - Documentos para 
remitida al Responsable o Profe- formalización de 

Código 
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Plazo 

3 días lO 

3 días 

r-----~--------------4-----s_io_n_a_l_d_e __ c_o_n_t_ra_t_a_ci_o_n_e_s_. ______ ~ __ la __ c_o_n_tr_a_ta_c_io_·n_. __ ~------------~O 
13.1 Revisa la documentación presen­

13 
Responsable o 
Profesional de 
Contrataciones 

tada por el proponente adjudicado. 
La revisión se hará constar en el 
proveído de la hoja de ruta. 

13.2 Formalización mediante Orden 
de Servicio: Remite el expediente 
a la DGAA para que lo derive a la 
DGAJ, si el Proceso de Contrata-
ción es mayor a Bs50.000,00, para 
la revisión de legalidad de la docu­
mentación. Recibido el Informe de 
legalidad de Documentos, elabora 
la Orden de Servicio y lo remite al 
DGAA para firma o lo derive a la Au­
toridad delegada, para su suscrip­
ción. 

13.3 Formalización mediante Contrato 
Administrativo: Remite el expe­
diente al DGAA para que lo derive a 
la DGAJ para· revisión de la legali-

- Hoja de ruta. 
- Orden de Servi- 3 días 

cio. 



DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO 

~ CONTRATACION DIRECTA (De artistas, locales y otros ~T·A~~N~~E~~ 
Proc u rndurfn Gen eral del E¡;¡f ndo 

servicios relacionados con eventos de promoción cul-

Etapa 

14 

15 

16 

Responsable 

DGAJ 

DGAA 1 Autoridad 
delegada 

MAE o Autoridad 
Delegada 

Responsable o 
Profesional de 
Contrataciones 

h~f,.~ !' :>., 
l/b~ ~fJA\_ 

1 
<3- V/Ljft)o Responsable o 

~·A r 8 j Comisión .de 
,.P ~cepc1on 

tural, efemérides y actos conmemorativos) 

Descripción 

dad de la documentación presen­
tada por el proponente adjudicado, 
y elaboración del Contrato Adminis­
trativo. 

14.1 Revisa la Legalidad de la documen­
tación presentada por el propo­
nente adjudicado, cuando el Pro­
ceso de Contratación se formalice 
mediante Orden de Servicio mayor 
a Bs50.000,00 y elabora el Informe 
legal correspondiente. 

14.2 Revisa la Legalidad de la documen­
tación presentada por el propo­
nente adjudicado cuando el Pro­
ceso de contratación se formalice 
mediante Contrato Administrativo, y 
elabora el informe legal y el Con­
trato Administrativo , refrendando 
con el VoBo del profesional que 
elaboró el contrato y el VoBo del 
Director General de Asuntos Jurí­
dicos, y remite a la MAE o Autori­
dad Delegada para su suscripción. 

Suscribe la Orden de Servicio y remite al 
Responsable o Profesional de Contrata­
ciones para que lo haga suscribir con el 
proveedor (si corresponde) . 

16.1 Suscribe el Contrato Administrativo . 

16.2 Remite el Contrato Administrativo a 
la DGAJ para que lo haga suscribir 
con el proveedor. La DGAJ deriva 
el contrato suscrito por ambas par­
tes al RPA/RPC para que lo derive 
al Responsable o Profesional de 
Contrataciones para su registro en 
el SICOES, si corresponde. 

16.3 Designa al Responsable de recep­
ción o a los integrantes de la Comi­
sión de Recepción . 

17.1 Notifica al Responsable de recep­
ción o a los integrantes de la Comi­
sión de Recepción con el Memorán­
dum. 

17.2 Registra y publica en el SICOES 
la formalización de la contrata­
ción , si corresponde. 

18.1 Realiza la recepción de los servi­
cios. 

18.2 Solicita la nota de entrega, informe 

Registro o pro­
ducto 

- Informe Legal 
- Contrato Adminis-

trativo 

- Orden de Servicio 

- Contrato Adminis­
trativo suscrito 
por la MAE o Au­
toridad Delegada 

- Memorándum de 
designación del 
Responsable o in­
tegrantes de la 
Comisión de Re­
cepción. 

- Formulario 400 
del SICOES, si 
corresponde 

- Informe de Con­
formidad o In-
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DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO • ~~T ~.1?.?..~~-~-~~r:-'~~~-'?.-~~-':_EJE -~9_1:!~~~ CONTRATACION DIRECTA (De artistas, locales y otros 
Procurml urra Gcne m l del Eehtdo 

servicios relacionados con eventos de promoción cul-

Etapa 

19 

20 

21 

Responsable 

MAE o Autoridad 
delegada 

RPA/RPC 

Responsable o 
Profesional de 
Contrataciones 

tural, efemérides y actos conmemorativos) 

Descripción 

técnico del servicio o documento 
equivalente, y la factura al provee­
dor. 

18.3 Emite el Informe de Conformidad o 
Informe de Disconformidad (según 
corresponda) a la autoridad que la 
nombró o designó. 

Registra Visto Bueno en Informe de Con­
formidad o Disconformidad y deriva al 
RPAIRPC. 

20.1 Emitido el Informe de Conformidad, 
toma conocimiento e instruye al 
Responsable o Profesional de Con­
trataciones el registro en el SI­
COES, cuando la cuantía es mayor 
a Bs20 .000,00. 

20.2 En caso de que la contratación sea 
por un importe hasta Bs50.000,00 
el Proceso de Contratación deberá 
adjuntarse al primer o al único pago 
que se tenga que realizar. 

20.3 En caso de emitirse el Informe de 
Disconformidad, toma conoci­
miento y remite el informe al Res­
ponsable o Profesional de Contra­
taciones para elaborar la Nota para 
"Dejar sin efecto la Orden de Servi­
cio". En caso de haber formalizado 
el Proceso de Contratación me­
diante Contrato Administrativo lo 
deriva a la DGAJ para la elabora­
ción del Documento de Resolución 
de Contrato. 

21 .1 Emitido el Informe de Conformidad , 
deriva al DGAA el Proceso de Con­
tratación adjunto a la solicitud pago 

Registro o pro­
ducto 

forme de Discon­
formidad , según 
corresponda 

para su procesamiento. - Nota para "Dejar 
21.2 Registra y Publica en el SICOES el sin efecto la Or-

lnforme de Conformidad (Recep- den de Servicio", 
ción definitiva) , cuando corres- si corresponde 
penda. - Formulario 500 

21 .3 Elaborar la Nota para "Dejar sin del SICOES, si 
efecto la Orden de Servicio" para corresponde 
suscripción del RPAIRPC , si se hu- - Formulario 600 
biese emitido el Informe de Discon- del SICOES, si 

Código 
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21.4 Si se hubiese emitido el Informe de 

Disconformidad y la Resolución de 

~ 

lO 
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servicios relacionados con eventos de promoción cul-
tural, efemérides y actos conmemorativos) 
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Etapa Responsable Descripción 
Registro o pro-

Plazo dueto 
Contrato, notifica al proveedor. 

21 .5 Mediante proveído remite el trámite 
al "Usuario administrador - SI-
COES" de la Institución, para que 
realice el registro y publicación, se-
gún corresponda. 

PRODUCTO: 

Contratación de artistas, locales y otros servicios relacionados con eventos de promoción cultural , efemérides y 
actos conmemorativos. 
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DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO 

CONTRATACION DIRECTA (Cursos de Capacitación oferta­
Procuradur!a GeneraldeiEsta d o dos por Universidades, institutos, academias y otros cuyas 

condiciones técnicas o académicas y económicas no sean 
definidas por la entidad contratante) 

Código 
MAN - UAD - 1 .14 

Gestión 2025- v.1 

Página 88 de 142 

PROCESO: Administración de Bienes y Servicios 

Describir las tareas, los responsables, los niveles de supervisión y control, y los 
plazos para llevar a cabo procesos en la modalidad de contratación Directa de 

OBJETIVO: Cursos de Capacitación ofertados por Universidades, institutos, academias y 
otros cuyas condiciones técnicas o académicas y económicas no sean definidas 
por la entidad contratante. 

Inicia con la solicitud de contratación directa del servicio en la modalidad de Con-
ALCANCE: tratación Directa de Cursos de Capacitación y termina con el informe dirigido al 

RPA/RPC. 

. Ley N° 1178 de Administración y Control Gubernamentales . . Decreto Supremo N° 0181 y sus Decretos Modificatorios . . Reglamento Específico del Sistema de Administración de Bienes y Servi-

MARCO NOR-
cios RE-SABS de la Procuraduría General del Estado aprobado mediante 
Resolución Procuradurial N° 07/2024. 

MATIVO: 
Decreto Supremo N° 1497, del Registro Único de Proveedores del Estado . 
(RUPE). . Reglamento del Registro Único de Proveedores del Estado (RUPE) . . Manual de Operaciones del SICOES . 

INSUMOS: 

• 
• 
• 
• 

Oferta de curso de capacitación o documento equivalente . 

Certificación Presupuestaria. 

Formulario de Verificación POA. 

Registro del Proceso de Contratación en el PAC, si corresponde . 

Formulario de Solicitud de Contratación de Bienes y Servicios. 

• Informe Certificación POA- Presupuesto y Autorización de Inicio de Proceso de Contratación . 

DESCRIPCIÓN DE LAS ETAPAS 

Etapa Responsable 

Unidad Solicitante 

Descripción 

1.3 Genera Informe Certificación 
POA - Presupuesto y Autoriza­
ción de Inicio de Proceso de Con­
tratación (dirigido al DGP, DGAA 
y al RPA/RPC) adjuntando: 

- Formulario de Solicitud de 
Contratación de Bienes y Ser­
vicios. 

- Determina el curso de capaci­
tación y la Institución que brin­
dará el servicio. 

Registro o producto 

- Formulario de Soli­
citud de Contrata­
ción de Bienes y 
Servicios. 

- Oferta de curso de 
capacitación o do­
cumento equiva­
lente. 

Impresión del PAC 
publicado, si co­
rres onde. 

Plazo 

lO 



DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO 

CONTRATACION DIRECTA (Cursos de Capacitación oferta­
PcocuraduclaGeneml del Estad o dos por Universidades, institutos, academias y otros cuyas 

condiciones técnicas o académicas y económicas no sean 
definidas por la entidad contratante) 

Etapa 

2 

3 

4 

5 

Responsable 

DGP 

DGAA 

Jefe Unidad Fi­
nanciera 

Responsable de 
Presupuesto 

Descripción 

- Oferta de curso de capacita­
ción o documento equivalente 
de la Universidad, Instituto, 
Academia u otros debida­
mente firmado por la Unidad 
Solicitante (como respaldo del 
precio referencial) . 

- Impresión del PAC publicado 
resaltando el proceso de con­
tratación solicitado (si corres­
pondiera) . 

- Formulario verificación POA. 
1.4 Remite a la DGP para verificación 

PO A. 

-

-

Verifica en el POA la Acción de Corto -
Plazo y la operación asociada a la so­
licitud, deriva a DGAA 

Toma conocimiento, verifica la do­
cumentación presentada por el soli­
citante y deriva a la Jefatura Finan­
ciera para emisión de la Certifica­
ción Presupuestaria . 

Deriva al Responsable de Presu-

Registro o producto 

Formulario de Veri-
ficación POA elabo-
rado y firmado por 
la Unidad Solici-
tan te . 

Informe Certifica-
ción POA - Presu-
puesto y Autoriza-
ción de Inicio de 
Proceso de Con-
tratación . 

Formulario de veri­
ficación POA fir­
mado por la DGP 

Hoja de Ruta 

puesto para la Certificación Presu- - Hoja de Ruta 
puestaria. 

5.1 Verifica el saldo presupuesta­
rio, si existe disponibilidad de 
recursos emite la certificación 
presupuestaria SIGEP con 
cargo al presupuesto institucio­
nal apropiando el gasto con­
forme al clasificador presu­
puestario y remite al Jefe de la 
Unidad Financiera. 

5.2 Si no existe disponibilidad de 
recursos remite el trámite con 
proveído de rechazo. 

Verifica la correcta apropiación del 

Certificación Presu-
puestaria 

Jefe Unidad Fi- gasto de acuerdo con el clasificador 

fj, "" P t::: 6 nancl·era presupuestario emitido por el MEFP, 
! : · · "~ o. Bº"\i~. ~ :: r ' L~ firma y aprueba la Certificación Pre-

- Aprobación Certifi­
cación Presupues­
taria 

• P. E g supuestaria y remite a la DGAA. 

Código 
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2 días 

2 días 

~l J.U ~·, F'H-----+-----+-=------:--.,----,-------------:--:---+-----
~t 1)1 ,,~,· ff' 7 DGAA Toma conocimiento y deriva al _ 

·0 RPA!RPC. -
~o~~~----Pa-,-~-. --\ ~-------------4~8~.-1-V~e-r-ifi~ca--la __ d_o-cu_m __ e-nt_a_c-ió_n_(_V_e_ri-fic-a--1-----H-o_j_a_d_e_r_u-ta-------+------------~ 

(¡ r:J'J • RPA/RP,C-- ción de Inscripción en el POA fir- 3 días 
\\¡~ ,r;¡f{ ~\1 /1 __ mada por la DGP, Registro en el 

, ·. ~. -yf;AA ;J:' J 
\~~:.- -~-~'};~ ( 
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• MAN - UAD - 1. 14 

CONTRATACION DIRECTA (Cursos de Capacitación oferta- Gestión 2025- v.1 
~T~N~E~ 

dos por Universidades, institutos, academias y otros cuyas Procurndu rfn Genernl del Estado 
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Etapa 

9 

10 

11 

Responsable 

Jefe de Recursos 
Humanos o Profe­
sional encargado 
de capacitación 

Unidad Solicitante 

RPA/RPC 

definidas por la entidad contratante) 

Descripción 

PAC cuando corresponda, y Certifi- -
cación presupuestaria debidamente 
firmada). 

8.2 Mediante proveído en hoja de ruta 
remite para revisión al Responsable 
o Profesional de Contrataciones, 
para la posterior autorización de 
Inicio de Proceso de Contratación en 
el Formulario de Solicitud de Contra­
tación de Bienes y Servicios y ejecu­
ción del Proceso de Contratación. 

8.3 Autorizado el Inicio de Proceso de 
Contratación, deriva al Jefe de la 
Unidad de Recursos Humanos para 
la inscripción de los servidores públi­
cos a los cursos de capacitación. 

9.1 Inscribe a los Servidores Públicos 
para los cursos de capacitación . 

9.2 Remite el documento que res­
palde la inscripción al curso de ca- -
pacitación , al Responsable o Pro­
fesional de Contrataciones, si el 
Proceso de Contratación es ma­
yor a Bs20.000,00, para que re­
gistre en el SICOES. 

Prepara informe de conformidad diri­
gido al RPA/RPC durante o al finalizar 
el curso, para que la Unidad Finan­
ciera proceda con el pago o pagos co­
rrespond ientes. 

11 .1 Toma conocimiento e instruye al 
Responsable o Profesional de 
Contrataciones el registro en el 
SICOES, cuando la cuantía es 
mayor a Bs20.000 ,00 . 

11 .2 En caso de emitirse el Informe 
de Disconformidad , toma cono­
cimiento y lo deriva a la DGAJ 
para tomar las acciones legales 
que correspondan . 

12.1 Registra y Publica en el SICOES 

Registro o producto 

Autorización ex­
presa para Inicio 
del Proceso de 
Contratación en el 
Formulario de Soli­
citud de Contrata­
ciones de Bienes y 
Servicios 

Formulario 400 del 
SICOES, si corres­
ponde 

Informe periódico 
y/o final 

Plazo 

Plazos defini­
dos en el Ma­

nual de Opera­
ciones del SI-

COES 

el Informe de Conformidad (Re- - Formulario 500 del Plazos defini-
cepción definitiva) , cuando co- SICOES, si corres- dos en el Ma-Responsable o 

12 Profesional de rresponda. ponde nual de Opera-

.. 

-. .,:;11 ___ .J.___C_o_nt-r-at_a_c-io_n_e_s_J...._1_2_. 2_.:::JM..::e.::.d__:_ia.::.n.=.t:.:.:e~p:...r.::.o:...ve:...:í:.;;d~.::o~r:..:e:...mLi...r:te:..::.:::e :.:.:lt.::.:ra=-' -__L_-_ F_o_r_m_u_l_a-ri-o6_0_0_d_e_l___l_c_io_n_e_s--de_I_S_I_-__J 
mite al "Usuario administrador- SICOES, si corres- COES 
SICOES" de la Institución, para ponde 
que realice el registro y publica-

1 

o 



Procurudurra General del Estado 

DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO 

CONTRATACIÓN DIRECTA (Cursos de Capacitación oferta­
dos por Universidades, institutos, academias y otros cuyas 
condiciones técnicas o académicas y económicas no sean 

definidas por la entidad contratante) 

Etapa Responsable Descripción Registro o producto 

ción de la Disconformidad, se-
gún corresponda. 

PRODUCTO: 

j Curso de capacitación Contratado 

Código 
MAN- UAD -1.14 

Gestión 2025- v.1 
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Plazo 
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DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO Código 
MAN - UAD - 1.15 

• CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS Gestión 2025 - v.1 

~~,.~-~~~~~-~~N~~-~9.~~~--~f--~-?..1:!~-~~ PROVISTOS POR EMPRESAS PÚBLICAS, EMPRESAS 
Procuraduría GeneraJ del Estado 

PÚBLICAS NACIONALES ESTRATÉGICAS, EMPRE-
SAS CON PARTICIPACIÓN MAYORITARIA DEL ES- Página 92 de 142 

TADO, ENTIDADES FINANCIERAS DEL ESTADO 

PROCESO: Administración de Bienes y Servicios. 

Describir las tareas, los responsables, los niveles de supervisión y control, y los 
plazos para llevar a cabo procesos en la modalidad de "contratación Directa de 

OBJETIVO: bienes y servicios provistos por empresas públicas, empresas públicas naciona-
les estratégicas, empresas con participación mayoritaria del estado, entidades 
financieras del estado" 

Inicia con la solicitud de contratación del servicio en la modalidad de Contratación 

ALCANCE: 
Directa de bienes y servicios provistos por empresas públicas, empresas públicas 
nacionales estratégicas, empresas con participación mayoritaria del estado, en-
tidades financieras del estado" y termina con la recepción del bien o servicio. 

. Ley N° 1178 de Administración y Control Gubernamentales . . Decreto Supremo N° 0181 y sus Decretos Modificatorios . . Reglamento Específico del Sistema de Administración de Bienes y Serví-

MARCO NOR-
cios RE-SABS de la Procuraduría General del Estado aprobado mediante 
Resolución Procuraduría! N° 07/2024. 

MATIVO: 
Decreto Supremo N° 1497, del Registro Único de Proveedores del Estado . 
(RUPE). . Reglamento del Registro Único de Proveedores del Estado (RUPE) . . Manual de Operaciones del SICOES . 

INSUMOS: 

• 
• 
• 
• 
• 
• 

Especificaciones T écnícas . 

Cotización, propuesta, oferta o documento equivalente . 

Certificación Presupuestaría . 

Formulario de Verificación POA. 

Registro del Proceso de Contratación en el PAC, si corresponde . 
Formulario de Solicitud de Contratación de Bienes y Servicios . 
Informe Certificación POA- Presupuesto y Autorización de Inicio de Proceso de Contratación. 

DESCRIPCIÓN DE LAS ETAPAS 

Etapa Responsable 

Unidad Solicitante 

Descripción 

1.1 Genera Informe Certificación POA 
- Presupuesto y Autorización de 
Inicio de Proceso de Contratación 
(dirigido al DGP, DGAA y al 
RPA/RPC) justificando la contrata­
ción directa de la Empresa Pública, 

Registro o pro­
ducto 

- Formulario de So­
licitud de Contra­
tación de Bienes y 
Servicios 

- Especificaciones 
Técnicas 

Plazo 

¡O 



DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO 

• CONTRAT ACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS 
~TAE_~~N~!'if_l:EE~ PROVISTOS POR EMPRESAS PÚBLICAS, EMPRESAS 
Procurodurla General del Estado 

PÚBLICAS NACIONALES ESTRATÉGICAS, EMPRE-
SAS CON PARTICIPACIÓN MAYORITARIA DEL ES-

T ADO, ENTIDADES FINANCIERAS DEL ESTADO 

Etapa Responsable Descripción 

Empresa Pública Nacional Estraté­
gica , Empresa con participación 
mayoritaria del Estado y/o Entida­
des Financieras del Estado o con 
participación mayoritaria del Es­
tado, que cumpla con los criterios 
establecidos en el parágrafo 11 del 
artículo 72 .- de las NB-SABS, ad­
juntando: 

- Formulario de Solicitud de Con­
tratación de Bienes y Servicios 
(Obtiene registro de no existen­
cia de los bienes , si corres­
ponde). 

- Especificaciones Técnicas. 

- Determina la Empresa o Enti-
dad a ser contratada directa­
mente. 

- Cotización , propuesta, oferta o 
documento equivalente (origi­
nal y/o escaneado) debida­
mente firmado por la Unidad 
Solicitante (como respaldo del 
precio referencial) . 

- Impresión del PAC publicado 
resaltando el proceso de con­
tratación solicitado (si corres­
pondiera). 

- Formulario verificación POA. 

1.2 Remite a la DGP para verificación 
PO A. 

Registro o pro­
ducto 

- Cotización , pro­
puesta, oferta o 
documento equi­
valente 

- Impresión del 
PAC publicado, si 
corresponde 

- Formulario de Ve­
rificación POA 
elaborado y fir­
mado por la Uni­
dad Solicitante 

- Verificación de 
inexistencia de 
bienes en el For­
mulario de Solici­
tud de Contrata­
ción (Almacenes 
y/o Activos Fijos) , 
si corresponde. 

- Informe Certifica­
ción POA - Pre­
supuesto y Autori­
zación de Inicio 
de Proceso de 
Contratación . 

Verifica en el POA la Acción de Corto - Formulario de ve-
2 DGP Plazo y la operación asociada a la soli­

citud, deriva a DGAA 

Toma conocimiento, verifica la do-
cumentación presentada por la Uni-

~
3 DGAA dad Solicitante y deriva a la Jefatura 

(¡ o
6 

Financiera para emisión de la Certi-

rificación POA fir­
mado por la DG P 

- Hoja de Ruta 

~ • ;:
1
, · ficación Presupuestaria. 

~~ ~t· ~~g~-4--4--J-ef_e_U--ni_d_a_d_F-in_a_n __ -r-D-e-ri-va--a-IR--es_p_o_n_s_a_b_le_d_e_P--re_s_u_p_ue_s_t_o~--------------~ 
~ ~ - Hoja de Ruta 

ciera para la Certificación presupuestaria. 

;a~~~P~ "~'_'".e:.""":' Responsable de 5.1 Verifica el saldo presupuestario, si 
-v existe disponibilidad de recursos 

r
P_rre _ ~s. upuesto ¡ . emite la certificación presupuesta-

·~::~ r 
- Certificación 
- Presupuestaria 

Código 
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DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO 

• CONTRA TACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS 
~~T~~.!~~~~~~~~-t_9.~t:~ .. ~E .Bot ty_~~ PROVISTOS POR EMPRESAS PÚBLICAS, EMPRESAS 
Pnx:uTad u rla Gen e ral del Estado 

Etapa 

6 

7 

8 

9 

10 

PÚBLICAS NACIONALES ESTRATÉGICAS, EMPRE-
SAS CON PARTICIPACIÓN MAYORITARIA DEL ES-

TADO, ENTIDADES FINANCIERAS DEL ESTADO 

Responsable 

Jefe Unidad Finan­
ciera 

DGAA 

RPA/RPC 

Responsable o Pro­
fesional de contra­
taciones 

Proveedor 

Descripción 

ria SIGEP con cargo al presu­
puesto institucional apropiando el 
gasto conforme al clasificador pre­
supuestario según las característi­
cas técnicas de los bienes y/o ser­
vicios solicitados y remite al Jefe 
de la Unidad Financiera. 

5.2 Si no existe disponibilidad de re­
cursos remite el trámite con pro­
veído de rechazo. 

Verifica la correcta apropiación del 
gasto de acuerdo con el clasificador 
presupuestario emitido por el MEFP, 
firma y aprueba la certificación presu­
puestaria y remite a la DGAA. 

Toma conocimiento y deriva al RPA/RPC. 

8.1 Verifica la documentación (Verifica­
ción de Inscripción en el POA fir­
mada por la DGP, Registro en el 
PAC cuando corresponda, y Certifi­
cación presupuestaria debidamente 
firmada). 

8.2 Mediante proveído en hoja de ruta 
remite para revisión al Responsable 
o Profesional de Contrataciones, 
para la posterior autorización de 
Inicio de Proceso de Contratación 
en el Formulario de Solicitud de 
Contratación de Bienes y Servicios 
y ejecución del Proceso de Contra­
tación . 

Realiza la Nota de Invitación de forma di­
recta al proveedor que proveedrá los bie­
nes y/o servicios, solicitando su acepta­
ción a las Especificaciones Técnicas y 
la oferta económica, para ser suscrito 
por el DGAA, y notifica al proveedor 

Remite mediante nota expresa su 
aceptación a las Especificaciones Téc­
nicas y la oferta económica solicitadas. 

Adjudica al proveedor mediante Nota 

Registro o pro­
ducto 

Aprobación en 
Certificación Presu­
puestaria 

- Hoja de ruta 

- Autorización ex­
presa para Inicio 
del Proceso de 
Contratación en el 
Formulario de So­
licitud de Contra­
taciones de Bie­
nes y Servicios 

Nota de Invitación 

Nota de respuesta a 
la invitación 

Código 
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2 días 

3 días 

3 días 
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cado la presentación de la documenta-
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DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO 

CONTRAT ACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS 
~TAE9_!!:~N-~L_!?f!_~ PROVISTOS POR EMPRESAS PÚBLICAS, EMPRESAS 
Procurudurfu General del Estado 

Etapa 

12 

13 

PÚBLICAS NACIONALES ESTRATÉGICAS, EMPRE-
SAS CON PARTICIPACIÓN MAYORITARIA DEL ES-

TADO, ENTIDADES FINANCIERAS DEL ESTADO 

Responsable 

Proveedor 

Responsable o Pro­
fesional de Contra­

taciones 

DGAJ 

Descripción 

ción para la formalización de la contra­
tación , y remite al Responsable o Pro­
fesional de Contrataciones para su no­
tificación. 

12.1 Remite mediante nota expresa di­
rigida al RPAJRPC la documenta­
ción requerida. 

12.2 La documentación recibida será 
remitida al Responsable o Pro­
fesional de Contrataciones. 

13.1 Revisa la documentación presen­
tada por el proponente adjudi­
cado. La revisión se hará constar 
en el proveído de la hoja de ruta. 

13.2 Formalización mediante Orden 
de Compra u OrdenServicio: 
Remite el expediente a la DGAA 
para que lo derive a la DGAJ, si el 
Proceso de Contratación es ma­
yor a Bs50.000,00, para la revi­
sión de legalidad de la documen­
tación. Recibido el Informe de le­
galidad de Documentos, elabora 
la Orden de Compra u Orden Ser­
vicio y lo remite al DGAA para su 
firma o que lo derive Autoridad 
delegada, para su suscripción. 

13.3 Formalización mediante Con­
trato Administrativo: Remite el 
expediente al DGAA para que lo 
derive a la DGAJ para revisión de 
la legalidad de la documentación 
presentada por el proponente ad­
judicado, y elaboración del Con­
trato Administrativo. 

14.1 Revisa la Legalidad de la docu­
mentación presentada por el pro­
ponente adjudicado, cuando el 
Proceso de Contratación se for­
malice mediante Orden de Com­
pra u Orden de Servicio mayor a 
Bs50.000,00 y elabora el Informe 
legal correspondiente. 

14.2 Revisa la Legalidad de la docu­
mentación presentada por el pro­
ponente adjudicado cuando el 

Registro o pro­
ducto 

- Nota de respuesta 
a la adjudicación. 

- Documentos para 
formalización de 
la contratación. 

- Hoja de ruta. 
- Orden de Servicio. 

- Informe Legal 
- Contrato Adminis-

trativo 

Código 
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3 días 

Plazo definido 
en Procedi­

mientos de la 
DGAJ 



l 1 j / 
;4: 1 

'-,(\ 

\ 

'~·'~o;:~'~\\ 
P. -~ ~) 

A.A ~ ¡ 

fo- so\'-._¡,-o 

DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO 

CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS 
ESTADO t' l U IUNACIONAl D E BOLIVIA PROVISTOS POR EMPRESAS PÚBLICAS, EMPRESAS ..... ······-·······--· ···--·······- ······--···· 
Procu rad urla Gene ral del Estado 

Etapa 

15 

16 

17 

18 

PÚBLICAS NACIONALES ESTRATÉGICAS, EMPRE-
SAS CON PARTICIPACIÓN MAYORITARIA DEL ES-

TADO, ENTIDADES FINANCIERAS DEL ESTADO 

Responsable 

DGAA 1 Autoridad 
delegada 

MAE o Autoridad 
Delegada 

Responsable o 
Profesional de Con­

trataciones 

Responsable o Co­
misión de 
Recepción 

Descripción 

Proceso de contratación se for­
malice mediante Contrato Admi­
nistrativo, y elabora el informe le­
gal y el Contrato Administrativo, 
refrendando con el VoBo del pro­
fesional que elaboró el contrato 
y el VoBo del Director General 
de Asuntos Jurídicos, y remite a 
la MAE o Autoridad Delegada 
para su suscripción. 

Suscribe la Orden de Compra u Or­
den Servicio y remite al Responsa­
ble o Profesional de Contrataciones 
para que lo haga suscribir con el pro­
veedor (si corresponde) . 

16.1 Suscribe el Contrato Administra­
tivo. 

16.2 Remite el Contrato Administrativo 
a la DGAJ para que lo haga sus­
cribir con el proveedor. La DGAJ 
deriva el contrato suscrito por am­
bas partes al RPAIRPC para que 
lo derive al Responsable o Profe­
sional de Contrataciones para su 
registro en el SICOES, si corres­
ponde. 

16.3 Designa al Responsable de re­
cepción o a los integrantes de la 
Comisión de Recepción. 

17.1 Notifica al Responsable de recep­
ción o a los integrantes de la Co­
misión de Recepción con el Me­
morándum. 

17.2 Registra y publica en el SICOES 
la formalización de la contrata­
ción, si corresponde. 

18.1 Realiza la recepción del bien o los 
servicios verificando el cumpli­
miento de las Especificaciones 
Técnicas y la Orden de Compra, 
Orden de Servicio o el Contrato 
Administrativo. 

18.2 Solicita la nota de entrega, nota 
de remisión, informe técnico del 
servicio o documento equivalente, 
y la factura al proveedor. 

Registro o pro­
ducto 

- Orden de Com­
pra, Orden de 
Servicio 

- Contrato Adminis­
trativo suscrito por 
la MAE o Autori­
dad Delegada 

- Memorándum de 
designación del 
Responsable o in­
tegrantes de la 
Comisión de Re­
cepción . 

- Formulario 400 
del SICOES, si 
corresponde 

- Informe de Con­
formidad o In­
forme de Discon­
formidad , según 
corresponda 

Código 
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Plazos defini­
dos en el Ma­

nual de Opera­
ciones del SI-

COES 
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DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO 

Procuraduría General del Estado 

CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS 
PROVISTOS POR EMPRESAS PÚBLICAS, EMPRESAS 

PÚBLICAS NACIONALES ESTRATÉGICAS, EMPRE­
SAS CON PARTICIPACIÓN MAYORITARIA DEL ES­

TADO, ENTIDADES FINANCIERAS DEL ESTADO 

Etapa 

19 

20 

Responsable 

MAE o Autoridad 
delegada 

RPA/RPC 

Responsable o Pro­
fesional de Contra­

taciones 

Descripción 

18.3 Emite el Informe de Conformidad 
o Informe de Disconformidad (se­
gún corresponda) a la autoridad 
que la nombró o designó. 

Registra Visto Bueno en Informe 
de Conformidad o Disconformidad 
y deriva al RPA/RPC. 

20.1 Emitido el Informe de Conformi­
dad, toma conocimiento e ins­
truye al Responsable o Profesio­
nal de Contrataciones el registro 
en el SICOES, cuando la cuantía 
es mayor a Bs20.000,00. 

20.2 En caso de que la contratación 
sea por un importe hasta 
Bs50.000,00 el Proceso de Con­
tratación deberá adjuntarse al pri­
mer o al único pago que se tenga 
que realizar. 

20.3 En caso de emitirse el Informe de 
Disconformidad, toma conoci­
miento y remite el informe al Res­
ponsable o Profesional de Contra­
taciones para elaborar la Nota 
para "Dejar sin efecto la Orden de 
Compra u Orden de Servicio". En 
caso de haber formalizado el Pro­
ceso de Contratación mediante 
Contrato Administrativo lo deriva 
a la DGAJ para la elaboración del 
Documento de Resolución de 
Contrato. 

21. 1 Emitido el Informe de Conformi-
dad, deriva al DGAA el Proceso 
de Contratación adjunto a la soli­
citud pago para su procesa­
miento. 

21.2 Registra y Publica en el SICOES 
el Informe de Conformidad (Re­
cepción definitiva), cuando co­
rresponda. 

21 .3 Elaborar la Nota para "Dejar sin 

t/..o""'~~ ~~\\ den de Servicio" para suscripción 

Registro o pro­
ducto 

- Nota para "Dejar 
sin efecto la Orden 
de Compra u Or­
den de Servicio", 
si corresponde 

- Formulario 500 del 
SICOES, si co­
rresponde 

- Formulario 600 del 
SICOES, si co­
rresponde 

Código 
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~
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DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO Código 
MAN - UAD - 1.15 

CONTRAT ACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS Gestión 2025 - v .1 

ESTADO PlU~INA IONAl Uf BOliVIA PROVISTOS POR EMPRESAS PÚBLICAS, EMPRESAS ..... ····------.-······ -· ····--····-·- _._ _______ _. 

Procu rndurla General del ~t.ado 

PÚBLICAS NACIONALES ESTRATÉGICAS, EMPRE-
SAS CON PARTICIPACIÓN MAYORITARIA DEL ES- Página 98 de 142 

TADO, ENTIDADES FINANCIERAS DEL ESTADO 

Etapa Responsable Descripción Registro o pro- Plazo dueto 
tido el Informe de Disconformi-
dad, y notifica al proveedor, 
cuando corresponda. 

21.4 Si se hubiese emitido el Informe 
de Disconformidad y la Resolu-
ción de Contrato, notifica al pro-
veedor. 

21.5 Mediante proveído remite el trá-
mite al "Usuario administrador -
SICOES" de la Institución, para 
que realice el registro y publica-
ción, según corresponda. 

PRODUCTO: 

Contratación Directa de Bienes o Servicios provistos por empresas públicas, empresas públicas na­
cionales estratégicas, empresas con participación mayoritaria del estado, entidades financieras del 
Estado. 



DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO Código 
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PROCESO: Administración de Bienes y Servicios 

Describir las tareas, los responsables, los niveles de supervisión y control, y los 
OBJETIVO: plazos para llevar a cabo procesos en la modalidad de contratación por Excep-

ción. 

ALCANCE: Inicia con la solicitud de contratación de un bien o servicio en la modalidad de 
Contratación por Excepción y termina con la recepción del bien o servicio. 

. Ley N° 1178 de Administración y Control Gubernamentales . . Decreto Supremo N° 0181 y sus Decretos Modificatorios . . Reglamento Específico del Sistema de Administración de Bienes y Serví-

MARCO NOR-
cios RE-SABS de la Procuraduría General del Estado aprobado mediante 
Resolución Procuraduría! N° 07/2024. 

MATIVO: 
Decreto Supremo N° 1497, del Registro Único de Proveedores del Estado . 
(RUPE) . . Reglamento del Registro Único de Proveedores del Estado (RUPE) . Manual de Operaciones del SICOES . 

INSUMOS: 

Informe Técnico de justificación 

Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia. 

Cotización propuesta, oferta o documento equivalente. 

Certificación Presupuestaria. 

Formulario de Verificación POA. 

Formulario de Solicitud de Contratación de Bienes y Servicios. 

Informe Certificación POA- Presupuesto y Autorización de Inicio de Proceso de Contratación. 

DESCRIPCIÓN DE LAS ETAPAS 

Etapa Responsable 

Unidad 
Solicitante 

Descripción 

1.1 Elabora informe técnico, dirigido a la 
MAE, que justifique la necesidad de 
efectuar la contratación de un bien 
o servicio bajo la modalidad de ex­
cepción según las causales estable­
cidas en el D.S. 0181. 

1.2 Elabora especificaciones técnicas o 
términos de referencia, según co­
rresponda. 

1.3 Estima el precio referencial adjun­
tado una cotización, preforma, oferta 
o documento equivalente (original 
y/o escaneado) debidamente firmado 
por la Unidad Solicitante (como res­
paldo del precio referencial) . 

Registro o pro­
ducto 

• Informe Técnico 
de justificación 

• Especificaciones 
Técnicas o Tér­
minos de Refe­
rencia, Cotiza­
ción, preforma, 
oferta o docu­
mento equiva­
lente, Formula­
rio de Solicitud 
de Contratación 
de Bienes y Ser­
vicios, Verifica­
ción de inexis­
tencia de bienes 

Plazo 



• DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO 

ESTADO PLURINACIONAL DE 80UVIA 

~~rla General del E&tado CONTRATACION POR EXCEPCION 

Etapa 

2 

n 3 

Responsable 

Dirección General 
de Planificación 

DGAA 

Jefe Unidad Fi­
nanciera 

Descripción 

1.4 Genera Informe Certificación POA­
Presupuesto y Autorización de Inicio 
de Proceso de Contratación (dirigido 
al DGP, DGAA y la MAE) adjuntando: 

- Formulario de Solicitud de Con-
tratación de Bienes y Servicios 
(Obtiene registro de no existencia 
de los bienes, si corresponde) . 

- Especificaciones Técnicas o Tér­
minos de Referencia. 

- Cotización , propuesta , oferta u 
documento equivalente. 

- Impresión del PAC publicado re­
saltando el proceso de contrata­
ción solicitado (si correspondiera) 

- Formulario verificación POA. 

- Cuadro de equivalencias en caso 
de consultorías de línea (s i co­
rrespondiera) . 

- Hoja de Vida documentada del 
consultor (en caso de consultoría 
de línea) . 

- Evaluación del perfil requerido 
(en caso de consultoría de línea) . 

1.5 Remite a la DGP para verificación 
PO A. 

Verifica en el POA la Acción de Corto 
Plazo y la operación asociada a la solici­
tud, deriva a la DGAA. 

Toma conocimiento, verifica la documen­
tación presentada por la Unidad Solici­
tante y deriva a Jefatura Financiera para 
emisión de la certificación presupuesta­
ria. 

Deriva al Responsable de Presupuesto 
para la certificación presupuestaria. 

5.1 Verifica el saldo presupuestario, si 
existe disponibilidad de recursos 

Responsable de emite la certificación presupuestaria 
5 Presupuesto SIGEP con cargo al presupuesto 

Registro o pro­
ducto 

en el Formulario 
de Solicitud de 
Contratación 
(Almacenes y/o 
Activos Fijos) , 
cuando corres­
ponda 

• Impresión del PAC 
publicado, Formu­
lario de Verifica­
ción POA elabo­
rado y firmado por 
la Unidad Solici­
tante 

• Informe Certifica­
ción POA - Presu­
puesto y Autoriza­
ción de Inicio de 
Proceso de Con­
tratación . 

• Cuadro de equiva­
lencias en caso de 
consultorías de lí­
nea, cuando co­
rresponda. 

• Hoja de Vida do­
cumentada del 
consultor, cuando 
corresponda . 

• Evaluación del 
perfil requerido, 
cuando corres­
ponda. 

Formulario de verifi­
cación POA firmado 

por la DGP 

Hoja de Ruta 

Hoja de Ruta 

Certificación 
Presupuestaria 

Código 
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2 días 

2 días 
institucional apropiando el gasto 
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Procurudurfa Oe"entl del Eott.ado 

Etapa 

6 

7 

8 

Responsable 

Jefe Unidad Fi­
nanciera 

DGAA - Respon­
sable o Profesional 
de Contrataciones 

DGAJ 

DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO 

CONTRATACION POR EXCEPCION 

Descripción 

cas de los bienes, servicios genera­
les, consultorías u obras solicitados 
y remite al Jefe de la Unidad Finan­
ciera. 

5.2Si no existe disponibilidad de recur­
sos remite el trámite con proveído 
de rechazo. 

Verifica la correcta apropiación del gasto 
de acuerdo con el clasificador presu­
puestario emitido por el MEFP, firma y 
aprueba la certificación presupuestaria y 
remite a la DGAA. 

7.1 Verifica la documentación (Verifica­
ción de Inscripción en el POA firmada 
por la DGP, Registro en el PAC 
cuando corresponda, Certificación 
presupuestaria debidamente fir­
mada, Informe de Justificación Téc­
nica de Contratación por excepción). 

7.2 Solicita a la Dirección General de 
Asuntos Jurídicos (DGAJ) elabore In­
forme legal y Resolución de Autoriza­
ción de Contratación or Exce ción. 

8.1 Revisa expediente, si no existe ob­
servaciones emite el informe legal di­
rigido a la MAE y proyecto de Reso­
lución que Incluya los siguientes pun­
tos. 
1 o Autorizar la contratación por ex­

cepción, 
2° Autorizar la invitación al propo-

nente(s) recomendado(s) , 
3° Designar al Responsable o Comi­

sión de evaluación, 
4° Autorizar al Director General de 

Asuntos Administrativos designar 
al Responsable o Comisión de 
Calificación, adjudicar la contra­
tación mediante nota expresa en 
base al informe emitido por el res­
ponsable o la Comisión de Eva­
luación a la propuesta que cumpla 
con las especificaciones Técnicas 
o TDRs. Y condiciones requeridas 
por la Institución. 

6° Designar a una comisión o a un 
responsable de recepción del 
bien o servicio. 

r Instruir a la Dirección General de 
Asuntos Administrativos re istrar 

Registro o pro­
ducto 

Aprobación en 
Certificación Presu­

puestaria 

Hoja de ruta 

-Informe legal 
-Resolución Procu-
raduría! 

Código 
MAN- UAD -1.16 

Gestión 2025- v.1 

Página 101 de 142 
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2 Días 

Plazo definido 
en Procedi­

mientos de la 
DGAJ 
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Procuraduria Geneml del Eetado 

Etapa Responsable 

DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO 

CONTRATACION POR EXCEPCION 

Descripción 

en el SICOES para montos mayo­
res a Bs20.000,00 y remitir una 
copia del proceso a la Contraloría 
General del Estado. 

8.2 Remite el informe legal y proyecto de 
resolución a la MAE para su conside­
ración y firma. 

Revisa expediente, si está de acuerdo 

Registro o pro­
ducto 

Código 
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Plazo 

9 MAE con la contratación firma Resolución y - - lA 
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Realiza la Nota de Invitación al proveedor 

10 

11 

12 

13 

14 

15 

16 

Responsable o 
profesional de 
contrataciones 

Proveedor 

DGAA 

Responsable o 
Comisión de Eva­

luación 

DGAA 

Proveedor 

que proveerá los bienes o prestará los ser-
vicios, solicitando la presentación de su 
propuesta técnica y propuesta econó­
mica, para ser suscrito por el DGAA, y 
notifica al proveedor. 
Presenta la Propuesta Técnica y Econó­
mica además de todos los documentos 
solicitados para el proceso según invita­
ción. 

12.1 Recibe propuesta y deriva al respon­
sable o Comisión de Evaluación. 

12.2 Designa al Responsable o Comisión 
de Evaluación. 

Revisa propuesta y emite Informe de 
Evaluación y remite a la DGAA. 

Verifica informe de evaluación, si el pro­
ponente recomendado cumple con todos 
los requisitos , emite nota expresa de ad­
judicación y solicita la documentación 
correspondiente para la formalización de 
la contratación . 

Remite mediante nota expresa toda la 
documentación solicitada al DGAA 

Remite el expediente a la DGAJ para re­
visión de la legalidad de la documenta-

DGAA ción presentada por el proponente adju-

Nota de Invitación 

Propuesta y docu­
mentos 

Informe de evalua­
ción 

Nota de adjudica­
ción y solicitud de 
documentos 

Documentos 

Orden de Compra U 
Orden de Servicio 

3 días 

2 días 

1 día 

2 días 
~ dicado, y elaboración del Contrato Admi-

1 (:t"'~':" r9'"ó~r-----~---------------+-n_i_st_ra_t_iv_o_. ______________________ ~----------------~------------~ 
-~ E g i Revisa la legalidad de la documentación 
r ~ J. ·A:.,;; presentada por eJ proponente adjudi-
~h "'9 cado, elabora el informe legal y el Con­

17 DGAJ 
trato Administrativo, refrendando con el 
VoBo del profesional que elaboró el 
contrato y el VoBo del Director General 
de Asuntos Jurídicos, y remite a la MAE 

• Informe legal 
·Contrato 

Plazo definido 
en Procedi­

mientos de la 
DGAJ 

~~ para su suscripción. 
;~~ ~~~~~ ~------~~--~. 

_;¡) r ~- V< . 
/ 

to 



[ STADO f>LURINACIONAL OC: OOUVIA 

¡;~~;~d:¡;;j~ G~~;·;;¡ ·d·el ·¡;;;~·;¡;; 

Etapa 

18 

19 

20 

21 

Responsable 

MAE 

Responsable o 
Profesional de 
Contrataciones 

Responsable o 
Comisión de 
Recepción 

MAE 

DGAA 

DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO 

CONTRAT ACION POR EXCEPCION 

Descripción 

18.1 Suscribe el Contrato Administra­
tivo. 

18.2 Remite el Contrato Administrativo a 
la DGAJ para que lo haga suscribir 
con el proveedor. La DGAJ deriva 
el contrato suscrito por ambas par­
tes al DGAA para que lo derive al 
Responsable o Profesional de Con­
trataciones para su registro en el 
SICOES, si corresponde. 

19. 1 Notifica al Responsable de recep­
ción o a los integrantes de la Comi­
sión de Recepción con el Memo­
rándum. 

19.2 Registra y publica en el SICOES 
la formalización de la contrata­
ción , si corresponde. 

20.1 Realiza la recepción de los bienes 
y/o servicios verificando el cumpli­
miento de las Especificaciones 
Técnicas o Términos de Referen­
cia , y el Contrato Administrativo. 

20.2 Solicita la nota de entrega, informe 
técnico del servicio o documento 
equivalente, y la factura al provee­
dor. 

20.3 Emite el Informe de Conformidad o 
Informe de Disconformidad (según 
corresponda) a la autoridad que la 
nombró o designó. 

Registra Visto Bueno en informe y deriva 
a DGAA 

22.1 Emitido el Informe de Conformidad, 
toma conocimiento e instruye al 
Responsable o Profesional de Con­
trataciones el registro en el SI­
COES, cuando la cuantía es mayor 
a Bs20.000,00. 

22.2 En caso de que la contratación sea 
por un importe hasta Bs50.000,00 
el Proceso de Contratación deberá 
adjuntarse al primer o al único pago 
que se tenga que realizar. 

22.3 En caso de emitirse el Informe de 
Disconformidad, toma conoci­
miento y remite a la DGAJ para la 
elaboración del Documento de Re­
solución de Contrato. 

Registro o pro­
ducto 

• Contrato Adminis­
trativo suscrito por 
la MAE 

Formulario 400 del 
SICOES, si corres­
ponde 

Informe de Confor­
midad o Informe de 
Disconformidad, se­
gún corresponda 

Código 
MAN- UAD -1.16 

Gestión 2025- v.1 
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Plazo 

Plazos defini­
dos en el Ma­

nual de Opera­
ciones del SI-

COES 



• ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA 
-~~;;¡¡~·¡,_ ¿;;;;-~¡·delE;t;d~ 

Etapa 

23 

Responsable 

Responsable o 
Profesional de 
Contrataciones 

PRODUCTO: 

DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO 

CONTRAT ACION POR EXCEPCION 

Descripción 

23.1 Emitido el Informe de Conformidad, 
adjunto a la solicitud de pago remite 
a DGAA para su procesamiento. 

23.2 Registra y Publica en el SICOES el 
Informe de Conformidad (Recep­
ción definitiva), y notifica al provee­
dor cuando corresponda . 

23.3 Si se hubiese emitido el Informe de 
Disconformidad y la Resolución de 
Contrato, notifica al proveedor. 

23.4 Mediante proveído remite el trámite 
al "Usuario administrador - SI­
COES" de la Institución , para que 
realice el registro y publicación , se­
gún corresponda. 

Registro o pro­
ducto 

- Nota para "Dejar 
sin efecto la Orden 
de Servicio", si co­
rresponde 

- Formulario 500 del 
SICOES, si corres­
ponde 

- Formulario 600 del 
SICOES, si corres­
ponde 

Contratación de bien o servicio por excepción . 

« \'~ . ) \ ·l r 

Cód igo 
MAN - UAD -1.16 

Gestión 2025- v.1 
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Plazo 

Plazos defini-
dos en el Ma-

nual de Opera­
ciones del SI- lA 

COES ~ 
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• ES1 ADO PLURINACIONAL DE SOLIVIA 

Procuraduria Ge.neral del Estado 

( 

Unidad Solicitante 

DIAGRAMA DE FLUJO 

CONTRATACIÓN DE BIENES, HASTA BS20.000,00 (MERCADO VIRTUAL) 

) 

) 
Código: MAN • UAD -1.1 

Versión: 2025.v.1 

DIRECCIÓN GENERAL DE ASUNTOS ADMINIS:rí'foTIVOS- UNIDAD ADMINISTRATIVA ) 

DGP DGAA JFI 
Responsable 

de 
Presupuesto 

RPA 

Adjucica a 
proveedor 

seleccionado 
con Nota de 

Adjudica eón 

Responsable o Profesional 
de Contrataciones 

Revisa documentación 

Proveedor 

presentadapor I<IIIJI-+------""' 
proponente adjudicado 

l 
NO 
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/ 

DI~GRAMA DE FLUJO 

CONTRATACIÓN DE BIENES, HASTA BS20.000,00 (MERCADO VIRTUAL) 
Código: MAN- UAD -1.1 

Versión: 2025.v.1 

CDIÍ~ECCION GENERAL DE ASUNrÓs ADMINISTRATI~os ~ UNIPAE ADMINISTRATIVA, • 

Y4 

MAE o Autoridad 
Delegada 

DGAJ DGAA 
Autoridad delegada 
para firma orden de 

compra 

Fiscal de 
Servicios o de 

obra 
RPA Responsable o Profesional de 

Contrataciones 
~ ' 

Q) 

Firma l"'!i""'l---jt:i. r.!.~!Ct!~n!tr;::at~o:::J Contrato f ..,. Adm1nistratlv? 

Sed e lego la firma d~ 
Orden de Compra?"( 

Q-1-SI Firma ¡...--fo-------t----~---+til"t• [ H~i::;~~4 r 
01+-----+--~-~t ~-

,~--------~[ H~i~~~ru Jt-t,_ ______________ ~--------------~-------------+-~~ 
Oesign~ 

respon?able-o 
comisión de 

recepción 

~ 

r--0) (-----+ ....._, Proceso de Pago ¡+.,. 

,---------P~~"~;:::• -e- ~ . ) 
Firma 

1 
J 

Informes de J 
Fiscaliza~ 

-

... Deriva 

[ '>O ICI!uO O~ pago ,_ _____________ +-----------=~------------~~l ~ov~oc -

,, A 

,.. 
8 

G::\:: 
,_----+-------+-------+---------+-------lr----Y---+--+t:ftJofiffca•atp;nvt.e&>::l-). 

FIN ) 

Re$ponsable o 
Comisión de 
Recepción 
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(r 

DIAGRAMA DE FLUJO 

CONTRATACIÓN DE SERVICIOS GENERALES Y OBRAS HASTA BS20.000,00 

RPA 

Verifica 
ck>cumentacOn 
y autoriza itiicio 
del proceso de 

contratación 

Adjudica a 
proveedor 

seteccilnado 
con Nota de 

Adjudicacón 

Responsable o Profesional 
de Contrataciones 

Código: MAN- UAD -1.2 

Versión: 2025 v.1 

Proveedor 
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MAE o Autoridad 
Delegada 

DIAGRAMA DE FLUJO 

CONTRATACIÓN DE SERVICIOS GENERALES Y OBRAS HASTA BS20.000,00 
Código : MAN- UAO -1.2 

Versión: 2025 v.1 

OGAJ 

DIRECCIÓN GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS- UNIDAD ADMINISTRATIVA 

DGAA 

Sedelegola firma 9J 
Orden de SeNicio~~ 

Q 

( -- ---. 

~ 

Autoridad delegada 
para finna orden de 

servicio 

Fiscal de 
Servicios o de 

obra 
RPA 

Responsable o Profesional de 
Contrataciones 

Notifica al 
responsable o 
comisión de 

~fl-------~J-1 rec0:~~:~0a~ ~~~ 
"------"" obra 

Responsable o 
Comisión de 
Recepción 
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i 1 

( DIAGRAMA DE FLUJO 

DE BO liVIA CONTRATACIÓN DE CONSULTORIAS, HASTA 8550.000,00 
Procuraduría General del Esta do 

) 

) Código: MAN- UAD -1.3 

Versión: 2025 v.1 

e: t: . .J:í,RECCIÓNGENERAL DE ASUNTOS ADMI.NISTRATIVOS- uNL~-lD ADMINISTRATIVA J 

Unidad Solicitante DGP DGAA JA 
Responsable 

de 
Presupuesto 

RPA 

Verifica 
documentación 
y autoriza inicio 
del ¡roce so de 
contratación 

Adjudica a 
proveedor 

seleccbnado 
con Nota de 

Adjudica cOn 

Responsable o Profesional 
cíe Contrataciones 

Revisa documentación 

Proveedor 

presentada por· 1<11111-+------­
proponente adjucicado 
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•. ~ 
' 0\)., _,' ( DIAGRAMA DE FLUJO ) 

t:•J ESTAD(> PLURINACIONAL OE BOLIVIA CONTRATACIÓN DE CONSULTORÍAS HASTA BSSO.OOO,OO 
Código : MAN- UAD- 1.3 

Versión: 2025 v.1 - ------ ------ -----
Procuradurla General del Estado 

( DIRECCIÓN GENERAL DE ASUNTOS AD MINISTRATIVOS- UNIDAD ADMINISTRATIVA ) 

MAE o Autoridad 
Autoridad delegada Fiscal de 

Responsable o Profesional de 
Respo nsable o 

Delegada 
DGAJ DGAA para finna orden de Servicios o de RPA 

Contrataciones 
Comisión de 

compra obra Recepción 

7 
Fuma ... r Contrato J 

Contrato Adrrinistrativo .... 

~·~~·"····~ ~ 
del proceso 

J }-l Hace firmar al 

l proveedor 

Deriva .. Formulario 400 

, r ... ... SICOES 

Designa 
responsable o ... r comisión de Notifica al Recepción de la J 

rece{X:Ión responsa b1 e o l consultoria 

~ 
comisión de • Es infonne de recepción 

Conforml:lad? 

( Resoklc1on de 1 .,. 

<c=st r~ N confonTlidado 
Contrato l disconfomidad 

, 
A - -- ----.. ( ~IICituO oe pago 1 .,. 

Firma ~· ~ ~...-
"" fonn SOOenl)_ ,.. . L el ~COES 

· ~Notifica al proveedor 
( FIN 

~ 

l ... fonn600enG .,.. l el ~COES 

e FIN 
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P.-ocuraduría General del E;stado 

( 

Unidad Solicitante 

Informe de acredtadón, 
verificación de curll>IÍ'Tliento 

de Especificacones 

Tecnicas 

DIAGRAMA DE FLUJO ) 
CONTRATACIÓN DE BIENES, SERVICIOS GENERALES U OBRAS MAYORES 

BS20.000,00 HASTA BSSO.OOO,OO (CONSULTA DE PRECIOS) 

DI~ECCIÓt:;l GENERAL DE ASUNTOS ADMIN!STRATIVOS- UNIDAD ADMINISTRATIVA ) 

DGP DGAA JA 
Responsable 

de 
Presupuesto 

RPA Responsable o Profesional 
de Contrataciones 

Verifica 
documentacbn 
y autoriza inicio u¡,.- .. .¡ 
del proceso de '---....----" 
contrataciixl 

Adjudica a 
proveedor 

seleccOnado 
con Nota de 

Adjucicacón 

"----+--SI---+----+--

Código: MAN- UAD -1.4 

Versión: 2025.v.1 

Proveedor 
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/; MAE o Autoridad 
Delegada 

Firma .... 
Contrato 

Ir 

Designa 
responsable o 
comisión de 

recepción 

l..__/-

Firma .... .... 

r 
l 

( DIAGRAMA DE FLUJO ) 

[ 
CONTRATACIÓN DE BIENES, SERVICIOS GENERALES U OBRAS MAYORES A J 

BS20.000,00 HASTA BS50.000,00 (CONSULTA DE PRECIOS) 

Código: MAN- UAD -1.4 

Versión: 2025v.1 

( DIRECCIÓN GENERAL DE .ASUNTOS ADMINISTRATIVOS- UNIDAD ADMINISTRATIVA ) 

Autoridad delegada Fiscal de 
Responsable o Profesional de 

Responsable o 
DGAJ DGAA para firma orden de Servicios o de RPA Comisión de 

compra o servicio obra 
Contrataciones Recepción 

)J Sede~go la firma~ 
Orden de Compra o 

Serviao? Q-
Hace firmar al t t:::;J 

!-SI Fim1a 
proveedor 

o 
No A~ ~, 

0 A 

Hace firmar al h proveedor .. Regtstro en el 
Deriva 

SICOES 

Designa fiscal c;e l lnf~m;J Notifica al ... conformidad o servicio o de obra fesponsable o discontOmidad 

1 
canisión de -o Fiscafiza 

recepción y al fiscal -J de servicio o de 

¡ ~obra 

¡-8 r-----
Deriva 

.... 
Proceso de Pago tlllllllll Es infonne de 

Fiscalización 
"' - N compra o servl:io o 

lnfor~ Conformi:lacP NO a para ae¡ar SI j a=; o efecto orden de 

~ 
- ..,... , K. resoucióo ~ 

o FIN SI ..._ r--"" 
to ~:e pago 1-y 

proveedor ,, 
B 

~ fo nn SOOen 

( 
el SICOES 

0~ 
FIN 

¡,::: 

fonn 600 en 

ll el SICOES 
-.,. 
FIN 
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• / 

• EST AOO PLURINACIONAl DE BOLIVIA 

PrO<:uraduria General del Estado 

( DIAGRAMA DE FLUJO ) 

( CONTRATACIÓN DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCIÓN Y EMPLEO- ANPE J 

( DIRECCIÓN,1GENERAL DE ASUNTOS ADMINIS~ATIV.P,§';:.. UNIDAD ADMINISTRATiVA ) 

Código: MAN- UAD -1.5 

Versión: 2025 v.1 

Unidad Solicitante DGP DGAA JA 
Responsable 

de 
Presupuesto 

RPA Responsable o Profesional de Contrataciones 

Eva luación de perfil 

Nota de Invitación 
U. transparencia 

apertura de 
propuestas 

Cal ificación 
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\ 
( DIAGRAMA DE FLUJO ) 

Procuradu ría G c nc¡·a L del Estado 

( CONTRATACIÓN DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCIÓN Y EMPLEO- ANPE) 

( DIRECCIÓN GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS- UNIDAD ADMINISTRATIVA ) 

Código: MAN- UAD- 1.5 

Versión: 2025 v.1 

Responsable de Evaluación o Comisión de 
Calificación 

y recomendación de 

adjudi::acióno 1---------~ 
declaratoria desierta 

RPA DGAJ 
Responsable o Profesional de 

Contrataciones 

,---- +---si---+--.... 

Noti fi ca a b s 
proponentes 

1 
NO 

Proponente 
Adjudicado DGAA 
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ESTADO PLURINACIONAl DE BOLIVIA 

Procuraduria General de1 Estado 

MAE o Autoridad 
Delegada 

( DIAGRAMA DE FLUJO ) 

1 CONTRATACIÓN DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCIÓN Y EMPLEO- ANPE 

DIRECCIÓN GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS- UNIDAD ADMINISTRATIVA 

Código: MAN- UAD -1.5 

Versión: 2025 v.1 

DGAJ 

Se Focmal;zac¿) 
mediante Con trat~ 

Administrativo?. 

S~? 

DGAAIAutoridad 
Delegada 

Fiscal de 
Servicios o de 

obra 
RPA 

Responsable o Profesional de 
Contrataciones 

Responsable o 
Comisión de 
Recepción 

responsable o 
comisión de 

recepción 1---+------------------+---------.... +--------+---------l~ NoHfica al responsable o 1--------+' 
comisión de recepción y 

Corresponde so nombra r f iscatde 
servCio o de obra? 

l'----o-----'J..IIIIII---------+--f al fiscal d:~~~vicio o de 
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Unidad Solicitante 

Evaluación de perfil 

(~====~~=========D~IA=G=R=A=M~A~D~E=F=L~UJ~O~~~~~~====~) 
( CONTRATACIÓN POR LICITACIÓN PÚBLICA l 
(:::· :::=::D::I:::R:::E:;~-::C::IÓ;:N::::G::E::N::E::R::A::L;:D::E::A::S::U::N::T::O::S::A::D::::M;:IN;:IS::T::. R::A::T::IV::P::. S;:. ::_::U;:N:::I D::;::A;::D::;::·::A:::D:::M:::I N:::I;::S;:i ::R::AT::I::V::A:::=:;::::) 

Código: MAN- UAD -1.6 

DGP DGAA JFI RPC Responsable o Profesional de 
Contrataciónes 

aprobación [BC 
Form 120 

SICOES 

Versión: 2025 v.1 

DGAJ 
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/~ L 
~ 

• ESTADO PLU RINACIONAL DE BO LIVIA ------------------Procuraduria General del Estado 

Comisión de Calificación 

Informe de Evaluación 
y recomendación de 

adjudi::acióo o t---------.¡..-~ 
declaratoria desierta 

DIAGRAMA DE FLUJO 

CONTRATACIÓN POR LICITACIÓN PÚBLICA 

RPC DGAJ Responsable o Profesional de 
Contrataciones 

Notifica a los 
proponentes 

1 
NO 

) 

) Código: MAN- UAD -1.6 

Versión: 2025 v.1 

) 

Proponente 
Adjudicado 

DGAA 
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-------- - - ----- --

L DIAGRAMA DE FLUJO ) 

[ CONTRATACIÓN POR LICITACIÓN PÚBLICA ) Código: MAN- UAD -1.6 

Versión: 2025 v.1 

( DIRECCIÓN GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS- UNIDAD ADMINISTRATIVA ) 

MAE o Autoridad 
Delegada 

f Informe Legal 

f Contrato 
¡.,.~1--+-f Adn1nishativo 

DGAJ 

VenficacOn de la 
legalidad- Informe 

de legalidad 

DGAA 
Fiscal de Servicios 

o de obra o 
contraparte 

RPC 
Responsable o Profesional de 

Contrataciones 

--~~----+1~--Re_g_"_'o_e_n_e_l ¡~~ L SICOES 

Resguarda ] 
carpeta del 

proceso 

J Hace firmar al 1¡..--------+----------+----------f y .,. l proveedor J 

[ 

Designa COI'Tiísión l 
de recepción J.,..--+------------------+--------.... .-+---------+---------+·• ... .J NOCifica al responsable o 

comisíón de recepción y 

l '---F-i-scra-liz_• _ _,~l"'l·~t-·+---------+--f al fiscal dec:;;:vicro o de 

.. .. 

Comisión de 
Recepción 

Recepción J 
corresponde o~ '-H~~:f~r~~~c;t,;t;o lnfor!sde J 

nombrarfiscalde Ls,- contraparte Ir 

@ 
ser~~~o.~::,~:;•o _:caliz~ J~f d 

co~f:~~a~o 
1 
l<tlll...,.i-+----------+------+-- ---+------+-------+-ll disconfomdad 

Es inf nne de 

,....,_-+-f[ """'o~~l A 9 ..;C;;o;on.-f;pm;;,;d;,;;;ad;.;,? ___ 
8 

~ Contrato J.I..,.I--------+-------+--------H\:J~NO 0 '' 
( - - - -..'-1111+-------1--------IHr oo'~;o• l ... JJ ~· Proceso de Pago ~ proveedor ...,.. L fom1 500 en 

~ y ; "" o" 
FIN 

""~"'HTotificaa 
L 

600 en el proveedor 
SICOES 

Firma 

( FIN ) 
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• EST AOO f"lURINAClONAL DE BOLIVIA 
- ··----- --- ·---

DIAGRAMA DE FLUJO 

CONTRATACIÓN DIRECTA DE BIENES CON TARIFA ÚNICA Y REGULADOS POR 
EL ESTADO 

DIRECCIÓN GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS _:¡UNIDAD ADMINISTRATIVA 

Código : MAN- UAD- 1.7 

Versión: 2025 v.1 

DGAJ Unidad Solicitante DGP DGAA JFI 
Responsable 

de 
Presupuesto 

RPAIRPC Responsable o Profesional de 
Contrataciones 

Proveedor 

Verifica 
documentacDn 
y autoriza inicio 
del proceso de 

con tratación 

Firma Nota de 
Adjudica cOn y 

Aceptación de 
Especificaciones 
técnicas y oferta 

solicilud de 1<11~--------------1~------' 
Oocs 
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MAE o Autoridad 
Delegada 

Firma ....:111 

Contrato 

DIAGRAMA DE FLUJO 

CONTRATACIÓN DIRECTA DE BIENES CON TARIFA ÚNICA Y REGULADOS POR Código: MAN- UAD -1.7 

Versión: 2025 v.1 

DGAJ 

EL ESTADO 

DIRECCIÓN GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS- UNIDAD ADMINISTRATIVA 

DGAA 
Autoridad delegada 
para finna orden de 

compra 
RPAIRPC 

Responsable o Profesional de 
Contrataciones 

Sed e ego la firma~ 
Orden de Compra o .... 

Se.vido? Q-~S 
Firma l---4------~-------~f H ace firmar a1 J · l pr<>veedor 

Responsable o 
Comisión de 
Recepción 

~H----------+-------+--------~--J~ 
1------e.¡J Hace firmara! l¡......¡. _____ V ___ ¡... ________ .¡.. ______ ..¡._., 

" l proveedor J ""' -+(Recepción de l Bien 1 Deriva 
Reg1stro en el 

..- SICOES 

Designa responsable al Notifica al + 
¡.--~--------~~-------~1----------+---------~------~~ r~~a~eo comisión de recepción '--c-om- is-ión_de _ _, IL§;Jnf me d 

recepción conf:rmida~ o 

J,-------1--t~ disconfonidad 

,---~---------' 

é Esinformede 
Con formO ad? 

Nota para dejar si 

Deriva 1--1-· ... Q- J~ efectoordende 

( - --~ . ¿.~.~ ~ 
~"''3fFoldeN O~o)0~~---------1--------~------~ provMdor - ~ 

,......., fo,;;·soo en J 
Y __ l el SICOES 

( FIN ) 

..., forrn 600 en 

1 el SICOES 
proveedor ....______., 
Notifica al 1-] 

( FI N 
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• ~TA~~~_!.N~CION~E-~ 
Procuraduría General del Estarlo 

DIAGRAMA DE FLUJO 

CONTRATACIÓN DIRECTA DE MEDIOS DE COMUNICACIÓN TELEVISIVA, 
RADIAL, ESCRITA U OTROS MEDIOS DE DIFUSIÓN 

".!DIRECCIÓN GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVO 

Código: MAN- UAD -1 .8 

Versión: 2025 v.1 

DGAJ Unidad Solicitante DGP DGAA JA 
Responsable 

de 
Presupuesto 

RPAIRPC 
Responsable o Profesional de 

Contrataciones 
Proveedor 

Verifica 
documentacOn 
y autoriza inicio 
del proceso de 

conttatackln 

Finna Nota de 
Adjudica eón y 

Aceptación de 
Especificaciones 
técnicas y oferta 

económica 

solicitud de Hl-- -------------'f------­
Docs 
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( DIAGRA~; DE FLUJO J 
CONTRATACIÓN DIRECTA DE MEDIOS DE COMUNICACIÓN TELEVISIVA, 

RADIAL, ESCRITA U OTROS MEDIOS DE DIFUSION J 
Código: MAN- UAD- 1.8 

Versión: 2025 v.1 

MAE o Autoridad 
Delegada 

Firma ....,.. 
Contrato ..... 

( 

DGÁJ 

DIRECCIÓN GENERAL DE ASUNTOS ADM!ÑISTRATIVOS- UNIDAD ADMINISTRATIVA ) 

DGAA 

C( 

Autoridad delegada 
para firma orden de 

servicio 
RPAIRPC 

Responsable o Profesional de 
Contrataciones 

Sed e lego la firma r'") 
Orden de Ser~'"y-t-S Firma t---+-------1------+fJ Hace firmar al ·l proveedor 

~H-----------+--------+--------~---'A~ 
.1'!-----pJ.¡ Hace firmar al l V o. 1--f.-------~"" Reg1stroen el 

Responsable o 
Comisión de 
Recepción 

_.j Recepci~ de bs J 
~l servtetos -l proveedor Jt-+-------+--------IF--~---+-Pi..- Deriva SICOES 

oesign. a responsable o l Notifica al .l. . · . . ' l-J -l-------+~------+--------t--~---+------"11"1 responsable o V 

~~enr~-e-pc-i00-----+-------------1~---------+------------~------------t-----------+-~---_c-~-~--~-s~-ioo_·_ioo_d:e:~------------+'~ 
61---i---~--8-+------+-------+-----H!::"" Deriva w.....-.~~;:?~ 

JRe~~:de; (-----.. ..._ ( t;OIK:>tua:~ol-

I'H.Jta para ueJar Si J 
efecto orden de 

servicJ3-.-_ -

~ ~ .. ·~~"'~·~~--t----------+----------+-------~~...___ __jt 

A 1( FIN) 

fo~aen 
el SICOES 

y :. r Nofiffcaal ~ 
fo nn""';;OO en ~ proveedor 

.,. ei~COES ~___.;/ 

( FIN 
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.. 

( DIAGRAMA DE FLUJO ) • ESTADO PLURINACIONAl DE BOliVIA ---------
CONTRATACIÓN DIRECTA DE MEDIOS DE COMUNICACIÓN TELEVISIVA, 

RADIAL, ESCRITA U OTROS MEDIOS DE DIFUSION J 
Código : MAN - UAD -1 .8 

Versión: 2025 v.1 
Procuradu ría General del Estado 

DIR~fiÓN GENERAL DE ASUNTOS ADMfÑISTRATI"VOS- UNID'ld ADMINISTRATIVA ) 

MAE o Autoridad 
Delegada DGAJ DGAA 

Autoñdad delegada 
para firma orden de 

servicio 
RPAIRPC 

Responsable o Profesional de 
Contrataciones 

Cf 
@ 
t 

Sede~go 1• ñcm• Q 

S 
Orden de Servicio )-~SI Fim1a 

Finna 
Contrato ... 

No 

0 r Hace firmar al t 
L proveed a J 

Deriva 

t--+------1------"''HJl Hace firmar a1 } proveedor 

t._..., _____ ..... ._~.. Reg1stroenel 

r SICOES 

1 

Design .. '. responsabl_e, o l Notifica al ·.._ l -+--------+--------+--------11------+-------.J responsable o 
1 comtston de~ "--c-om-is-ión-de--' 
~ - _ recepción 

Responsable o 
Comisión de 
Recepción 

__.,j Recepción de b s J :---rt seNICIOS 

+ 
JL:§&J~::;~~:o .fl disconforridad 

,-----~----------~----------(------------~------~--------~------------------~~ 
Es informe de 
Con form i::l ad? 

Deriva 

o a para~e;ars1 
efecto orden de 

servicio -

~-¡ '•~, ~ ~(.p<-ov_eed_"'_~~~~ 
FIN _f fo~aen A ., 1( FIN ) ei~COES 

y .. r Notifica al ~ fom~OO en ~ proveed oc 
ro et ~COES '---.-/ 

FIN 
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MAE o Autoridad 
Delegada 

Finna 
Contrato ....,. 

( 

e 

DGAJ 

DIAGRAMA DE FLUJO 

CONTRATACIÓN DIRECTA DE MEDIOS DE COMUNICACIÓN TELEVISIVA, 
RADIAL, ESCRITA U OTROS MEDIOS DE DIFUSION 

DIRECCIÓN GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS- UNIDAD ADMINISTRATIVA 

) 

) 
) 

Código: MAN- UAD -1.8 

Versión: 2025 v.1 

DGAA 
Autoridad delegada 
para firma orden de 

servicio 
RPAIRPC 

Responsable o Profesional de 
Contrataciones 

Responsable o 
Comisión de 
Recepción 

<f 
Se delego la firma~ 
Ordeo de S"'~' by-- SI Fim1a 1--+-----~¡,.,-----+JJ Hace firmar al } l proveedor 

~H-----------~--------~------~~__,A~ 
.. -----e~.f Hacefirmaral l_+ ____ Ü __ -+-------~~-----+-·~ , f l proveedor r Deriva )--+-------..... ~ Reg1st r o en el 

SICOES 
L...J Recepci~~ de b s J r__...,......L SefVICIOS 

1 r Oesi~~ responsabl-~o l re~O:c:~~ 0 + 
11 can1S1on de recepaoo comisión de J ~~;:~~~~ ~ 1 

---- ,-------+--------+---------+-------~~-----+------+---'ec_•_~_ión _________ +-'~ 
Es infolllle de 
Conformdad? 

Deriva 

~~Uld para ueJar St J 
efecto orden de 

ser vi~ ----

~-·.FoldeN '-~o , ~lpr~ov_eed_or~~~~~ 
_1 fo~aeo 

A~ IC FIN ) •"COES 

y 1 r No@ca al }--¡ 
• fo ,:';;o o en ~ proveedor 

e l ~COES '-- --J 

( FIN 
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DGAJ 

Revisa lega lOad de 
documentacbn 
presentada por 

proponente 
acr Cado 

DIAGRAMA DE FLUJO 

CONTRATACIÓN DIRECTA DE ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES PARA 
FUNCIONAMIENTO DE OFICINAS 

Código : MAN - UAD -1.9 

Versión: 2025 v.1 

DIRECCIÓN GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS - UNIDAD ADMINISTRATIVA 

Unidad Solicitante DGP DGAA JFI 
Responsable 

de 
Presupuesto 

RPAIRPC 

Verifica 
documentación 

Responsable o Profesional de 
Contrataciones 

y autoriza inicio 1-1-.. >J 
del proceso de 

contratación 

Fi1ma Nota de 
Adjudicación y 

Proveedor 

Aceptación de 
Especificaciones 
técnicas y oferta 

solicitud de 1-111---------------+-------' 
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( 

e 

DIAGRAMA DE FLUJO 

CONTRATACIÓN DIRECTA DE ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES PARA 
FUNCIONAMIENTO DE OFICINAS 

DIRECCIÓN GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS- UNIDAD ADMINISTRATIVA 

) 

) 
) 

Código: MAN- UAD -1.9 

Versión: 2025 v.1 

MAE o Autoridad 
Delegada 

DGAJ DGAA Proveedor RPAIRPC 
Responsable o Profesional de 

Contrataciones 

Responsable o 
Comisión de 
Recepción 

Firma 
Contrato 

~-----1~· f Hace firmar a) l proveedor )-
1 1 f Designa responsable o 1 

I~F=--~--------------~--------------~-----------------+-----' 

.. 

~----~--------No-~-----------+--------

Deriva 

Deriva 

o 

.. Registro en el ~ ... SICOES 

... 

.... 

Es informe de 
Conformdad? 

SI 

tO r Solicrtua a e pago 1 
proveedor J Re~~~~~del 

-------+4~ 

(----- ... 

~-·:!:···),~~----------------~~---------------------------~ -------

~ Firma r-------r---------------+---------------+-----------------~--------------------------~~ f~aen el SICOES 

Resguarda +8 expediente del 1-
proceso 

Notifica al 
responsable o .. J Recepción delos J 
comisión de ... l servJClOS 

recepción • L5EJ confonnidad o 

l disconfomidad 

... f~aen 
el SICOES 

J 
Notifica al 

1 proveedor 

1 
( FIN 
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MAE o autoridad 
viáticos y archivo 

( DIAGRAMA DE FLWO :" 

CONTRATACIÓN DIRECTA ADQUISICIÓN DE PASAJES AÉREOS DE 
AEROLÍNEAS EN RUTAS NACIONALES 

DÍr{ECCIÓN GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRAT(~1>'§~(f~UlAD A!?MINISTRATIVA 

) 

] 
) 

Código: MAN- UAD -1.10 

Versión: 2025 v.1 

Unidad Solicitante DGP DGAA JFI 
Responsable 

de 
Presupuesto 

RPA 
Profesional Pasajes Viáticos ·Y 

Archivo 

Responsable o 
profesional de 
contrataciones 

'¡' ) ~~~:::~ 
Formutanodeso~,c,tud~ s;JrcJr~ '-

de Contrataaon de n 

Bienes y Serv.ctos ~ -
Cotiza eón o pro forma 

orm .. ano o e_ =•ICiruo 
y Enlsión de Pasajes y 

Viéltico~l~ 

lnformeCertificacOn 
POA- Presupuesto y 

Autcrización de inCio de 
Proceso de 

Coo~ 

· 1v1nlAa v. ' e ns rucc10n ) 
Memorándum De 
Comisión De~ 

Resoución ) 
Procuraó.Jrial Si 

Correspon,2!... 

PAC 

Formulario de J 
Veñficacón POA 

Firma y 
Aprueb a 

Verifica r sj ctocumentacón ..., EfectUa Compra de 

y autoriza inicio t-+----t~l Pasajes A~reos 
del p<oceso de 

contratación "'--

Desi~n~ re sponsabl-~ o l ... 
comtslon de recepoon l<llll+---------+---------1f-------+-----+------+-------+--------' -J ~ 

-1 
'-----+-----------~-------+--------~----~--------~------~-----------------+~ 

Nobfica al 
responsable o 
comisión de 

recepcton 
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MAE o Autoridad 
Delegada 

DGAJ 

? 
Accio nes Legales 

t 
e FIN 

DIAGRAMA DE FLUJO 

CONTRATACIÓN DIRECTA ADQUISICIÓN DE PASAJES AÉREOS DE 
AEROLÍNEAS EN RUTAS NACIONALES 

DIRECCIÓN GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS- UNIDAD ADMINISTRATIVA 

Código: MAN- UAD -1 .10 

Versión: 2025 v.1 

DGAA 
Profesional Pasajes 
Viáticos Y Archivo RPA 

Responsable o Profesional de 
Contrataciones 

Responsable o 
Comisión de 
Recepción 

Instruye 

J 

Es informe de 
Conformdad? 

f~aen 
eiSICOES 

FIN ) 

B 

Deriva A 
OGAJ 

--..e¡¡m-,. 
forrn 600 en 

ei SICOES 

( FIN ) 

( Recepctón J 

• 
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( DIAGRAMA DE FLUJO ) 

t'J ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA 

Procuraduria General del Estado 

CONTRATACIÓN DIRECTA SUSCRIPCIÓN A MEDIOS DE COMUNICACIÓN 
ESCRITA O ELECTRÓNICA J 

Código: MAN- UAD- 1.11 

Versión: 2025 v.1 

DGAJ Unidad Solicitante ,, DGP DGAA JA 
Responsable 

de 
Presupuesto 

IniCIO rer® 
"t Denva a JFI s ..._ lt:rc::::~:~a 

Informe Certifica con 1 ~ 
POA-Presupuestoy 1~ormulanode 

Autonzac•ón de 1nc.to de H Venficac10n 

~~~::~!en POA Aprobado 

....... _.,.-- ~ :;,::,~ 
Fa-mulariode Solicitud r 

de Contratación de 

RDPe:~vRPa:;ac ...._.__,..__ 
Bienes y Servicios /"V r-1 .,....,...-

RPAIRPC 

) 

Responsable o Profesional de 
Contrataciones 

Veñfica t;:::J documentación 
y autoriza inicio Hl--1 .. ~ Nota de invitación 

del proceso de 
contratación 

Proveedor 

Especificaciones 

Tecnicas 

Cotiza eón propuesta u 
oferta - éifll1a t-+---+---+----+-------+---+1 

Finna Nota de 

Aceptación de 
Especificaciones 
técnicas y oferta 

econónica 

Formulario de 

Ve-rificacPn POA --

[ 

Revisa egalidad de l 
documenlaoon '-<1+----------il------ -+--f presentada por J _p-_()pc>nente adjJdicado 

Remite a 
DGAJ 

Adjudicación y 
solicitud de 

~ Documentación 

• ~~~~e~: 1-------+-·• .,.¡ \. requerida_ -

R~: a 1"""'•------i------"' 
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DIAGRAMA DE FLUJO 

CONTRATACIÓN DIRECTA SUSCRIPCIÓN A MEDIOS DE COMUNICACIÓN 
ESCRITA O ELECTRÓNICA 

Código: MAN- UAD -1.11 

Versión: 2025 v.1 

DIRECCIÓN GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS- UNIDAD ADMINISTRATIVA 

MAE o Autoridad 
Delegada 

DGAJ DGAA RPAIRPC 
Responsable o Profesional de 

Contrataciones 

Firma 
Contrato ....,. 

~-----1~( Hacefinmral 1._-1---------t----------+------~---...( l provee<!or f .. Deriva """'-+-------~ .. ~ 
Designa responsable o) Noti fica al 

' L_I --~~-----------~------------~-----------------+--~---------+--------------t>i r~o~a~eo 

Reg1stro en el 

SICOES 

Responsable o 
Comisión de 
Recepción 

__..,j Recepci¡)n de b s J 
~l .SerVICIOS 

: comisión de~ ..._ ... c_om_ ... is-ión-de _ _, 
~ _ recepcíón 

~~~--~~~--~~ 

ét-----+--r-B---+---+---+---~{0-~9~N'Y 
J Ke~~~: oe] 

,------+1~ 

Finna 

~ 0) 
(--- -..1-4'+-------+-----+------1-f{_~'<>t:epagol::Y 
~-iFidN• ~~, Llpro_v_eed_or_~~~~ 

_Y._ fo~~aen 
1 ( FIN ) ei~CO E S 

.. l. r NOtifica al TJ. 
fo ,;;;'"600 en ~ proveedor 

el ~COE S ..............___, 

( FIN 
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( DIAGRAMA DE FLUJO • ESTADO PLURINAC.:IONAL DE BOLIVIA CONTRATACIÓN DIRECTA ADQUISICIÓN DE REPUESTOS DEL PROVEEDOR 
Código: MAN- UAD -1 .12 

Versión: 2025 v.1 
Procuradm·ia General del Estado 

DGAJ Unidad Solicitante DGP DGAA JFI 
Responsable 

de 
Presupuesto 

RPAIRPC 

Verifica 
documentaci:>n 
y autoriza inicio 
del proceso de 
con1rataci00 

Finna Nota de 
Adjudicación y 

Responsable o Profesional de 
Contrataciones Proveedor 

Aceptación de 
Especificaciones 
técnicas y oferta 

solicitud de 11t---------------+------' 
Docs 
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DIAGRAMA DE FLUJO ) 

CONTRATACIÓN DIRECTA ADQUISICIÓN DE REPUESTOS DEL PROVEEDOR ] 
Código: MAN- UAD -1.12 

Versión: 2025v.1 

MAE o Autoridad 
Delegada 

Firma .. 
Contrato ... 

(? DIREC!;té>N GENf:RAL PE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS- UNIDAD ADMINISTRATIVA: TJ 

DGAJ DGAÁ 

7 Sedekego 1• ficm• w 
Orden de Compra? 

~ 
Q-

é .f Hacefii"Jni( al l 
provée(tor 

Autoridad delegada 
para firma orden de 

compra 

- sr Firma 

RPAIRPC 

r 
l 

Responsable o Profesional de 
Contrataciones 

Hace .firmar al } proVeedor 

A~ 

.. Deriva }--1-------11-,..~ 
Reg1stro en el 

SICOES 

Responsable o 
Comisión de 
Recepción 

f-+{ Recepción del Bien] 

l J 
.1 -· ~ Designa responsable o J responsable 0 ~ 

l comisión de~ e:~:: f ~::~~~d~ 1 
..___......-----+--------I--------1---------+-------+-------+-------:J-------+--f~ 

61---1----,...(s)--8--+-------+----------+-------+-~:: Deciva J--1-+,..~?."d•~-t'lOI~:::~~ 
• .....__, (--- ...._1<1111~1-+---------l-------l~------+-ffSOiiC>tuddepagolf----... 

,-----t-l_:;;:Jof o ~""•FoldNo "'")o ••- l 
-._..--1~fo~n,~no;' ~so~o~en~ _.I_ el SICOES 

Firma <?" ( "' 
'--------~-------+------------+----------------+--------+------._ _ _,~ fu~600en ll el SICOES 

Notificaal h 
'--pr-oveed~or J __!_ 

( FIN 
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1 

""'---

Procuradu ría General del Estado 

( DIAGRAMA DE FLUJO 

CONTRATACION DIRECTA DE ARTISTAS, LOCALES Y OTROS SERVICIOS 
RELACIONADOS CON EVENTOS DE PROMOCIÓN CULTURA, EFEMERIDES Y 

ACTOS CONMEMORATIVOS 

( :é!iijECCIÓJ'(GEN.E~AL D_E ASUNTOS ADMINISTRATIVOS- UNIDAD AQ~IST~~T_~VA 

) 
Código: MAN- UAD- 1.13 

Versión: 2025 v.1 

DGAJ Unidad Solicitante DGP DGAA JA 
Responsable 

de 
Presupuesto 

RPAIRPC 
Responsable o Profesional de 

Contrataciones 
Proveedor 

Verifica 
documenta cOn 
y autoriza inicio 
de l proceso de 
con trata ción 

Firma Nota de 
Adjudicación y 

Aceptación de 
invitación y oferta 

solicitUd de 1<41----------------+--------' 
Docs 

"1 
No-J 
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MAE o Autoridad 
Delegada 

CONTRATACION DIRECTA DE ARTISTAS, LOCALES Y OTROS SERVICIOS 
RELACIONADOS CON EVENTOS DE PROMOCIÓN CULTURA, EFEMERIDES Y 

ACTOS CONMEMORATIVOS 

Código: MAN- UAD -1.13 

Versión: 2025 v.1 

e *oiRECCIÓN GENERÁLÓEASUNTOS ADMINISTRATIVÓS--UNID.Á.D ADMINISTRATI VA J .. ~ .. , .. : ~· ,.::: . ··:::. _ , ,.·,~·.Lc .. .c·"""''·;:'-".L-'-"C:..'=·C· 222~c.::.:ic'-'·-'·---·--~~~~::;.,~-,-oc.,::::.:..d.:"'"'-'..:._. c·._,_•c~c . ..c..c· • • .•.• ___ :_:::.:._ ; •.• .ccc..C. -'-~~-,-, .. __ :c-C·_._...c....__.;,,._,.._:,c;,··.:·-·--· ·-"-·"· _,.- .. , .... __ . -, _: ·-·-.· ·· .. ,_ .. ---~-- ' -·····.............:, __ ·.:..:.:........--~.--· .- -· .' --........O.....C...::. __ c:.__..c..._.'-""~:, · .' ,':·:' 

DGAJ DGAA 

Q) 
Se d elego la firma dt;J.. 

O'den de CompcQ 

( Proce so de Pago 

Autoridad delegada 
%para firma orden de 

servicio 
RPAIRPC 

Responsable o Profesional de 
Contrata~:iones 

Notifica al 
responsable o 
comisión de 
recepción 

Es lnfo nn e de 

Con form i:1 ad ? 

Reg1st ro en el 

SICOES 

--- ---...j__+--T--r 
~ l) 1 1 1~ FIN 1 

FIN 

Responsable o 
Comisión de 
Recepción 
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Procuraduría General del Estudo 

( 

DIAGRAMA DE FLUJO 

CONTRATACION DIRECTA CURSOS DE CAPACITACION Y OTROS CUYAS 
CONDICIONES TÉCNICAS O ACADEMICAS Y ECONÓMICAS NO SEAN 

DEFINIDAS POR LA ENTIDAD CONTRATANTE 

) 

Dlf\ECCIQN GENE,~;AH DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS- UNIDA[):ADMINISIÁTIVA ¿' ) 

Código: MAN- UAD -1.14 

Versión: 2025 v.1 

Unidad Solicitante Personal de URH DGP DGAA JFI 
Responsable 

de 
Presupuesto 

RPAIRPC Responsable o Profesional de 
Contrataciones DGAJ 

Verifica 
documentaOOn 

----+-----1~-----11>1 y autonza inicio 
de 1 proc~ so de 

contratación 

Reg1stro en el 

SICOES 

-------N~~~~ 

FIN 
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DGAJ 

( 

e 

DIAGRAMA DE FLUJO 

CONTRATACION DIRECTA DE BY S PROVISTOS POR E. PUBLICAS, E. 
PÚBLICAS NACIONALES ESTRATÉGICAS, EMPRESAS CON PARTICIPACIÓN 

MAYORITARIA DEL ESTADO ENTIDADES FINANCIERAS DEL ESTADO 

DIRECCIÓN GENERAL DE. ASuÑjos ADMINISTRATIVOS- UNIDAD AD!IJIINISTRATIVA 

) 

) 

Código: MAN- UAD -1.15 

Versión: 2025 v.1 

Unidad Solicitante DGP DGAA JFI 
Responsable 

de 
Presupuesto 

RPAIRPC 
Responsable o Profesional de 

Contrataciones 
Proveedor 

Verifica 
documentaCión 

'----+-----+----r~n y autoriza inicio 
de 1 proceso de 
con trata ción 

Finna Nota de 
Adjudica cOn y 

Aceptación de 
Especificaciones 
técnicas y oferta 

econónica 

solicitud de 141--------------+------' 
Docs 
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( 

( DIAGRAMA DE FLUJO ) 

Procuraduria General del Estado 

CONTRATACION DIRECTA DE BY S PROVISTOS POR E. PUBLICAS, E. 
PÚBLICAS NACIONALES ESTRATÉGICAS, EMPRESAS CON PARTICIPACIÓN 

MAYORITARIA DEL ESTADO, ENTIDADES FINANCIERAS DEL ESTADO 

Código: MAN- UAD -1 .15 

Versión: 2025 v.1 

MAE o Autoridad 
Delegada 

Firma ...,.. 
Contrato ...,.. 

DGAJ 

· DIRECCIÓN GEN 

DGAA 

Cf 

Autoridad delegada 
para firma orden de 
compra o servicio 

RPAJRPC 
Responsable o Profesional de 

Contrataciones 

Sedelegola firmad<? 
Orden de ~~mpra )--S 

Servtao? t---+-------+------.... ~-f Hace firmar al } l p-oveedor 
Finna 

~H-----------+--------+--------~---~~ 
-----t~~f Hacefirmaral l_+ ___ Ü ___ +--------'1------+---.t"" 1--t-------~-"" Reg•stroenel "; -L proveedor J- Deriva ,. SICOES 

Designa responsable o l 
comisión de recepción 1--~-----~~-----~~-------+------!------+f 

.___......- J 

Notifica al 
responsable o 
comisión de 

recepción 

Responsable o 
Comisión de 
Recepción 

L._.l Recepción ~e~ bien 1 
r--v'l. o los servtctos J 

+ 
J~~~~~~~~o n disconfonidad 

,-----~--------+-------~~--------~------~------~~---------------+J 

ét----+---rG---
8

- -+-------+--------+------+-11-l,. Deriva ............ ~~~?~;;::J 
• 0 

,-----+~J Re~o~~:: Clel ( - - - --.~+-------+-----+------+-ftolcit::: pago J:y 
~ ~<O~FidN.e~~, • L(pro_v_eed_O<_~~~~ 

_I f~aen 

A~ . c __ FI_N_ el ~COES 

y l. r Notificaal 1-) '-----+-------1------+------+-----+--_._-*1 to0:6oo en ~ proveedor 
el ~COES '------" 

Firma 

FIN 
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ESTADO PlURINACIONAL Of: BOLIVIA - ---- .----·-- --·-----
Procuraduría General del Estado 

Unidad Solicitante 
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