ESTADC) PIUR(NACI()NM O BOLIVIA
Procuraduria General del Estado

RESOLUCION PROCURADURIAL N° 141/2025
El Alto, 20 de octubre de 2025

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que el Articulo 229 de la Constitucidn Politica del Estado - CPE de 07 de febrero de 2009,
consagra a la Procuraduria General del Estado - PGE, como la Institucion de representacion
juridica publica encargada de promover, defender y precautelar los intereses del Estado y segin
su Articulo 230 (I) se encuentra dirigida por el Procurador General del Estado. De manera
concordante con los Articulos 3 y 11 de la Ley N° 064 de 05 de diciembre de 2010, de la
Procuraduria General del Estado, modificada por la Ley N° 768 de 15 de diciembre de 2015, se
define al Procurador General del Estado como la Maxima Autoridad de la PGE y Representante
Legal del Estado.

Que Articulo 235 (4) de la Constitucién Politica del Estado, manda como obligacion de las y los
servidores publicos el "Rendir cuentas sobre las responsabilidades econdmicas, politicas,
técnicas y administrativas en el ejercicio de la funcion publica”.

Que la citada Ley N° 064, dispone en su Articulo 1 como objeto de la Norma: '{(...) regular la
organizacion y estructura de la Procuraduria General del Estado”.

Que el Decreto Supremo N° 0788 de 05 de febrero de 2011, modificado por la Disposicion
Adicional Primera del Decreto Supremo N° 2739 de 20 de abril de 2016 y el Decreto Supremo
N° 5188 de 24 de julio de 2024, que reglamenta la organizacién, estructura y funciones de la
Procuraduria General del Estado en su Articulo 10 determina que: "La Procuraduria General del
Estado elaborard sus Reglamentos Internos, los que deberan ser compatibilizados, cuando
corresponda, en el marco de las normas aplicables”.

Que la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales, tiene
por objeto regular los Sistemas de Administracién y de Control de los recursos del Estado y su
relacion con los Sistemas Nacionales de Planificacion e Inversién Publica.

Que el Articulo 3 de la Ley citada precedentemente establece que: "Los Sistemas de
Administracion y de Control se aplicardn en todas las entidades del Sector Publico sin excepcion
(...)" El Articulo 7, (b) sefala: "Toda entidad publica se organizard internamente, en funcion de
sus objetivos y la naturaleza de sus actividades, los sistemas de administracion y control interno
de que trata esta Ley".

Que la Resolucién Procuradurial N° 082/2019 de 18 de marzo de 2019, aprobé 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
Contratacién, actual &rea dependiente de la Unidad Administrativa segin la Resolucién
Procuradurial N° 014/2025 de 24 de enero de 2025, que aprueba la Estructura Organizacional
y el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de la Procuraduria General del Estado.

CONSIDERANDO:

Que mediante Decreto Presidencial N° 5292 de 19 de diciembre de 2024, se designé al ciudadano
Ricardo Condori Tola, como Méxima Autoridad Ejecutiva de la Procuraduria General del Estado.

Que por Informe PGE-UADM-INF-0675/2025 de 16 de octubre de 2025, el Responsable
Contrataciones, via 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 Gestion 2025 V.1”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 ejecucion de los procesos de contratacion
que ejecuta la Institucion, que permitird minimizar errores, constituir una guia clara y detallada
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para los servidores publicos que intervienen en las los procesos de contratacion, y asi permitir
alcanzar una mayor eficiencia en la contratacion de bienes y servicios (...)”

Que el Informe PGE-DGP-INF-0095/2025 de 17 de octubre de 2025, el Profesional en
Organizacion Administrativa, al Director General de Planificacidn, con referencia: "Informe
Técnico Manual de Procesos y Procedimientos de Contrataciones” concluye: "La Unidad
Administrativa en coordinacion con la Direccion General de Planificacion han proyectado el
Manual de Procesos y Procedimientos de Contrataciones documento concordante con el
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios de la PGE, aprobado
mediante Resolucion Procuradurial N°07/2024 (...) La implementacion 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 Resolucion
Procuradurial a efecto de formalizar este instrumento normativo y dejar sin efecto los
procedimientos de la Unidad de Bienes y Servicios aprobados como parte del Manual de
Procesos y Procedimientos de las Unidades Organizacionales Operativas — Administrativas
aprobado mediante Resolucion Procuradurial 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
Analisis Juridico, dependiente de la Direccion General de Asuntos Juridico, concluye: "Por lo
expuesto anteriormente y conforme al respaldo técnico emitido por la Unidad de Administrativa
dependiente de la Direccion 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 Direccion General de Planificacion, 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 N° 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 05 de febrero de 2011, modificado por el Decreto
Supremo N° 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, aprobado mediante la Resolucion 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 Resolucion
Procuradurial.

SEGUNDO. — INSTRIUR a la Direccién General de Planificacion, su socializacion y difusion de
la presente Resolucion Procuradurial, asi como del Manual de Procesos y Procedimientos de
Contrataciones.

Re
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3 DESARROLLO DE PROCEDIMIENTOS

3.1 PARTE DESCRIPTIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS
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%%@ CONTRATACION DE BIENES HASTA BS20.000,00 Gestion 2025 - v.1
(MERCADO VIRTUAL) pagina 7 de 142
PROCESO: Administracion de Bienes y Servicios
Describir las tareas, los responsables, los niveles de supervisién y control, y los
OBJETIVO: plazos para llevar a cabo procesos de Contratacion de Bienes hasta Bs20.000,00
(Mercado Virtual).
. inicia con la solicitud de contratacion de bienes requerida por la Unidad
ALCANCE: L . - e :
Solicitante y termina con la recepcion definitiva del bien.
+ Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.
+ Decreto Supremo N° 0181y sus Decretos Modificatorios.
+ Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y
Servicios RE-SABS de la Procuraduria General del Estado aprobado
mediante Resolucidon Procuradurial N° 07/2024.
MARCO . + Decreto Supremo N° 1497, del Registro Unico de Proveedores del Estado
NORMATIVO:
(RUPE).
- Reglamento del Registro Unico de Proveedores del Estado (RUPE).
+ Decreto Supremo N° 4453, de la Subasta Electrénica y el Mercado Virtual
Estatal.
= Reglamento de Contrataciones con Apoyo de Medios Electrénicos.
INSUMOS:

= Especificaciones Técnicas.

s Cotizacion, proforma o documento equivalente
Certificacion Presupuestaria

-]

o Formulario de Verificacion POA

L]

@

Formulario de Solicitud de Contratacion de Bienes y Servicios
Informe Certificacion POA — Presupuesto y Autorizacion de Inicio de Proceso de Contratacién.

NFSCRIPCION DE LAS ETAPAS:

a Responsable

Descripcién

TRegistro o producto

Plazo

Unidad
Solicitante

St

1.1 Elabora Especificaciones Técnicas.

1.2 Estima precio referencial y presenta
cotizacién, proforma o documento
equivalente (original y/o escaneado),
firmados por la Unidad Solicitante
(cuando corresponda).

1.3 Genera Informe Certificacion POA —
Presupuesto y Autorizacion de Inicio
de Proceso de Contratacion (dirigido
al DGP, DGAAy al RPA) adjuntando:

-Formulario de  Solicitud de
Contratacion de Bienes vy
Servicios (Obtiene registro de no
existencia de los bienes).

- Especificaciones Técnicas.

- Especificaciones

Técnicas, cotizacion,

proforma o
documento
equivalente,
Formulario de
Solicitud de
Contratacion de
Bienes y Servicios,
Formulario de
Verificacion POA
elaborado y firmado
por la Unidad
Solicitante,
Verificacién de
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Etapa Responsable Descripcién Registro o producto Plazo
- Cotizacién, proforma o] inexistencia de
documento equivalente. bienes en el
- Formulario verificacion POA. Formulario de
1.4 Remite a la DGP para verificacion Solicitud de
POA. Contratacion
(Almacenes y/o
Activos Fijos), segun
corresponda,
Informe Certificacion
POA — Presupuesto
y Autorizacion de
Inicio de Proceso de
Contratacion.
Direccidn Verifica en el POA la Accion de Corto | Formulario de
2 General de Plazo y la operaciéon asociada a la | verificacién POA 2 dias
Planificacion solicitud, deriva a la DGAA. firmado por la DGP
Toma conocimiento, verifica la
documentacién presentada por la
3 DGAA Unidad Solicitante y deriva a Jefatura | Hoja de Ruta
Financiera para emisiéon de |la )
certificaciéon presupuestaria. 2 dias
. Deriva al Responsable de
4 Jgifsa:;:i;d Presupuesto para la certificacién | Hoja de Ruta
presupuestaria.
5.1 Verifica el saldo presupuestario, si
existe disponibilidad de recursos
emite la certificacion presupuestaria
SIGEP con cargo al presupuesto
institucional apropiando el gasto
5 Responsable de ;S:sf,z;)ntjgstario : segglr?smcaclj:sr Certificacion .
Presupuesto caracteristicas técnicas de los | Presupuestaria
bienes solicitados y remite al Jefe de ;
la Unidad Financiera. 3 dias
5281 no existe disponibilidad de
recursos remite el tramite con
proveido de rechazo.
Verifica la correcta apropiacion del gasto
Jefe Unidad de acuerdq con el clasificador Apro_b.aciolr! en
6 Financiera presupuestario emitido por el MEFP, | Certificacion
firma y aprueba la certificacion | Presupuestaria
presupuestaria y remite a la DGAA.
7 DGAA Toma conocimiento y deriva al RPA. Hoja de ruta 2 dias
8.1 Verifica la documentacién | - Hoja de ruta
(Verificacion de Inscripcion en el POA o
8 RPA firmada por la DGP y certificacion | - Autorizacion expresa 3 dias
presupuestaria debidamente | Para Inicio del
firmada). Proceso de
Contratacion en el
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Etapa

Responsable

Descripcion Registro o producto

Plazo

8.2Mediante proveido en hoja de ruta Formulario de

remite para revision al Responsable o Solicitud de
Profesional de Contrataciones, para la Contrataciones de
posterior autorizacion de Inicio de Bienes y Servicios
Proceso de Contratacion en el
Formulario de Solicitud de Contratacién
de Bienes y servicios y ejecuciéon del
Proceso de Contratacion.

Responsable o
Profesional de
Contrataciones

9.

—_

Obtiene el Reporte de Precios e

Inexistencias del Mercado Virtual, el

cual debera archivarse en el

expediente del proceso de
contratacion, 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 realizara
la provisién del bien;

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

9.2 En ambos casos, remite el Informe de

seleccion al RPA para su

conocimiento y la  respectiva
adjudicacion.

- Reporte de precios e
Inexistencias.

- Informe de
seleccion.

4 dias

10

RPA

Adjudica al proveedor seleccionado
mediante Nota de Adjudicacion, con la
cual se requiere al proveedor adjudicado | Nota de Adjudicacion
la presentacion de la documentaciéon
para la formalizacién de la contratacion.

2 dias

Responsable o
Profesional de
Contrataciones

Notifica al proveedor seleccionado
remitiendo la nota de adjudicacion para -
la formalizacion de la contratacion.

Proveedor

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

12.2 La documentacion recibida sera
remitida al Responsable o
Profesional de Contrataciones.

Documentacion

Responsabie o
Profesional de
Contrataciones

13.1 Revisa la documentacion
presentada por el proponente
adjudicado. La revision se hara
constar en el proveido de la hoja de
ruta.

- Hoja de Ruta
- Orden de Compra

3 dias
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Etapa

Responsable

Descripcién

Registro o producto

Plazo

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

13.3 Formalizacién mediante Contrato
Administrativo: Remite el
expediente al DGAA para que lo
derive a la DGAJ pararevision de la
legalidad de la documentacion
presentada por el proponente
adjudicado, y elaboracién del
Contrato Administrativo.

14

DGAJ

141 Cuando la contratacion se
formalice  mediante  Contrato
Administrativo, revisa la legalidad
de la documentacion presentada

por el proponente adjudicado.
Elabora el informe legal vy el
Contrato Administrativo,
refrendando con el VoBo del
profesional que elabord el contrato
y VoBo del Director General de
Asuntos Juridicos, y remite a la
MAE o autoridad delegada para su
suscripcién.

14.2

- Informe legal.

- Contrato Administrativo.

Plazo definido
en
Procedimiento
s de la DGAJ

15

(DGAA/
Autoridad
Delegada

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

- Orden de Compra
suscrita

16

MAE o
Autoridad
delegada

16.1 Suscribe el
Administrativo.
16.2 Remite el Contrato Administrativo a
la DGAJ para la suscripcion del
proveedor. La DGAJ deriva el
contrato suscrito por ambas partes
al RPA para que lo derive al
Responsable o Profesional de
Contrataciones

16.3 Designa al Responsable de
recepcion o a los integrantes de la
Comisién de Recepcion.

Contrato

- Contrato
administrativo suscrito
por la MAE o
Autoridad delegada.

- Memorandum de
Designacion del
responsable o
integrantes de la
Comision de
Recepcidn.

17

Responsable o
Profesional de
Contrataciones

Notifica al Responsable de Recepcién
0 a los integrantes de la Comision de
Recepcion con el memorandum.

18

Responsabie o
Comision de
Recepcidon

18.1 Realiza la recepcion de los bienes
verificando el cumplimiento de las
Especificaciones Técnicas y la Orden
de Compra o} Contrato

Informe de
Conformidad o Informe
de Disconformidad,
segun corresponda
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Etapa Responsable

Descripcion

Registro o producto

Plazo

Administrativo.

18.2 Solicita la nota de entrega, nota de
remision o documento equivatente, y
la factura al proveedor.

18.3 Emite el Informe de Conformidad o
Informe de Disconformidad (segun
corresponda) a la autoridad que la
nombroé o designo.

19 RPA

Responsable o
profesional de
contratacién

20

19.1 Emitido el Informe de Conformidad,
toma conocimiento, lo remite al
Responsable o Profesional de
Contrataciones para que adjunte el
Proceso de Contratacion al primer o
al Unico 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”.

19.3Si la contratacién fue formalizada
mediante Contrato Administrativo,
remitira el Informe de Disconformidad
a la DGAJ para elaboracion del
Documento de Resolucién de
Contrato.

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

Si se hubiese emitido el Informe de
Disconformidad, elabora la Nota
para “Dejar sin efecto la Orden de
Compra” para suscripcion del RPA o
recibe la Resolucion de Contrato, y
notifica al proveedor.

20.2

Nota para “Dejar sin
efecto la Orden de
Compra’”, si
corresponde

'DUCTO:

ntratacion de bienes.

e
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PROCESO: Administracion de Bienes y Servicios

Describir las tareas, 1os responsables, los niveles de supervision y control, y los
OBJETIVO: plazos para llevar a cabo procesos de contratacion de servicios generales y obras
hasta Bs20.000,00.

Inicia con la solicitud de contratacidn de servicios generales y obras en la

ALCANCE: modalidad de Contratacién Menor y termina con la recepcion definitiva.

+ Ley N° 1178 de Administraciéon y Control Gubernamentales.

* Decreto Supremo N° 0181 y sus Decretos Modificatorios.

» Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
RE-SABS de la Procuraduria General del Estado aprobado mediante
Resolucién Procuradurial N° 07/2024.

» Decreto Supremo N° 1497, del Registro Unico de Proveedores del Estado
(RUPE).

+ Reglamento del Registro Unico de Proveedores del Estado (RUPE).

» Decreto Supremo N° 4453, de la Subasta Electronica y el Mercado Virtual
Estatal.

= Reglamento de Contrataciones con Apoyo de Medios Electrénicos.

MARCO NOR-
MATIVO:

INSUMOS:

o Especificaciones Técnicas.

« Cotizacion, proforma, oferta o documento equivalente

Certificacion Presupuestaria

« Formulario de Verificacion POA

« Formulario de Solicitud de Contratacion de Bienes y Servicios

= Informe Certificacion POA — Presupuesto y Autorizacién de Inicio de Proceso de Contratacion.

ZSCRIPCION DE LAS ETAPAS:

ttapa Responsable Descripcidn Registro o producto Plazo
1.1 Elabora especificaciones técnicas. | - Especificaciones Téc-
1.2 Estima precio referencial y presenta nicas, Cotizacion, pro-
cotizacion, proforma, oferta o docu- forma, oferta o docu-
mento equivalente (original y/o esca- | mento equivalente,
neado), firmados por la Unidad Soli- Formulario de Solici-
, - citante (cuando corresponda). tud de Contratacion
Unidad Solici- e de Bi Servici
1 tante 1.3 Genera Informe Certificacion POA € blenes y oervicios, -

— Presupuesto y Autorizacién de Formulario de Verifi-

Inicio de Proceso de Contratacion cacion POA elaborado

(dirigido al DGP, DGAA y al RPA) | Y firmado por la Uni-
adjuntando: dad Solicitante, In-

forme Certificacion
POA — Presupuesto y
Autorizacion de Inicio

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

- Especificaciones Técnicas.
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Etapa Responsable Descripcion Registro o producto Plazo
- Cotizacién, proforma, oferta o do- de Proceso de Contra-
cumento equivalente. tacion.
- Formulario verificacion POA.
1.4 Remite a la DGP para verificacion
POA.
Direccion Gene- | Verifica en el POA la Accién de Corto | Formulario de verifica-
2 ral de Planifica- | Plazo y la operacion asociada a la soli- | cion POA firmado por la 2 dias
cién citud, deriva a la DGAA. ' DGP
Toma conocimiento, verifica la docu-
mentacion presentada por la Unidad
3 DGAA Solicitante y deriva a Jefatura Finan- | Hoja de Ruta
ciera para emision de la certificacion )
presupuestaria. 2 dias
Jefe Unidad Ei- Deriva al Responsgple de Presu- A
4 ) puesto para la certificacion presu- | Hoja de Ruta
nanciera .
puestaria.
5.1 Verifica el saldo presupuestario, si
existe disponibilidad de recursos
emite la certificacion presupuesta-
ria SIGEP con cargo al presu-
puesto institucional apropiando el
Responsable de gasto conforme ?I clasificador ;?rg- Certificacion
5 supuestario segun las caracteristi- )
Presupuesto cas técnicas de los servicios gene- Presupuestaria
rales u obras solicitados y remite al
Jefe de la Unidad Financiera. 3 dias
5.2 Si no existe disponibilidad de re-
cursos remite el tramite con pro-
veido de rechazo.
Verifica la correcta apropiacion del
Jefe Unidad Fi- gasto de acgerdo .cf‘on ¢l clasificador Aprobacién en Certifi-
nanciera presupuestaruo emmdo.por .?l MEFP, cacidon Presupuestaria
firma y aprueba la certificacion presu-
puestaria y remite a la DGAA.
DGAA Toma conocimiento y deriva al RPA. | Hoja de Ruta 2 dias
8.1 Verifica la documentacién (Verifica- | - Hoja de ruta
cion de Inscripcion en el POA fir-
mada por la DGP, y certificacion | - Autorizacidén expresa
8 RPA presupuestaria debidamente fir- | para Inicio del Pro- 3 dias

8.2 Mediante proveido en hoja de ruta

mada).

remite para revision al Responsable
o Profesional de Contrataciones,

ceso de Contratacion
en el Formulario de
Solicitud de Contrata-
ciones de Bienes y
Servicios




ESTADO PLURINAC
Procuraduria G
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DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

Codigo
MAN-UAD-1.2

INAL DE BOLIVIA

HASTA BS20.000,00

CONTRATACION DE SERVICIOS GENERALES Y OBRAS

Gestion 2025 - v.1

Pagina 14 de 142

Etapa

Responsable

Descripcién

Registro o producto

Plazo

para la posterior autorizacion de
Inicio de Proceso de Contratacion
en el Formulario de Solicitud de
Contratacion de Bienes y Servicios
y ejecucion del Proceso de Contra-
tacion.

R

Responsable o
Profesional de
Contrataciones

9.1 Previo conocimiento del mercado
(se considerara la cotizacién, pro-
puesta u oferta presentada por la
Unidad Solicitante como respaldo
del precio referencial; y/o se podra
obtener una o0 mas cotizaciones,
propuestas u ofertas adicionales, si
fuere necesario) seleccionara a un
proveedor que realice la prestacion
del servicio general u obra, conside-
rando el precio referencial y las Es-
pecificaciones Técnicas.

9.2 Remite el Informe de seleccion al
RPA para su conocimiento y la res-
pectiva adjudicacion.

Informe de Seleccion.

4 dias

10

RPA

Adjudica al proveedor seleccionado
mediante Nota de Adjudicacion, docu-
mento con el cual se requiere al pro-
veedor adjudicado la presentacién de la
documentacién para la formalizacion
de la contratacion.

Nota de adjudicacién

2 dias

11

Responsable o
Profesional de
Contrataciones

Notifica al proveedor seleccionado re-
mitiendo la nota de adjudicacion para la
formalizacion de la contratacion.

12

Proveedor

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

La documentacion recibida sera
remitida al Responsable o Profe-
sional de Contrataciones.

12.2

Documentacion

13

Responsable o
Profesional de
Contrataciones

13.1 Revisa la documentacién presen-
tada por el proponente adjudi-
cado. La revision se hara constar

en el proveido de la hoja de ruta.

13.2 Formalizacién mediante Orden
de Servicio: Elabora la Orden de
Servicio y la remite al DGAA para

suscripcion o su derivacion a la

- Hoja de Ruta

- Orden de Servicio, si
corresponda

3 dias .
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Cédigo
MAN-UAD-1.2
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Etapa

Responsable

Descripcion

Registro o producto

Plazo

Autoridad delegada, para su sus-
cripcion.

13.3 Formalizacién mediante Con-
trato Administrativo: Remite el
expediente al DGAA para deriva-
cion ala DGAJ para revision de la
legalidad de la documentaciéon
presentada por el proponente ad-
judicado, y elaboracién del Con-
trato Administrativo.

14

DGAJ

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

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

- Informe legal.
- Contrato Administrativo.

Plazo definido
en Procedi-
mientos de la
DGAJ

15

DGAA / Autori-
dad delegada

Suscribe la Orden de Servicio y remite
al Responsable o Profesional de Con-
trataciones para suscripcién por parte
del proveedor.

- Orden de Servicio sus-
crita

MAE o Autori-
dad delegada

16.1 Suscribe el Contrato Administra-
tivo.

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

16.3 Designa al Responsable de Re-
cepcion o a los integrantes de la
Comision de Recepcion.

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

- Memorandum de De-
signacién del Respon-
sable o integrantes de
la Comisién de Re-
cepcion.

o -

DGAA

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

Memorandum de desig-
nacién de Fiscal de Ser-
vicio o Fiscal de Obra, si
corresponde

3
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Cadigo
MAN-UAD-1.2

HASTA BS20.000,00

CONTRATACION DE SERVICIOS GENERALES Y OBRAS
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Etapa

Responsable

Descripcidén

Registro o producto

Plazo

18

Responsable o
Profesional de
Contrataciones

Notifica al Responsable de Recepcion,
a los integrantes de la Comision de Re-
cepciodn, al Fiscal de Servicio o Fiscal
de Obra con el memorandum, segun
corresponda.

19

Responsable o
Comision de
Recepcién

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

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

19.3 Emite el Informe de Conformidad
o Informe de Disconformidad (se-
gun corresponda) a la autoridad
que la nombré o designé.

Informe de Conformidad
o Informe de Disconfor-
midad, segun corres-
ponda

20

Fiscal de Servi-
cio o Fiscal de
Obra

20.1 Realiza el seguimiento del servi-
cio general u obra, fiscalizando
directamente el cumplimiento de
las especificaciones técnicas vy el
Contrato.

20.2 Emite Informes periédicos de fis-
calizacién, segun corresponda

Informe de Fiscalizacién

21

RPA

Emitido el Informe de Conformi-
dad, toma conocimiento, lo remite
al Responsable o Profesional de
Contrataciones para que adjunte
el Proceso de Contratacién al pri-
mer o al unico 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 contratacion fue formalizada
mediante Contrato Administrativo,
remitira el Informe de Disconfor-
midad a la DGAJ para elaboracion
del Documento de Resolucién de
Contrato.




DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO
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Procuraduria General del Esindo

CONTRATACION DE SERVICIOS GENERALES Y OBRAS

HASTA BS20.000,00

Gestion 2025 - v.1

Pagina 17 de 142

Etapa Responsable

Descripcion

Registro o producto

Plazo

Responsable o
22 Profesional de
contratacion

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

22.2 Si se hubiese emitido el Informe
de Disconformidad, elabora la
Nota para “Dejar sin efecto la Or-
den de Servicio” para suscripcion
del RPA o recibe la Resolucion de
Contrato, y notifica al proveedor.

Nota para “Dejar sin
efecto la Orden de Com-
pra”, si corresponde

PRODUCTO:

Contratacion de servicics generales u obras.




DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

Codigo
MAN-UAD-1.3

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

CONTRATACION DE CONSULTORIAS HASTA

Gestion 2025 - v.1

Procuraduria General del Estado 8850000,00 Pagina 18 de 142
PROCESO: Administracion de Bienes y Servicios
Describir las tareas, los responsables, los niveles de supervision y control, y los
OBJETIVO: plazos para llevar a cabo procesos de contratacién de consultorias hasta
BS50.000,00

ALCANCE:

inicia con la solicitud de contratacion de Consultorias vy
recepcion definitiva.

termina con la

MARCO NOR- .
MATIVO:

Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.
Decreto Supremo N° 0181y sus Decretos Modificatorios.

Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servi-
cios RE-SABS de la Procuraduria General del Estado aprobado mediante

Resolucién Procuradurial N° 07/2024.

Decreto Supremo N° 1497, del Registro Unico de Proveedores del Estado

(RUPE).

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

Estatal.

Reglamento de Contrataciones con Apoyo de Medios Electronicos.

Manual de Operaciones del SICOES.

INSUMOS:

« Términos de Referencia

» Cuadro de equivalencias

« Certificacion Presupuestaria

» Formulario de Verificacion POA
» Registro del Proceso de Contratacién en el PAC, si corresponde
« Formulario de Solicitud de Contratacion de Bienes y Servicios

» Informe Certificacion POA — Presupuesto y Autorizacion de Inicio de Proceso de Contratacion.

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS:

Etapa Responsable

Descripcion

Registro o producto

Piazo

Unidad Solici-
tante

1.1 Elabora los términos de referencia.

1.2 Realiza la evaluacion del perfil del
consultor propuesto con el Cuadro
de Equivalencias y la Hoja de Vida
documentada.

1.3 Genera Informe Certificacion POA
— Presupuesto y Autorizacion de
Inicio de Proceso de Contratacion
(dirigido al DGP, DGAA y al RPA)
adjuntando:

- Formulario de Solicitud de Con-
tratacion de Bienes y Servicios.

- Términos de Referencia.

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

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




DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

Codigo
MAN-UAD-1.3

NAL DL BONVIA

CONTRATACION DE CONSULTORIAS HASTA

Gestion 2025 - v.1

Procuraduria General del Estada 8850000,00 Pagina 19 de 142
Etapa Responsable Descripcion Registro o producto Plazo
- Cuadro de equivalencias en tor, cuando corres-
caso de consultorias de finea. ponda, Evaluacion del
- Impresion del PAC publicado perfil requerido,
resaltando el proceso de contra- cuando corresponda,
tacién solicitado (si correspon- Informe Certificacion
diera) POA — Presupuesto y
- Formulario verificacion POA. QutgrlzaCIonddeCImc;o
- Hoja de Vida documentada del € rroceso de Lontra-
: . tacion.
consultor (si correspondiera).
- Evaluacion del perfil requerido.
1.4 Remite a la DGP para verificacién
POA.
Direccion Gene- | Verifica en el POA la Accién de Corto | Formulario de verifica-
2 ral de Planifica- | Plazoy la operacion asociada a la soli- | cion POA firmado por la 2 dias
cién citud, deriva a la DGAA. DGP
Toma conocimiento, verifica la docu-
mentacion presentada por la Unidad
3 DGAA Solicitante y deriva a Jefatura Finan- | Hoja de Ruta
ciera para emision de la certificacion )
presupuestaria. 2 dias
, | Jefe Unidad Fi. | DTVE 81 Responsable de Presu-| o oo
nanciera p ‘para la certificacion presu- | Hoja de Ruta
puestaria.
5.1 Verifica el saldo presupuestario, si
existe disponibilidad de recursos
emite la certificacion presupuesta-
ria SIGEP con cargo al presu-
puesto institucional apropiando el
gasto conforme al clasificador pre- o
5 Rgsponsabletde supuestario sequn las caracteristi- | Certificacion
resupuesto cas de las consultorias solicitadas Presupuestaria
A ¢ . -
y remlte al Jefe de la Unidad Fi 3 dias
nanciera.
5.2 Si no existe disponibilidad de re-
cursos remite el tramite con pro-
veido de rechazo.
Verifica la correcta apropiacién del
Jefe Unidad Fi- gasto de acgerdo con el clasificador Aprobacion en Certifi-
) presupuestario emitido por el MEFP, s, .
nanciera . B cacion Presupuestaria
firma y aprueba la certificacion presu-
puestaria y remite a la DGAA.
DGAA Toma conocimiento y deriva al RPA. | Hoja de Ruta 2 dias

PR




DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

Codigo
MAN-UAD-1.3

CONTRATACION DE CONSULTORIAS HASTA

Gestion 2025 - v.1

BS50.000,00 Pagina 20 de 142
Etapa Responsable Descripcion Registro o producto Plazo
8.1 Verifica la documentacion (Verifi-
cacién de Inscripcién en el POA
firmada por la DGP, Registro en el
PAC cuando corresponda, y certi- | - Hoja de ruta
ficacidon presupuestaria debida-
mente firmada). - Autorizacion expresa
8.2 Mediante proveido en hoja de ruta para Inicio del Pro-
8 RPA remite para revision al Responsa- ceso de Contratacion 3 dias
ble o Profesional de Contratacio- en el Formulario de
nes, para la posterior autorizacion Solicitud de Contrata-
de Inicio de Proceso de Contrata- ciones de Bienes y
cion en el Formulario de Solicitud Servicios
de Contratacion de Bienes y Ser-
vicios y ejecucion del Proceso de
Contratacion.
Selecciona al consultor identificado y
evaluado por la Unidad Solicitante. De
ser necesario, podra realizar la invita-
Responsable o cidon a uno 0 mas potenciales consulto-
9 Profesional de res que_cumplan con Ias_ condiciones Informe de seleccion 5 dias
Contrataciones establecidas en los Términos de Refe-
rencia, y seleccionara al consultor que
tenga el mejor perfil. Remite el Informe
de Seleccion al RPA para su conoci-
miento y la respectiva adjudicacion.
Adjudica al proveedor seleccionado
mediante Nota de Adjudicacién, docu-
mento con el cual se requiere al pro- S .
10 RPA veedor adjudicado la presentacion de la Nota de adjudicacion 2 dias
documentacién para la formalizacién
de la contratacion.
Responsable o Notifica al proveedor seleccionado re-
11 Profesional de | Mitiendo la nota de adjudicacion para la - ;
Contrataciones | formalizacion de la contratacion.
12.1 Remite mediante nota expresa di-
rigida al RPA la documentacién
requerida. .
12 Proveedor 12.2 La documentacién recibida sera Documentacion i
remitida al Responsable o Profe-
sional de Contrataciones.
13.1 Revisa la documentacion presen-
tada por el proponente adjudi-
Responsable o cado. La revision se hara constar
13 Profesional de en el, proveido de ‘Ia hoja de ruta. Hoja de Ruta 3 dias
Contrataciones | 13-2 Remite el expediente al DGAA
para que lo derive a la DGAJ para
revision de la legalidad de la do-
cumentacion presentada por el

S
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Etapa

Responsable

Descripcién

Registro o producto

Plazo

proponente adjudicado, y elabora-
cion del Contrato Administrativo.

14

15

DGAJ

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

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

MAE o Autori-
dad Delegada

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-
cepcion o a los integrantes de la
Comision de Recepcién.,

- Informe legal.
- Contrato Administrativo.

Plazo definido
en Procedi-
mientos de la
DGAJ

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

- Memorandum de de-
signacion del Respon-
sable o integrantes de
la Comisién de Re-
cepcion

16

Responsable o
Profesional de
Contrataciones

16.1 Notifica al Responsable de recep-
cion o a los integrantes de la Co-
mision de Recepcion con el me-
morandum!

16.2 Registra y Publica en el Si-
COES la formalizacion de la
contratacion, cuando corres-
ponda.

Formulario 400 del Sl-
COES, si corresponda.

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

17

Responsable o
Comision de
Recepcion

17.1 Realiza la recepcion de la consul-
toria verificando el cumplimiento
de los Términos de Referencia y
el Contrato Administrativo.

17.2 Emite los Informes de Conformi-
dad mensual y final, a la autoridad
que la nombro o designo.

17.3 Emite el Informe de Disconformi-
dad (cuando corresponda) a la au-
toridad que la nombré o designo.

informe de Conformidad
o Informe de Disconfor-
midad, segun corres-
ponda

RPA

18.1 Emitido el Informe de Conformi-
dad, toma conocimiento, lo remite
al Responsable o Profesional de
Contrataciones para que adjunte
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Etapa

Responsable

Descripcion

Registro o producto

Plazo

el Proceso de Contratacion al pri-
mer o al unico pago que se tenga
qgue realizar.

18.2 En caso de emitirse el Informe de
Disconformidad, remitira el In-
forme de Disconformidad a la
DGAJ para elaboracion del Docu-
mento de Resolucion de Contrato.

19

Responsable o
Profesional de
contratacion

19.1 Emitido el Informe de Conformi-

dad, deriva al DGAA el Proceso

de Contratacion adjunto a la soli-
citud pago para su procesa-
miento.

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

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

19.4 Mediante proveido remite el tra-
mite al “Usuario administrador -
SICOES” de la Institucion, para
que realice el registro y publica-
cion, segun corresponda.

- Formulario 500 del SlI-
COES, si corresponde

- Formulario 600 del Sl-
COES, si corresponde

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

PRODUCTO:

Contratacion de Consultorias.

.

¢
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Codigo
MAN-UAD-1.4

DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

CONTRATACION DE BIENES, SERVICIOS GENERA-

Gestion 2025 - v.1

LES U OBRAS MAYORES A BS20.000,00 HASTA

BS50.000,00 (CONSULTA DE PRECIOS) Pagina 23 de 142

PROCESO: Administracion de Bienes y Servicios
Describir las tareas, los responsables, os niveles de supervision y control, y los
OBJETIVO: plazos para llevar a cabo procesos de confratacién de bienes, servicios gene-
- rales u obras mayores a Bs20.000,00 hasta Bs50.000,00.
. Inicia con la solicitud de contratacién de bienes, servicios generales u obras y
ALCANCE: . = i~
termina con la recepcion definitiva.
» Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales.
+ Decreto Supremo N° 0181y sus Decretos Modificatorios.
+ Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servi-
cios RE-SABS de |la Procuraduria General del Estado aprobado mediante
Resolucion Procuradurial N° 07/2024.
MARCO NOR- » Decreto Supremo N° 1497, del Registro Unico de Proveedores del Estado
MATIVO: (RUPE). '
» Reglamento del Registro Unico de Proveedores del Estado (RUPE).
+ Decreto Supremo N° 4453, de la Subasta Electronica y el Mercado Virtual
Estatal.
» Reglamento de Contrataciones con Apoyo de Medios Electronicos.
+ Manual de Operaciones del SICOES.
INSUMOS:

| - Especificaciones Técnicas
» Cotizacion, proforma, oferta o documento equivalente
= Certificacion Presupuestaria
« Formulario de Verificacion POA
» Registro del Proceso de Contratacién en el PAC, si corresponde
= Formulario de Solicitud de Contratacion de Bienes y Servicios
Informe Certificacion POA — Presupuesto y Autorizacion de Inicio de Proceso de Contratacion.

ZSCRIPCION DE LAS ETAPAS:

=tapa

Responsable

Descripcion Registro o producto Plazo

tante

Unidad Solici-

1.1 Elabora especificaciones tecnicas,
segun corresponda.

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

- Especificaciones
Técnicas, Cotiza-
cion, proforma, oferta
o documento equiva-
lente, Formulario de
Solicitud de Contra- -
tacion de Bienes vy
Servicios, Impresién
del PAC publicado, si
cor esponde, Formu-
lario de Verificacion

1.3 Genera Informe Certificacion POA —
Presupuesto y Autorizacion de Inicio
de Proceso de Contratacion (dirigido
al DGP, DGAAYy al RPA) adjuniando:
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Etapa Responsable Descripcién Registro o producto Plazo
- Formulario de Solicitud de Con- POA elaborado vy fir-
tratacion de Bienes y Servicios mado por la Unidad
(Obtiene registro de no existencia Solicitante.
de los bienes).
- Especificaciones Técnicas. - Verificacion de
- Cotizacion, proforma, oferta o do- inexistencia de bie-
cumento equivalente. nes en el Formulario
- Impresion del PAC publicado re- | de Solicitud de Con-
saltando el proceso de contrata- | tratacion (Almace-
cién solicitado (si correspon- nes y/o Activos Fi-
diera). jos), si corresponde.
- Formulario verificacion POA. o
1.4 Remite a la DGP para verificacion | ~ Informe Certificacion
POA. POA - _Pres.L'questo
y Autorizacion de
Inicio de Proceso de
Contratacion.
Direccion Gene- | Verifica en el POA la Accién de Corto | Formulario de verifica-
2 ral de Planifica- | Plazoy la operacion asociada a la solici- | cion POA firmado por 2 dias
cion tUd, deriva a ta DGAA. la DGP
Toma conocimiento, verifica la docu-
mentaciéon presentada por la Unidad
3 DGAA Solicitante y deriva a Jefatura Finan- | Hoja de Ruta
ciera para emision de la certificacion 2 dias
presupuestaria.
4 Jefe Uni‘dad Fi- | Deriva al Rgqur)sable de Presgpuesto Hoja de Ruta
nanciera para la certificacion presupuestaria.
5.1 Verifica el saldo presupuestario, si
existe disponibilidad de recursos
emite la certificacidon presupuesta-
ria. SIGEP con cargo al presu-
puesto institucional apropiando el
gasto conforme al clasificador pre- e,
5 Responsable de supuestario segun las caracteristi- Certificacion )
Presupuesto cas técnicas de los bienes, servi- Presupuestaria
cios generales u obras y remite al 3 dias
Jefe de la Unidad Financiera.
5.2 Si no existe disponibilidad de re-
cursos remite el tramite con pro-
veido de rechazo.
Verifica la correcta apropiacion del gasto N
Jefe Unidad Fi- | de acuerdo con el clasificador presu- Aprobacionen  Cer-
6 . puestario emitido por el MEFP, firma y | tificacion Presupues-
nanciera aprueba la certificacion presupuestaria y taria
remite a la DGAA.
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Etapa

Responsable

Descripcion

Registro o producto

Plazo

7

DGAA

Toma conocimiento y deriva al RPA.

Hoja de Ruta

2 dias

RPA

8.1

8.2

Verifica la documentacion (Verifica-
¢ién de Inscripcion en el POA firmada
por la DGP, Registro en el PAC
cuando corresponda, y certificacion
presupuestaria  debidamente  fir-
mada).

Mediante proveido en hoja de ruta re-
mite para revision al Responsable o
Profesional de Contrataciones, para
la posterior autorizacion de Inicio de
Proceso de Contratacion en el For-
mulario de Solicitud de Contratacion
de Bienes y Servicios y ejecucion del
Proceso de Contratacion.

Hoja de ruta

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

3 dias

Responsable o
Profesional de
Contrataciones

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

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

Publica la oferta identificada en el Sl-
COES, minimamente por dos (2) dias
habiles computables a partir del dia
siguiente de efectuado su registro en
este sistema, adjuntando lo si-
guiente:

La Oferta Identificada, que debe
contemplar las Especificaciones
Tecnicas, caracteristicas y atribu-
tos, cantidades, precio y/o demas
condiciones de los bienes, servi-
cios generales u obras, que fue-
ron ofertados por el proveedor
identificado. En el caso de bienes
se incluira la marca y origen, si
corresponde;

- Formulario 110, del
SICOES

- Reporte de Precios
Ofertados.

- Informe de Selec-
cion.

8 dias
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Responsable

Descripcién

Registro o producto

Plazo

— La Declaracién Jurada de cumpli-
miento de condiciones del pro-
ceso de contratacién y acepta-
cién para la publicacion de oferta;

— Otra informacion 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 mas bajo
(el primer registro, de acuerdo al
orden de prelacién definido por el
sistema) para que el RPA realice
la adjudicacion.

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

10

RPA

Adjudica al proveedor seleccionado (de
acuerdo al orden de prelacion definido por
el sistema) mediante Nota de Adjudicacion,
documento con el cual se requiere al pro-
veedor adjudicado la presentacion de la do-
cumentacion para la formalizacion de la
contratacion.

Nota de adjudicacion

2 dias

11

Responsable o
Profesional de
Contrataciones

Notifica al proveedor seleccionado remi-
tiendo la nota de adjudicaciéon para la
formalizacion de la contratacion.

12

Proveedor

12.1 Remite médTanteT&a expresa diri-
gida al RPA la documentacion reque-
rida.

12.2 La documentacion recibida sera remi-
tida a la Unidad Solicitante para reali-
zar el Informe de Acreditacion que ex-
prese que la oferta del adjudicado
cumple con la oferta identificada.

2 dia

Documentacion
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!_éta pa

Responsable

Descripcion

Registro o producto

Plazo

-

13

Unidad Solici-
tante

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

Informe de Acredita-
cion

3 dias

14

RPA

Remite el Informe de Acreditacion al
Responsable o Profesional de Contrata-
ciones para revision de la documenta-
cion.

15

Responsable o
Profesional de
Contrataciones

15.1 Revisa la documentacion presen-
tada por el proponente adjudicado.
La revision se hara constar en el
proveido de la hoja de ruta.

15.2 Formalizacion mediante Orden
de Compra u Orden de Servicio:
Elabora la Orden de Compra u Or-
den de Servicioy lo remite al DGAA
para su firma o para que lo derive a
la Autoridad delegada, para su sus-
cripcion.

15.3 Formalizacién mediante Contrato
Administrativo: Remite el expe-
diente al DGAA para que lo derive a
la DGAJ para revisién de la legali-
dad de la documentacion presen-
tada por el proponente adjudicado,
y elaboracion del Contrato Adminis-
trativo.

- Hojade Ruta

- Ordende Comprau
Orden de Servicio,
segun corres-
ponda.

3 dias

DGAJ

16.1 Revisa la legalidad de la documen-
tacion presentada por el propo-
nente adjudicado, cuando la con-
tratacion se formalice mediante

Contrato Administrativo,,

16.2 Elabora el informe legal y el Con-
trato Administrativo, refrendando
con el VoBo de! profesional que
elaboro el contrato y VoBo del Di-
rector General de Asuntos Juridi-
cos, y remite a la MAE o Autoridad
Delegada para su suscripcion.

- Informe legal.
- Contrato Administrativo.

Plazo definido
en Procedi-
mientos de la
DGAJ

DGAA o Autori-
dad delegada

Suscribe la Orden de Compra u Orden
de Servicio y remite al Responsable o
Profesional de Contrataciones para que

Orden de Compra, Or-
den de Servicio sus-
crita
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Etapa Responsable Descripcidn Registro o producto Plazo
lo haga suscribir con el proveedor (si co- )
rresponde).
18.1 Suscribe el Contrato Administrativo.
18.2 :?em(nstzel Contrato Adm|n|strat|v9§ - Contrato Administra-
2 DOAJ para que o haga suserdlr |y suserito. por Is
con el provee or. a eriva MAE o Autoridad De-
el contrato suscrito por ambas par- legada
MAE o Autori- tes al RPA para que lo derive al .
18 . - Memorandum de de- -
dad Delegada Responsable o Profesional de Con- X -
. . signacion del Res-
trataciones para su registro en el bl int
SICOES, si corresponde. ponsable o Integran-
3 Desi R o d tes de la Comision de
18. f:Slgna al ?sponsab e de recep- Recepcion.
cién o a los integrantes de la Co-
mision de Recepcion.
. . - . Memorandum de desig-
19 DGAA CD)eta;szgna aIr Flscarl de fedrwc:lo o Fiscal de nacién del Fiscal de Ser- i
fa, segun corresponda. vicio o Fiscal de Obra
20.1 Notifica al Responsable de recep-
cién, a los integrantes de la Comi- Plazos defini-
R o sién de Recepcion, al Fiscal de dos en el Ma-
esponsable o - .
20 ProfF;sionaI de Servicio y/o al Fiscal de Obra con | Formulario 220 del SI- | nual de Opera-
) el Memorandum. COES. ciones del Sl-
Contrataciones ) )
20.2 Registra y Publica en el SICOES COES
la formalizacion de la contrata-
cidn, cuando corresponda.
21.1 Realiza la recepciéon de los bienes,
servicios generales u obras verifi-
cando el cumplimiento de las Espe-
cificaciones Tecnicas y La Orden de
Compra, Orden de Servicio o el )
Responsable o Contrato Administrativo. Informe de Conforml—
o . dad o Informe de Dis- -
21 Comisién de 21.2 Solicita ia nota de entrega, nota de . .
., . . conformidad, segun
Recepcién remisién o documento equivalente,
corresponda
y la factura al proveedor.
21.3 Emite el Informe de Conformidad o
Informe de Disconformidad (segun
corresponda) a la autoridad que la
nombré o designoé.
22.1 Realiza el seguimiento del servicio
Fiscal de Servi- general u obra, fiscalizando direc- ) )
, . o Informe de Fiscaliza-
22 cio o Fiscal de tamente el cumplimiento de las es- -

Obra

pecificaciones técnicas y el Con-
trato.

cion
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| Etapa

Responsable

Descripcién

Registro o producto

Plazo

222

Emite Informes periddicos de fisca-
lizacién, segun corresponda

23

RPA

231

23.2

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

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

Responsable o
Profesional de
Contratacion

241

242

24.3

Emitido el Informe de Conformidad,
deriva al DGAA el Proceso de Con-
tratacién adjunto a la solicitud pago
para su procesamiento.

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

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

24 .4 Si se hubiese emitido el Informe de

Disconformidad y la Resolucion de
Contrato, notifica al proveedor.

24.5 Mediante proveido remite el tramite

al “Usuario administrador — Sl-
COES” de la Institucion, para que
realice el registro y publicacion, se-
gun corresponda.

- Nota para “Dejar sin

efecto la Orden de
Compra u Orden de
Servicio”, si corres-
ponde

Formulario 500 del
SICOES, si corres-
ponde

Formulario 600 del
SICOES, si corres-
ponde

N
’

TO:

ontratacién de Bienes, Servicios generales u Obras.

)
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PROCESO: Administracion de Bienes y Servicios
Describir las tareas, los responsables, los niveles de supervision y control, y ios
OBJETIVO: plazos para llevar a cabo los procesos en la modalidad de contratacion de Apoyo
Nacional a la Produccion y Empleo — ANPE.
Inicia con la solicitud de contratacion de Bienes, Servicios Generales, Consulto-
ALCANCE: rias u Obras en la modalidad de Contratacién ANPE y termina con la recepcion
definitiva.
« Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales.
« Decreto Supremo N° 0181y sus Decretos Modificatorios.
* Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servi-
cios RE-SABS de la Procuraduria General del Estado aprobado mediante
Resolucion Procuradurial N° 07/2024.
MARCO NOR- « Decreto Supremo N° 1497, del Registro Unico de Proveedores del Estado
MATIVO: (RUPE)
+ Reglamento del Registro Unico de Proveedores del Estado (RUPE)
« Decreto Supremo N° 4453, de la Subasta Electronica y el Mercado Virtual
Estatal.
« Reglamento de Contrataciones con Apoyo de Medios Electronicos.
« Manual de Operaciones del SICOES.
INSUMOS:
s Especificaciones Técnicas o Terminos de Referencia.
e Cotizacion, proforma o documento equivalente
« Certificacion Presupuestaria
« Formulario de Verificacion POA
« Registro del Proceso de Contratacion en el PAC
« Formulario de Solicitud de Contratacién de Bienes y Servicios
L Informe Certificacion POA — Presupuesto y Autorizacién de Inicio de Proceso de Contratacion.

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS

Etapa

Responsable

Descripcion

Registro o producto

Plazo

Unidad Solici-
tante

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

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

- Especificaciones

Técnicas o Térmi-
nos de Referencia.
Cotizacién, proforma
o documento equiva-
lente.

Formulario de Solici-
tud de Contratacion
de Bienes y Servi-
cios
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Etapa Responsable Descripcién Registro o producto Plazo
de Equivalencias de Funciones | - Verificacion de
para consultorias, segun corres- inexistencia de bie-
ponda. nes en el Formulario
1.3 Define el método de seleccion y |  de Solicitud de Con-
adjudicacién a ser utilizado. tratacion (Almace-
1.4 Genera Informe Certificacion POA | NS y/o Activos Fi-
— Presupuesto y Autorizacién de | 108), cuando corres-
Inicio de Proceso de Contratacion | Ponda
(dirigido al DGP, DGAA y al RPA) | - Impresion del PAC
adjuntando: pUbl'C?do. i
- Formulario de Solicitud de Con- | Egé?gﬁ Ia:rgAd;a\/beor[ -
tratacion de Bienes y Servicios '
(Obtiene registro de no existen- radp y fwmgd_o por la
cia de los bienes, si corres- Unidad Sohc_lt_antg
oonde) ' - Informe Certificacion
o o POA — Presupuesto
- E§peglf|caCIOnes Teancas o] y Autorizacion de
Términos de Referencia. Inicio de Proceso de
- Cotizacién, proforma o docu- Contratacion.
mento equivalente. - Cuadro de equiva-
- Impresion del PAC publicado re- lencias en caso de
saltando el proceso de contrata- consultorias de li-
cion solicitado (si correspon- nea, cuando corres-
diera) ponda.
- Formulario verificacion POA. - Hoja de Vida docu-
- Cuadro de equivalencias en | Mmentada delconsul-
caso de consultorias de linea (si | (OF cuando corres-
correspondiera). Eoncl:la. on del peri
- Hoja de Vida documentada del | re\gau:?iglgncuZn%i I
c’onsult‘or (en caso de consulto- corresponda.
ria de linea).
- Evaluacion del perfil requerido
(en caso de consultoria de li-
nea).
1.5 Remite a la DGP para verificacion
POA.
Direccién Gene- | Verifica en el POA la Accién de Corto | Formulario de verifica-
ral de Planifica- | Plazoy la operacion asociada a la so- | cién POA firmado por 2 dias
cion licitud, deriva a la DGAA. la DGP
Toma conocimiento, verifica la docu-
mentacion presentada por la Unidad
DGAA Solicitante y deriva a Jefatura Finan- | Hoja de Ruta
ciera para emision de la certificacion
2 dias

presupuestaria.

Jefe Unidad Fi-
nanciera

Deriva al Responsable de Presu-
puesto para la certificacion presu-
puestaria.

Hoja de Ruta
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Etapa Responsable Descripcion Registro o producto Plazo

5.1 Verifica el saldo presupuestario,
si existe disponibilidad de recur-
sos emite la certificacién presu-
puestaria SIGEP con cargo al
presupuesto institucional apro-
piando el gasto conforme al cla-
sificador presupuestario segun
las caracteristicas técnicas de los
bienes, servicios generales, con-
sultorias u obras solicitados y re- 2 dias
mite al Jefe de la Unidad Finan-
ciera.

Certificacion
Presupuestaria

Responsable de
Presupuesto

5.2 Si no existe disponibilidad de re-
cursos remite el tramite con pro-
veido de rechazo.

Verifica la correcta apropiacion del
. .| gasto de acuerdo con el clasificador
6 Jefi:nryidearg Fi presupuestario emitido por el MEFP,
firma y aprueba la certificacion presu-

puestaria y remite a la DGAA.

Aprobacion en Certifi-
cacion Presupuestaria

7 DGAA Toma conocimiento y deriva al RPA. - 2 dias

8.1 Verifica la documentacion (Veri-
ficacién de Inscripcion en el POA
firmada por la DGP, Registro en
el PAC, y Certificacién presu-
puestaria debidamente firmada).

8.2 Mediante proveido en hoja de
ruta remite para revision al Res-
8 RPA ponsa_ble o Profesional de_ Con- ceso de Contrata-
tra?acppes, para l_a posterior au- cion en el Formulario
torizacion de Inicio de Proceso de Solicitud de Con-
de Contratacién en el Formulario
de Solicitud de Contratacion de
Bienesy Servicios, ejecucion del
Proceso de Contratacidon y ela-
boracion del documento Base de
Contratacion (DBC)

- Hoja de ruta

- Autorizacion expresa

para Inicio del Pro- 4 dias

trataciones de Bie-
nes y Servicios

9.1 Revisa la documentacion.

9.2 Elabora el DBC incorporando
las especificaciones técnicas o
términos de referencia elabora- | - DBC elaborado 5 dias
dos por la Unidad Solicitante y | - Convocatoria
remite junto a la Convocatoria y
los antecedentes al RPA para su
aprobacioén y autorizacion.

Responsable o
9 Profesional de
Contrataciones

Aprueba el DBC elaborado y autoriza Nota expresa de .
10 RPA o, d
su publicacion en el SICOES con nota aprobacion del DBC | 3 dias
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Etapa Responsable

Descripcidn

Registro o producto

Plazo

expresa, remite los antecedentes at
Responsable o Profesional de Con-
trataciones para continuar con el Pro-
ceso de Contratacion.

y autorizacion de pu-
blicacion

Responsable o
Profesional de
Contrataciones

11

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

11.2 Publica la Convocatoria en la
Mesa de partes. Opcicnalmente
se podra publicar en otros me-
dios.

11.3 En coordinacién con la Unidad
Solicitante llevara adelante las
actividades administrativas pre-
vias como ser:. Inspeccion pre-
via, Consultas escritas, Reunion
Informativa de aclaracion (segun
corresponda).

11.4 Elabora Memorandum de Desig-
nacion de Responsable de Eva-
luacién o Comision de Califica-
cion, para suscripcion del RPA.

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

- Formulario 100 del
SICOES

- Acta de Inspeccion
Previa, si corres-
ponde.

- Actas de Reunidn in-
formativa de aclara-
cion, si corresponde.

- Memorandum de de-
signacion de Res-
ponsable o Comision
de Calificacién

- Nota de invitacion
(Proyecto de Nota)

De acuerdo al
Cronograma de
Plazos estableci-
dos en el DBC

12 RPA

12.1 Mediante memorandum De-
signa al Responsable de Evalua-
cion o Comision de Calificacion.

12.2 Remite Nota de Invitacion a la
Unidad de Transparencia.

- Memorandum de de-
signacion firmado

- Nota de Invitacion fir-
mada

- Dentro del plazo
establecido en
el RE-SABS.

- Lainvitacién de
manera previa a
la Reunién de
Apertura de Pro-
puestas

Responsable o
Profesional de
Contrataciones

Notifica al Responsable de Evalua-
cion o a los integrantes de la Comi-
sion de Calificacion con el memoran-
dum correspondiente.

Responsable de
Evaluacion o
Comision de

| Calificacion

S

14.1 En acto publico con apoyo del
Responsable o Profesional de
Contrataciones, procede con la
desencriptacion de las Propues-
tas Electronicas (si  corres-
ponde), dando lugar a la verifica-
cion de los documentos presen-
tados por los proponentes, la
lectura de precios ofertados, y
suscribe el Acta de Apertura con
todos los participantes.

- Reporte de Apertura

- Acta de apertura de
propuestas

- Informe de evalua-
cion y recomenda-
cion de adjudicacion
o declaratoria de-
sierta.

De acuerdo al
Cronograma de
Plazos estableci-
dos en el DBC
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Etapa

Responsable

Descripcion

Registro o producto

Plazo

W

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

14.3 En sesion reservada efectuan la
evaluacion y calificacidn de las
propuestas electronicas recibi-
das.

14.4 Convoca a todos los proponen-
tes para la aclaracién de una o
mas propuestas, cuando corres-
ponda.

14.5 Elabora el Informe de Evalua-
cion y Recomendacion de adju-
dicacién o declaratoria desierta,
que se remite al RPA.

15.1Revisa y aprueba el Informe de
Evaluacién y Recomendacion de
Adjudicacién o Declaratoria De-
sierta, si esta de acuerdo con la
recomendacioén, o solicita la sus-
tentacion o complementacion al
Informe (si corresponde)

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

- Informe de Evalua-
cion y Recomenda-
cion de Adjudicacion

gal y Resolucion Administrativa de
Adjudicacion o Declaratoria Desierta
y remite al RPA para su firma.

15 RPA 15.3 Para Procesos de Contratacion :ieDr?aCIzrsrtgtr)l:dge
mayores a Bs200.000,00 hasta | _ |.forme fundamen-
Bs1.000.000,00 solicita a la Direc- :
cién General de Asuntos Juridicos tado, si corresponde.
(DGAJ) la elaboracion de Resolu-
cion Administrativa de Adjudica-
cion o Declaratoria Desierta.
15.4 En caso de apartarse de la reco-
mendacion, decidira bajo su ex-
clusiva responsabilidad, elaborar
un informe fundamentado dirigido
ala MAE y a la Contraloria Gene-
ral del Estado.
Para Procesos de Contrataciéon ma-
yores a  Bs200.000,00 hasta | - Informe Legal
Bs1.000.000,00, elabora Informe Le- | - Resolucion Adminis-
16 DGAJ trativa de adjudica-

cion o declaratoria
desierta

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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Responsable

Descripcion

Registro o producto

Plazo

17

RPA

171

17.2

17.3

Para Procesos de Contratacion
mayores a Bs50.000,00 hasta
Bs200.000,00 suscribe la Nota
de Adjudicacién o Declaratoria
Desierta.

Para Procesos de Contratacion
mayores a Bs200.000,00 hasta
Bs.1.000.000,00 suscribe la Re-
solucion Administrativa de Adju-
dicacién o Declaratoria Desierta.

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

Nota de Adjudica-
cién o Declaracion
Desierta, suscrita
Resolucién Adminis-
trativa de Adjudica-
cién o Declaratoria
Desierta, suscrita

De acuerdo al
Cronograma de
Plazos estableci-
dos en el DBC

18

Responsable o
Profesional de
Contrataciones

18.1

18.2

18.3

Publica |a Nota o Resolucion Ad-
ministrativa de Adjudicacion o
Declaratoria Desierta en el SI-
COES.

Notifica a los proponentes por
correo electronico y/o fax y/o a
través de la publicacién en el Si-
COES, segun corresponda.

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

18.4 Para Procesos de Contratacion

mayores a Bs50.000.00 hasta
Bs200.000,00, se solicita los do-
cumentos requeridos segun el
DBC para la formalizacion en fa
misma Nota de Adjudicacion
(excepto cuando la contratacién
sea declarada desierta).

18.5 Para Procesos de Contratacion

mayores a Bs200.000,00 hasta
Bs1.000.000,00, elabora nota de
solicitud de documentos requeri-
dos en el DBC para la formaliza-
cion (excepto cuando la contra-
tacion sea declarada desierta),
vencido el plazo de interposicidon
del Recurso Administrativo de
Impugnacion, que debera ser
suscrito por el RPA y remite al
proponente adjudicado.

Formulario 170 del
SICOES.
Notificacion al o a
los proponentes.
Nota de remision de
Garantias originales,
si corresponde.

Nota de Solicitud de
documentos.

De acuerdo al
Cronograma de
Plazos estableci-
dos en el DBC
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Etapa

Responsable

Descripcién

Registro o producto

Plazo

19

Proponente ad-
judicado

19.1 Remite mediante nota expresa
dirigida al RPA la documenta-
cion requerida, y éste la deriva al
Responsable de Evaluacion o la
Comisién de Calificacion para la
verificacion técnica de docu-
mentos.

19.2 En caso de que el proponente
desista de la formalizacién, el
RPA gestionara la ejecucion de
la Garantia de Seriedad de Pro-
puesta (si corresponde)

Documentos

De acuerdo al
Cronograma de
Plazos estableci-

dos en el DBC

20

Responsable de
Evaluacién o
Comision de
Calificacién

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

Acta de Verificacion de
documentos

De acuerdo al
Cronograma de
Plazos estableci-

dos en el DBC

21

DGAA

Recibida el Acta de Verificacion y la
documentacion, mediante nota ex-
presa deriva a la Direccion General
de Asuntos Juridicos para la revision
de legalidad de los documentos y/o
elaboracion del Contrato Administra-
tivo, segun corresponda.

Nota para revision de
legalidad de documen-
tos y/o elaboracion de
contrato

De acuerdo al
Cronograma de
Plazos estableci-

dos en el DBC

22

DGAJ

22.1Formalizacién mediante Or-
den de Compra u Orden de
Servicio: Verifica la legalidad de
la documentacion presentada
por el adjudicado, emite el in-
forme de legalidad y devuelve al
DGAA para elaboracién de la
Orden de Compra u Orden de
Servicio.

22.2 Formalizacion mediante Con-
trato Administrativo: Verifica la
legalidad de la documentacién
presentada por el adjudicado,
emite el informe legal y elabora
el Contrato Administrativo, re-
frendando con el VoBo del pro-
fesional que elaboro el contrato
y el VoBo del Director General
de Asuntos Juridicos.

- Informe Legal
- Contrato Administra-
tivo, si corresponde

De acuerdo al
Cronograma de
Plazos estableci-

dos en el DBC

23

DGAA

23.1 Revisa Informe Legal, si corres-
ponde instruye la elaboracién de
la Orden de Compra u Orden de

Servicio.

23.2 En caso de ser negativo el In-
forme, remite al RPA para que

Orden de Compra u
Orden de Servicio

De acuerdo al
Cronograma de
Plazos estabieci-
dos en el DBC
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Descripcién

Registro o producto

Plazo

instruya al Responsable de Eva-
luaciéon o Comision de Califica-
cion, realizar la evaluacion y re-
comendacion de la siguiente
mejor oferta para la adjudica-
cion, (de no existir otra pro-
puesta mejor calificada) deter-
mina la Declaratoria Desierta.

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

Orden de Compra u
Orden de Servicio

De acuerdo al
Cronograma de
Plazos estableci-
dos en el DBC

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).

Orden de Compra u
Orden de Servicio sus-
crita

De acuerdo al
Cronograma de
Plazos estableci-

dos en el DBC

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

Recepcion o a los integrantes
de la Comisién de Recepcién.

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

- Memorandum de de-
signacion del Res-
ponsable o integran-
tes de la Comisién
de Recepcidn.

De acuerdo al
Cronograma de
Plazos estableci-
dos en el DBC

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

Memorandum de de-
signacion

Etapa Responsable
Responsable o
Profesional de

24 .
Contrataciones

o5 DGAA / Autori-
dad delegada

26 MAE o Autori-
dad Delegada

7 DGAA

Responsable o

8 Profesional
De Contratacio-

nes

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

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

28.3 Registray publica en el SICOES
la formalizacién de la contrata-
cion.

28.4 Notifica al Responsable de re-
cepcion, a los integrantes de la
Comisiéon de Recepcion, Fiscal

- Formulario 200 del
SICOES

- Nota de remision de
la Garantia de Cum-
plimiento de Con-
trato

De acuerdo al
Cronograma de
Plazos estableci-
dos en el DBC
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Responsable

Descripcion

Registro o producto

Plazo

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

29

Responsable o
Comision de
Recepcién

29.1 Realiza la recepcion de los Bie-
nes, Servicios Generales, Con-
suliorias 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 remisién, 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 (segun corresponda) a la
autoridad que la nombré o de-
signo.

Informe de Conformi-

dad o Informe de Dis-
conformidad, segun
corresponda

30

Fiscal de Servi-
cio o Fiscal de
Obra

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

30.2 Emite Informes periddicos de fis-
calizacién, segun corresponda

informe de Fiscaliza-

cién

31

MAE o Autori-
dad Delegada

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

32

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-
cion Definitiva) y Archivo del
Proceso de Contratacion.

32.2 Emitido el Informe de Disconfor-
midad, toma conocimiento, lo re-
mite a:

- La DGAJ para elaboracion del
Documentos de Resolucion de
Contrato, para su posterior
suscripcion y registro en el Sl-
COES (Resolucién de Con-
trato) y Archivo del Proceso de
Contratacion y Archivo del Pro-
ceso de Contratacion.

5 dias
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Etapa Responsable

Descripcidn

Registro o producto

Plazo

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

Responsable o
Profesional
de Contratacio-
nes

33

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

33.2 Elabora la Nota para “Dejar sin
efecto la Orden de Compra u Or-
den de Servicio” para suscrip-
cion 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-
cion de Contrato, notifica al pro-
veedor.

33.4 Mediante proveido remite el tra-
mite al “Usuario administrador —
SICOES” de la Institucion, para
que realice el registro y publica-
cién, segun corresponda.

Formulario 500 del Sl-
COES

Plazo establecido

en el Manual de

Operaciones del
SICOES

34 RPA

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.

Formulario 600 del SI-
COES, cuando corres-
ponda

PRODUCTO:

Contratacion de Bienes v Servicios
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con la recepcion definitiva.

n
PROCESO: Administracion de Bienes y Servicios
Describir las tareas, los responsables, [0s niveles de supervision y control, y los
OBJETIVO: plazos para llevar a cabo procesos en la modalidad de contratacion por Licita-
cion Publica.
Inicia con la solicitud de contratacién de Bienes, Servicios Generales, Consul-
ALCANCE: torias u Obras en la modalidad de Contratacion de Licitacion Publica y termina

MARCO NORMA- |

Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.
Decreto Supremo N° 0181y sus Decretos Modificatorios.

Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienesy Servi-
cios RE-SABS de la Procuraduria General del Estado aprobado mediante

Resolucién Procuradurial N° 07/2024.

Decreto Supremo N° 1497, del Registro Unico de Proveedores del Es-

Reglamento del Registro Unico de Proveedores del Estado (RUPE).
Decreto Supremo N° 4453, de la Subasta Electronica y el Mercado Vir-

Reglamento de Contrataciones con Apoyo de Medios Electronicos.

TIVO: tado (RUPE).
.
) tual Estatal.
: Manual de Operaciones del SICOES.‘
INSUMOS:

= Especificaciones Técnicas o Terminos de Referencia.
« Cotizacioén, proforma o documento equivalente.

« Certificacion Presupuestaria.

e Formulario de Verificacion POA.

+ Registro del Proceso de Contratacion en el PAC.

» Formulario de Solicitud de Contratacidén de Bienes y Servicios.

» Informe Certificacién POA — Presupuesto y Autorizacion de Inicio de Proceso de Contratacion.

'ESCRIPCION DE LAS ETAPAS

Etapa

Responsable

Descripcion

Registro o producto

Plazo

Unidad Solicitante

1.1 Elabora especificaciones técnicas
o terminos de referencia, segun
corresponda

1.2 Estima el precio referencial adjun-
tado una cotizacién, proforma, o
documento equivalente (original
y/o escaneado) debidamente fir-
mado por la Unidad Solicitante
(como respaldo del precio refe-
rencial). Obtiene el Cuadro o In-

- Especificaciones
Técnicas o Términos
de Referencia.

- Cotizacién, proforma

o documento equiva-

lente.

Formulario de Solici-

tud de Contratacion

de Bienes y Servi-
cios

- Verificacion de
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Etapa Responsable Descripcion Registro o producto Plazo
forme de Equivalencias de Fun- inexistencia de bie-
ciones para consultorias, segun nes en el Formulario
corresponda. de Solicitud de Con-
1.3 Define el método de seleccion y | fratacion (Almacenes
adjudicacion a ser utilizado. ylo Activos Fijos), .
1.4 Genera Informe Certificacion cuandq ,correspon a
: - Impresion del PAC
POA — Presupuesto y Autoriza- publicado
;:rlgtn d_e’ lmcg_c;'d%cl?ro;:esggi Con—l - Formulario de Verifi-
Rpé‘)"gg (m‘a‘g 100 2 Y all cacion POA elabo-
Ju _ ' o rado y firmado por la
- Formulario de Solicitud de Unidad Solicitante
Contratacion de Bienes y Ser- | _ |nforme Certificacion
vicios (Obtiene registro de no POA — Presupuesto
existencia de los bienes, si co- y Autorizacion de
rresponde). Inicio de Proceso de
- Especificaciones Técnicas o Contratacion.
Términos de Referencia. - Cuadro de equiva-
- Cotizacion, proforma o docu- lencias en caso de
mento equivalente. consultorias de -
- Impresion del PAC publicado | N€a cuando corres-
resaltando el proceso de con- ponda.
fratacion solicitado (si corres- | - Hoja de Vida docu-
pondiera) mentada del consul-
- Formulario verificacion POA. Loghg;ando corres-
- Cuadro de equivglencia; en | . Evaluacion del perfil
caso de consgltonas de linea requerido, cuando
(si correspondiera). corresponda.
- Hoja de Vida documentada del
consultor (en caso de consul-
toria de linea).
- Evaluacion del perfil requerido
(en caso de consultoria de li-
nea).
1.5 Remite a la DGP para verificacion
POA.
. - Verifica en el POA la Accién de Corto | - Formulario de verifi-
Direccién General -, : . -, . .
de Planificacion Rlazo y Ia operacién asociada a la soli- cacion POA firmado 2 dias
citud, deriva a la DGAA. por la DGP
Toma conocimiento, verifica la docu-
mentacion presentada por la Unidad
DGAA Solicitante y deriva a Jefatura Finan- | - Hoja de ruta
ciera para emision de la certificacion
presupuestaria. 2 dias
‘ A Deriva al Responsable de Presupuesto
Jefe Unidad Fi- | para {a certificacion presupuestaria. - Hoja de ruta
nanciera
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Etapa

Responsable

Descripcidn

Registro o producto

Plazo

Responsable de
Presupuesto

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

5.2 Si no existe disponibilidad de re-
cursos remite el tramite con pro-
veido de rechazo.

- Certificacion
- Presupuestaria

5

Jefe Unidad Fi-
nanciera

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

- Aprobacion en
Certificacion Presu-
puestaria

dias

DGAA

Toma conocimiento y deriva al RPC.

2 dias

RPC

8.1 Verifica la documentacion (Verifi-
caciéon de Inscripcién en el POA
firmada por la DGP, Registro en el
PAC, y Certificacion presupuesta-
ria debidamente firmada).

8.2 Mediante proveido en hoja de ruta
remite para revision al Responsa-
ble o Profesional de Contratacio-
nes, para la posterior autorizacion
de Inicio de Proceso de Contrata-
cion en el Formulario de Solicitud
de Contratacién de Bienes y Ser-
vicios, ejecucion del Proceso de
Contratacion y elaboracidén  del
Documento Base de Contratacion
(DBC)

- Hoja de ruta

- Autorizacion expresa
para Inicio del Pro-
ceso de Contrata-
cion en el Formulario
de Solicitud de Con-
trataciones de Bie-
nesy Servicios

2 dias

Responsable o
Profesional de
Contrataciones

9.1 Revisa la documentacion.

9.2 Elabora el DBC incorporando las
especificaciones técnicas o térmi-
nos de referencia elaborados por la
Unidad Solicitante y remite junto
con la Convocatoria y los antece-
dentes al RPC para su aprobacion
y autorizacion.

- DBC elaborado
- Convocatoria

5 dias

S
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Etapa | Responsable Descripcion Registro o producto Plazo
[ L . _ .
10.1 Aprueba el DBC elaborado y auto-
riza su publicacién en el SICOES
E(I)'n nota expr?é?c%rl]isstmye la pu- | _ Nota expresa de
icacion en e . A
10 RPC aprobacion del dDBC 3 dias
10.2 Remite los antecedentes al Res- | Y autorizacion de pu-
ponsable o Profesional de Contra- |  Plicacion
taciones para continuar con el
Proceso de Contratacion.
11.1 Publica el DBC y la Convocato-
riaen el SICOES.
11.2 Publica la Convocatoria en la
. ional .
gﬂeesgdcrj:p%irltiizre?gfrlggazsigtse - Formulario 100 del
’ SICOES
11.3 En coordinacion con la Unidad | - Actas de Inspeccion
Solicitante llevara adelante las ac- Previa, si corres-
tividades administrativas previas ponde.
como ser: Inspeccién previa, Con- | - Actas de Reunién
. 1 . : De acuerdo al
sultas escritas, Reunion Informa- informativa de acla-
. o . - Cronograma
Responsableo tiva de aclaracién (segun corres- racion
. . de Plazos es-
11 Profesional de pondaj. - Informe técnico de la ;
Contrataciones 114 Coniuntamente la Unidad Solici Reunién informativa tabljclljdé)é en
& o a POlC 1 4o Aclaracion y Con-
tante elaboran el informe técnico .
S . sultas Escritas.
de la Reunién informativa de Acla-
- - - Documento de
racion y Consultas Escritas, con Ac . E
las aclaraciones y/o enmiendas al claraciones y =n-
. . miendas al DBC, si
DBC, si correspondiera que re- correspondiera
mite al RPC para su aprobacion. P ’
11.5 Elabora el Documento de Aclara-
ciones y Enmiendas al DBC, sico-
rresponde.
Revisa el informe técnico de la
Reunion informativa de Aclaracion vy De acuerdo al
Consultas Escritas y el Documento de | - Informe técnico y/o
) . Cronograma
las aclaraciones y enmiendas al DBC documento de acla-
; ; - ; : de Plazos es-
2 RPC (si correspondiera), y solicita a la raciones y enmien- :
., . tablecidos en
DGAJ la elaboracion de la Resolucion das, aprobado el DBC
Administrativa de Aprobacion del
DBC.
Elabora informe legal y Resolucion Ad- | - Informe legal Dg acuerdo al
= . - - ronograma
ministrativa de aprobacién del DBC con | - Resolucion de
3 DGAJ de Plazos es-

enmiendas (si existieran) y remite al
RPC

Aprobacion del
DBC.

tablecidos en
el DBC




'
|
i
t
|

i it

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

18.3 En sesion reservada efectuan la
evaluacion y calificacion de las
propuestas electrénicas recibidas.

cién de adjudicacion
0 declaratoria de-
sierta.
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Etapa Responsable Descripcién Registro o producto Plazo
De acuerdo al
Firma la Resolucién Administrativa de Cronograma
14 RPC aprobacion del DBC e instruye su pu- | - - de Plazos es-
blicaciéon en SICOES. tablecidos en
el DBC
15.1Publica la Resolucién de Aproba- | _ £ anic 120 del
cién del DBC en el SICOES. SICOES De acuerdo a
Responsableo |15-2 Elabora Memorandum de Designa- | - Memorandum de plazos estable-
15 Profi;sional de cién de Comision de Calificacion, designacion de Co- | cidos en el Ma-
. para suscripcion del RPC. misién de Califica- nual de Opera-
Contrataciones
15.3 Elabora proyecto de nota de invita- | C'°" ciones del Si-
Bk proy 2" | . Nota de Invitacion COES
cion a la Unidad de Transparencia P to de Not
para la Apertura de Propuestas. (Proyecto de Nota)
- Dentro  del
plazo esta-
. ) blecido en el
16.1 Mediante Memorandum Designaa | _ memorandum de RE-SABS.
. RPC la Comision de Calificacion. Designacion firmado | - La invitacion
16.2 Remite Nota de Invitacion a la Uni- | - Nota de Invitacion de manera
dad de Transparencia. firmada previa a la
Reunidn de
Apertura de
Propuestas
Responsable o Notifica a los integrantes de la Comi-
17 Profesional de sidn de Calificacién con el Memoran- - -
Contrataciones | dum correspondiente.
18.1 En acto publico con apoyo del
Responsable o Profesional de
Contrataciones, procede con la
desencriptacion de las Propues-
tas Electronicas (si corresponde),
dando lugar a la verificacion de los | -~ Reporte de Apertura
documentos presentados por los Acta de rtura de
proponentes, la lectura de precios | ~ o tape v De acuerdo al
Comision de Cali- ofertados, y suscribe el Acta de propuestas Cronograma
18 ficacion Apertura con todos los participan- | informe de evalua- de P!a;os es-
tes. cion y recomenda- tablecidos en
el DBC




Procuraduria Geperal det Estado

DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

Cddigo
MAN - UAD - 1.6

CONTRATACION POR LICITACION PUBLICA

Gestion 2025- v.1

Pagina 45 de 142

y publicar la Resolucion Adminis-

trativa. Concluido el plazo para la

presentacion de los recursos ad-

minictrativos de impugnacion, ins-
laborar la nota de solicitud
Jmentos.

cién o Declaratoria
Desierta, suscrita

Etapa Responsable Descripcién Registro o producto Plazo
18.4 Convoca a todos los proponentes
para la aclaracién de una o mas
propuestas, cuando corresponda.
18.5 Elabora el Informe de Evaluacion y
Recomendacion de adjudicacion o
declaratoria desierta, que se remite
al RPC.
19.1 Revisa y aprueba el Informe de
Evaluacién y Recomendacién de
Adjudicacion o Declaratoria De-
sierta, si esta de acuerdo con la
recomendacioén, o solicita la sus-
tentacion o complementacion al
Informe (si corresponde)
N ] . - Informe de Evalua-
19.2 Solicita a la ergccnon General cion y Recomenda-
de Asuntos Juridicos (DGAJ) la cién de Adjudicacién | De acuerdo al
elaboracion de Resolucion Admi- o Declaratoria De- Cronograma
19 RPC nistrativa de Adjudicacion o De- sierta, aprobado. de Plazos es-
Claratoria Desierta. Nota de remisién de | tablecidos en
19.3 La Garantia de Seriedad de Pro- | Garantias originales. el DBC
puesta, se remite para su custo- Informe fundamen-
dia a la DGAA- tado, si corresponde.
19.4 En caso de apartarse de la reco-
mendacion, decidira bajo su ex-
clusiva responsabilidad, elaborar
un informe fundamentado diri-
gido a la MAE y a la Contraloria
General del Estado.
Elabora Informe Legal y Resolucion Ad- ::?forrre .L’egal - De acuerdo al
ministrativa de Adjudicacién o Declarato- esolucion Ad”.“'”'s' Cronograma
20 DGAJ fia Desierta, y remite al RPC para su trativa de adjudlc.a— de Pla;os es-
firma ’ cion o declaratoria tablecidos en
) desierta el DBC
21.1 Suscribe la Resolucién Adminis-
trativa de Adjudicacion o
Declaratoria Desierta.
212 Instruye al Responsable o Profe- . o De acuerdo al
sional de Contrataciones notificar | -~ R€solucion Adminis- | Cronograma
RPC trativa de Adjudica- de Plazos es-

tablecidos en
el DBC
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Etapa Responsable Descripcidén Registro o producto Plazo
22.1 Publica la Resolucion Administra-
tiva de Adjudicacién o Declarato-
ria Desierta en el SICOES.
22.2 Notifica a los proponentes por co-
rreo electrénico y/o fax y/o a tra-
vés de la publicacion en el Si-| Formulario 170 del
COES, segun corresponda. De acuerdo al
Responsable o SICOES. C
. . o ronograma
Profesional 22.3 Concluido el plazo para la presen- | - Notificacion al o a de Plazos es-
22 de Contratacio- tacion de los Recursos Adminis- los proponentes. ;
: g - tablecidos en
nes trativos de Impugnacién, elabora | - Nota de Solicitud de
T el DBC
la nota de solicitud de documentos documentos.
requeridos en el DBC para la for-
malizacion (excepto cuando la
contratacion sea declarada de-
sierta), que debera ser suscrito
por el RPC y remite al proponente
adjudicado.
23.1 Remite mediante nota expresa diri-
gida al RPC ia documentacion re-
querida, y éste la deriva a la Comi-
sion de Calificacion para la verifica- Dce acuerdo al
. cion técnica de documentos. ronograma
23 Proponente Adju - Documentos de Plazos es-
dicado 232 En caso de que el proponente tablecidos en
desista de la formalizacion, el RPC el DBC
gestionara la ejecucién de la Ga-
rantia de Seriedad de Propuesta (si
corresponde)
De acuerdo a!
Comision de Ca- | Elabora el Acta de Verificacion de do- | - Acta de Verificacion | Cronograma
24 lificacion cumentos, y lo deriva al DGAA de documentos de Plazos es-
caclo Y ’ tablecidos en
el DBC
Recibida el Acta de Verificacion y la do-
- . .y De acuerdo al
cumentacion, mediante nota expresa | - Nota para revision
) ' - . Cronograma
deriva a la Direccion General de Asun- de legalidad de do-
25 DGAA - o . de Plazos es-
tos Juridicos para la revision de legali- cumentos y elabora- :
g s, tablecidos en
dad de los documentos y elaboracion cion de Contrato
S i el DBC
del Contrato Administrativo.
Verifica la legalidad de la documenta-
cibn presentada por el adjudicado, De acuerdo al
emite el informe de legal y elabora el | - Informe Legal Cronograma
26 DGAJ Contrato Administrativo, refrendando | - Contrato Administra- | de Plazos es-

con el VoBo del profesional que elaboré
el contrato y el VoBo del Director Gene-
ral de Asuntos Juridicos.

tivo

tablecidos en
el DBC
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Etapa Responsable Descripcion Registro o producto Plazo
27.1 Revisa Informe legal del Contrato
y remite el Contrato Administrativo
a la MAE o Autoridad Delegada,
para su respectiva suscripcion. 5 o al
e acuerdo a
27.2 En caso de ser negativo el In- Cronograma
27 DGAA forme, remite al R’PC para que ins- de Plazos es-
truya a fa Comision de Calificacion tablecidos en
realizar la evaluacion y recomen- el DBC
dacion 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. Contrato Administra-
28.2 La DGAJ deriva el contrato sus- tivo suscrito por la De acuerdo al
. crito por ambgs partes al RPC MAE o Autoridad de- | Cronograma
o8 MAE o Autoridad para que lo derive al ‘Responsable leaad de Plazos es-
delegada/ DGAJ o Profesional de Contrataciones | '€93d2. tablecidos on
para su registro en el SICOES Yy la Memorandum de el DBC
posterior protocolizacién por parte Designacion de Co-
de la DGAJ. misién de Recepcién
28.3 Designa a la Comision de Recep-
cion.
Designa al Fiscal de Servicio, Fiscal de .
29 DGAA Obra y/o Contraparte, segun corres- g/ile:;%rigzdum de de- -
ponde. 9
30.1 Remite la Garantia de Cumpli-
miento de Contrato para su custo- ]
dia a la DGAA. g?gggg”o 200 gel De acuerdo a
Responsable o 30.2 Registra y publica en el SICOES la Nota de .remisién de plazos esta-
30 Profesional de formalizacién de la contratacion. la Garantia de Cum- blecidos en el
Contrataciones | 30.3 Notifica a la Comision de Recepcion, | plimiento de Con- Manual de
al Fiscal de Servicio, Fiscal de Obra |  trato. (jpleé?ggrl]fess
e

y/o Contraparte, segun corresponda
con el Memorandum respectivo.

Comision
de Recepcién

Realiza la recepciéon de los bie-
nes, servicios generales, consul-
torias u obras verificando el cum-
plimiento de las Especificaciones
Técnicas o Términos de Referen-
ciay el Contrato Administrativo.
31.2 Solicita la nota de entrega, nota
de remision, informe técnico del
servicio o documento equivalente,
y la factura al proveedor.

31.3 Emite el Informe de Conformidad

Informe de Confor-

midad o Informe de
Disconformidad, se-
gun corresponda
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Etapa

Responsable

Descripcién

Registro o producto

Plazo

o Informe de Disconformidad (se-
gun corresponda) a la autoridad
que la nombré o designo.

32

Fiscal de Servicio
o Fiscal de Obra

32.1 Realiza el seguimiento del servi-
cio general u obra, fiscalizando di-
rectamente el cumplimiento de
las especificaciones técnicas y el

Contrato.

32.2 Emite Informes periddicos de fis-
calizacion, segun corresponda.

- Informe de Fiscaliza-
cién

33

MAE o Autoridad
Delegada

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

34

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 (Recepcion Defini-
tiva) y Archivo del Proceso de
Contratacion.

34.2 Emitido el Informe de Disconformi-
dad, toma conocimiento, lo remite a
la DGAJ para elaboracién del Docu-
mentos de Resolucién de Contrato,
para su posterior suscripcion y re-
gistro en el SICOES (Resolucién de
Contrato) y Archivo del Proceso de
Contratacion.

5 dias

35

Responsable o
Profesional

de Contrataciones

35.1 Emitido el Informe de Conformi-

dad, registra y publica en el Sl-

COES el Informe de Conformidad

(Recepcion definitiva), y procede

con el Archivo del Proceso de

Contratacion.

35.2 Si se hubiese emitido el Informe
de Disconformidad y la Resolu-
cién de Contrato, notifica al pro-
veedor.

35.3 Mediante proveido remite el tra-
mite al “Usuario administrador —
SICOES” de la Institucidn, para
que realice el registro y publica-
cion, segun corresponda.

- Formutlario 500 del
SICOES

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

RPC

En caso de que el Informe sea de Dis-
conformidad, una vez registrado en el
SICOES, mediante nota remite la car-

- Formulario 600 del
SICOES, cuando co-
rresponda
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Etapa Responsable Descripcién Registro o producto Plazo

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

PRODUCTO:

Contratacion de Bienes, Servicios Generales, Consultorias u Obras.
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PROCESO: Administracion de Bienes y Servicios
Describir las tareas, los responsables, los niveles de supervision y control, y los
OBJETIVO: plazos para llevar a cabo procesos en la modalidad de Contratacion Directa de
Bienes con tarifa Unica y regulados por el Estado.
Inicia con la solicitud de contratacion de bienes con tarifa unica y regulados por
ALCANCE: el Estado en la modalidad de Contratacion Directa y termina con la recepcion
definitiva.
« Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales
« Decreto Supremo N° 0181y sus Decretos Modificatorios
« Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servi-
cios RE-SABS de la Procuraduria General del Estado aprobado mediante
MQ_IFIC\:/%NOR- Resolucién Procuradurial N® 07/2024.
' « Decreto Supremo N° 1497, del Registro Unico de Proveedores del Estado
(RUPE)
« Reglamento del Registro Unico de Proveedores del Estado (RUPE)
+ Manual de Operaciones del SICOES
INSUMOS:

« Especificaciones Técnicas.

» Certificacion Presupuestaria

« Formulario de Verificacion POA
« Registro del Proceso de Contratacion en el PAC, si corresponde
s Formulario de Solicitud de Contratacién de Bienes y Servicios

= Informe Certificacion POA — Presupuesto y Autorizacion de Inicio de Proceso de Contratacion.

JESCRIPCION DE LAS ETAPAS

Etapa

Responsable

Descripcion

Registro o producto

Plazo

Unidad Solicitante

1.1

Genera Informe Certificacion POA

— Presupuesto y Autorizacion de

Inicio de Proceso de Contratacion

(dirigido al DGP, DGAA y al

RPA/RPC) adjuntando:

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

- Especificaciones Técnicas.

- Impresion del PAC publicado re-
saltando el proceso de contrata-
cién solicitado (si  correspon-
diera).

- Formulario de Soli-
citud de Contrata-
cion de Bienes y
Servicios.

- Especificaciones
Técnicas.

- Impresion del PAC
publicado, si co-
rresponde.

- Formulario de Veri-
ficacién POA ela-
borado y firmado
por la Unidad Soli-
citante.




ESTADI) PLURINACIONAL Dt BOLIVIA
Procuraduria Gent

DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

Cédigo
MAN - UAD — 1.7

del Estado

CONTRATACION DIRECTA
(Bienes con Tarifa Unica y Regulados por el Estado)

Gestion 2025 -v.1

Pagina 51 de 142

Etapa Responsable Descripcion Registro o producto Plazo
- Formulario verificacion POA. - Verificacion de
1.2 Remite a la DGP para verificacion inexistencia de bie-
POA. nes en el Formula-
rio de Solicitud de
Contratacion (Al-
macenes y/o Acti-
vos Fijos), segun
corresponda.
- Informe Certifica-
cion POA - Presu-
puesto y Autoriza-
cién de Inicio de
Proceso de Contra-
tacion.
Direccion Gene- | Verifica en el POA la Accidon de Corto | - Formulario de veri-
2 ral de Planifica- Plazo y |la operacién asociada a la so- ficacion POA fir- 2 dias
cion licitud, deriva a DGAA. mado por la DGP
Toma conocimiento, verifica la docu-
mentacion presentada por la Unidad So-
3 DGAA licitante y deriva a la Jefatura Finan- | - Hoja de Ruta
ciera para emision de la Certificacion )
Presupuestaria. 2 dias
. . Deriva al Responsable de Presupues-
4 Jefe Um;lad Fi- tos para la Certificacion presupuesta- | - Hoja de Ruta
nanciera i
5.1 Verifica el saldo presupuestario, si
existe disponibilidad de recursos
emite la certificacion presupuesta-
ria SIGEP con cargo al presu-
puesto institucional apropiando el
gasto conforme al clasificador pre- L
5 Responsable de supuestario segun las caracteristi- | - Certificacion Pre-
Presupuesto cas técnicas de los bienes solicita- supuestaria
dos y remite al Jefe de la Unidad .
Financiera. 3 dias
5.2 Sino existe disponibilidad de recur-
sos remite el tramite con proveido
de rechazo.
Verifica la correcta apropiacion del gasto
. . de acuerdo con el clasificador presu- | - Aprobacion en
Jefe Unidad Fi puestario emitido por el MEFP, firma y Certificacion Pre-
nanciera N ; .
aprueba la certificacion presupuestaria y supuestaria
remite a la DGAA.
Toma conocimiento y deriva al .
DGAA RPA/RPC - 2 dias
A 8.1 Verifica la documentacién (Verifica- | - Hoja de ruta
3 C cién de Inscripcion en el POA fir- o 3 dias
Y/ mada por la DGP, Registro en el | - Autorizacion ex-
_ presa para Inicio
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Etapa Responsable Descripcién Registro o producto Plazo
PAC cuando corresponda, y Certifi- del Proceso de
cacion  presupuestaria  debida- Contratacion en el
mente firmada). Formulario de Soli-
8.2 Mediante proveido en hoja de ruta |  citud de Contrata-
remite para revisién al Responsa- ciones de Bienes y
ble o Profesional de Contratacio- Servicios
nes, para la posterior autorizacion
de Inicio de Proceso de Contrata-
cién en el Formulario de Solicitud
de Contratacién de Bienes y Servi-
cios y ejecucion del Proceso de
Contratacion.
Realiza la Nota de Invitacion de forma di-
Responsable o recta al proveedor, solicitando su acep-
9 profesional de tacion a las Especificaciones Técnicas y | - Nota de Invitacion 3 dias
contrataciones la oferta econdémica, para ser suscrito
por el DGAA, y notifica al proveedor.
Remite mediante nota expresa su acep- | Nota de respuesta
10 Proveedor tacion a las Especificaciones Técnicas y ala invitacion -
la oferta econdmica solicitadas.
Adjudica al proveedor mediante Nota de
Adjudicacién, documento con el cual se
requiere al proveedor adjudicado la pre- -
11 RPA/RPC sentacion de la documentacion para la | ~ Ngta de Adjudica- 3 dias
formalizacion de la contratacion, y remite cion
al Responsable o Profesional de Contra-
taciones para su notificacion.
12.1 Remite mediante nota expresa diri-
gida al RPA/RPC la documentacion | ~ :?ataa?jjeu;eic?s;zita
12 Proveedor requerida. . o . | - Documentos para -
12.2 La documentacion recibida sera formalizacion de la
remitida al Responsable o Profe- contratacion
sional de Contrataciones.
13.1 Revisa la documentacion presen-
tada por el proponente adjudicado.
La revision se hara constar en el
proveido de la hoja de ruta.
13.2 Formalizacion mediante Orden
de Compra: Remite el expediente
a la DGAA para que lo derive a la
13 ifsf?s?j::ﬁg D_QAJ, si el Proceso de Contrata- | - Hoja de ruta. 3 dias
Contrataciones cion es mayor a Bs50.000,00, para | - Orden de Compra.
la revision de legalidad de la docu-
mentacion. Recibido el Informe de
legalidad de Documentos, elabora
la Orden de Compra y lo remite al
DGAA para firma o que lo derive a
Autoridad delegada, para su sus-
cripcion.
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Etapa

Responsable

Descripcion

Registro o producto

Plazo

13.3 Formalizaciéon mediante Con-
trato Administrativo: Remite el
expediente al DGAA para que lo
derive a la DGAJ para revision de
la legalidad de la documentacion
presentada por el proponente adju-
dicado, y elaboracion del Contrato
Administrativo.

14

DGAJ

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

legal correspondiente.

Revisa la Legalidad de la documen-
tacion presentada por el propo-
nente adjudicado cuando el Pro-
ceso de contratacién se formalice
mediante Contrato Administrativo,
y elabora el informe legal y el Con-
trato  Administrativo, refrendando
con el VoBo del profesional que
elaboro el contrato y el VoBo del
Director General de Asuntos Juri-
dicos, y remite a la MAE o Autori-
dad delegada para su suscripcion.

14.2

- Informe Legal
- Contrato Adminis-
trativo

Plazo definido
en Procedi-
mientos de la
DGAJ

15

DGAA / Autoridad
delegada)

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

- Orden de Compra
suscrita

16

MAE o Autoridad
Delegada

16.1 Suscribe el Contrato Administra-
tivo.

16.2 Remite el Contrato Administrativo a
la DGAJ para gue 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-
cién o a los integrantes de la Co-
misidén de Recepcion.

- Contrato Adminis-
trativo suscrito por
la MAE o Autoridad
delegada

- Memorandum de
designacién del
Responsable o in-
tegrantes de la Co-
misién de Recep-
cion.

Jle o
il de
nes

17.1 Notifica al Responsable de recep-
cion o a los integrantes de la Comi-
sion de Recepcidon con el Memo-
randum.

17.2 Registra y publica en el SICOES

- Formulario 400 del
SICOES, si corres-
ponde

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

Responsable

Descripcion

Registro o producto

Plazo

la formalizacidén de la contrata-
cion, si corresponde.,

18

Responsable o
Comision de
Recepcién

18.1 Realiza la recepcién 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
remision o documento equivalente,
y la factura al proveedor.

18.3 Emite el Informe de Conformidad o
Informe de Disconformidad (segun
corresponda) a la autoridad que la
nombré o designo.

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

19

MAE o Autoridad
Delegada

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

20

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 cuantia es mayor
a Bs20.000,00.

20.2 En caso de que la contratacion sea
por un importe hasta Bs50.000,00
el Proceso de Contratacion debera
adjuntarse al primer o al unico 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 Contratacion me-
diante Contrato Administrativo lo
deriva a la DGAJ para la elabora-
cion del Documento de Resoluciéon
de Contrato.

21

Responsable o
Profesional de
Contrataciones

21.1 Emitido el Informe de Conformidad,
deriva al DGAA el Proceso de Con-
tratacién adjunto a la solicitud pago

para su procesamiento.

21.2 Registra y Publica en el SICOES el
Informe de Conformidad (Recep-
cién definitiva), cuando corres-
ponda.

21.3 Elaborar la Nota para “Dejar sin
efecto la Orden de Compra” para

- Nota para “Dejar
sin efecto la Orden
de Compra”, si co-
rresponde

- Formulario 500 del
SICOES, si corres-
ponde

- Formulario 600 del
SICOES, si corres-
ponde

Plazos defini-
dos en el Ma-
nual de Opera-
ciones del Sl-
COES
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Etapa Responsable Descripcidn Registro o producto

Plazo

suscripcion 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 Resolucién de
Contrato, notifica al proveedor.

21.5 Mediante proveido remite el tramite
al “Usuario administrador — SlI-
COES” de la Institucion, para que
realice el registro y publicacién, se-
gun corresponda.

PRODUCTO:

Contratacion de bienes con tarifa Unica y regulada por el Estado.
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PROCESO:

Administracion de Bienes y Servicios

OBJETIVO:

Describir las tareas, los responsables, los niveles de supervision y control, y los
plazos para llevar a cabo procesos en la modalidad de Contratacion Directa de
Medios de Comunicacion televisa, radial, escrita u otros Medios de Difusion.

ALCANCE:

Inicia con la solicitud de contratacion de Medios de Comunicaciéon en la modali-
dad de Contratacion Directa y termina con la recepcidn definitiva.

MARCO NOR-
MATIVO:

Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.

Decreto Supremo N° 0181y sus Decretos Modificatorios.

Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servi-
cios RE-SABS de la Procuraduria General del Estado aprobado mediante

Resolucion Procuradurial N° 07/2024.

Decreto Supremo N° 1497, del Registro Unico de Proveedores del Estado

(RUPE).

Reglamento del Registro Unico de Proveedores del Estado (RUPE).

Manual de Operaciones del SICOES.

—

INSUMOS:

|

e Especificaciones Tecnicas.

« Cotizacion, propuesta, oferta o0 documento equivalente.
o Certificacion Presupuestaria.

e Formulario de Verificacion POA.

« Registro del Proceso de Contratacion en el PAC, si corresponde.
« Formulario de Solicitud de Contratacién de Bienes y Servicios.

e Informe Certificacion POA — Presupuesto y Autorizacion de Inicio de Proceso de Contratacion.

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS

Etapa | Responsable

Descripcidén

Registro o pro-
ducto

Plazo

\

Unidad Solici-
tante

1.1 Genera Informe Certificacion POA -
Presupuesto y Autorizacion de Inicio de
Proceso de Contratacién (dirigido al
DGP, DGAA y al RPA/RPC) adjun-
tando:

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

- Especificaciones Técnicas.

- Determina el Medio de Comunica-
cion a contratar.

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

Formulario de So-
licitud de Contra-
tacion de Bienes y
Servicios
Especificaciones
Técnicas
Cotizacion, pro-
puesta, oferta o
documento equi-
valente

Impresion del
PAC publicado, si
corresponde




ESTALO PLURINAC B BOLIVIA
Procuraduria General del Estudo

DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

MAN -UAD - 1.8

Cédigo

CONTRATACION DIRECTA (Medios de Comunicacién
Televisiva, Radial, Escrita u Otros Medios de Difusidon)

Gestion 2025 - v.1

Pagina 57 de 142

Etapa | Responsable Descripcién Reglthgtg pro- Plazo
del precio referencial). - Formulario de Ve-
- Impresion del PAC publicado resal- rificacion POA
tando el proceso de contratacion so- elaborado y fir-
licitado (si correspondiera). mado por la Uni-
- Formulario verificacion POA. dad Solicitante
1.2 Remite a la DGP para verificacion POA. | - Informe Certifica-
cion POA — Pre-
supuesto y Autori-
zaciéon de Inicio
de Proceso de
Contratacion.
Verifica en el POA ila Accién de Corto Plazo | - Formulario de ve-
2 DGP y la operacién asociada a la solicitud, deriva rificacion POA fir- 2 dias
a DGAA mado por la DGP
Toma conocimiento, verifica la docu-
mentacion presentada por la Unidad Soli-
3 DGAA citante y deriva a la Jefatura Financiera | - Hoja de Ruta
para emisidon de la Certificacién Presu- 2 dias
puestaria.
4 Jefe Unidad Fi- Deriva.a.l Re.s:ponsable de Prgsupuesto para | Hoja de Ruta
nanciera la Certificacion presupuestaria.
51 Verifica el saldo presupuestario, si
existe disponibilidad de recursos
emite la certificacion presupuestaria
SIGEP con cargo al presupuesto ins-
Responsable titucional apropiando el gasto con-
5 do Ppresu- forme al clasificador presupuestario | - Certificacién
segun las caracteristicas técnicas de | - Presupuestaria
puesto los servicios solicitados y remite al
Jefe de la Unidad Financiera. 6 dias
5.2 Si no existe disponibilidad de recur-
sos remite el tramite con proveido de
rechazo.
Verifica la correcta apropiacion del gasto de
Jefe Unidad Fi- acuerdo con el clasificador presupuestario | - Aprobacion en
6 . emitido por el MEFP, firma y aprueba la cer- Certificacién Pre-
nanciera e X . .
tificacién presupuestaria y remite a la supuestaria
DGAA.
DGAA Toma conocimiento y deriva al RPA/RPC. - 2 dias
8.1 Verifica la documentacion (Verificacion )
de Inscripcién en el POA firmada por la | Hoja de ruta
n - o
ponda y Certficacion prescpestara ce. |~ AULOrZacion ex- |
\ RPA/RPC bidaménte frmada) presa para Inicio 3 dias
R ' del Proceso de
8.2 Mediante proveido en hoja de ruta remite Contratacion en el
¢ para revision al Responsable o Profesio- Formulario de So-
_/ nal de Contrataciones, para la posterior
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Registro o pro-

Etapa | Responsable Descripcién ducto Plazo
autorizacion de Inicio de Proceso de Con- licitud de Contra-
tratacion en el Formulario de Solicitud de taciones de Bie-
Contratacion de Bienes y servicios y eje- nes y Servicios
cucion del Proceso de Contratacion.
Realiza la Nota de Invitacion de forma directa
Responsable o | al proveedor que prestara el servicio, solici-
9 Profesional de | tando su aceptacion a las Especificaciones Nota de Invitacion 3 dias
contrataciones | Técnicas y la oferta econdmica, para ser sus-
crito por el DGAA, y notifica al proveedor.
Remite mediante nota expresa su acepta- Nota de respuesta
10 Proveedor cion a las Especificaciones Técnicas vy la a la invitacion -
oferta econdmica solicitadas.
Adjudica al proveedor mediante Nota de Ad-
judicacién, documento con el cual se re-
quiere al proveedor adjudicado la presenta- -
11 RPA/RPC cién de la documentacion para la formaliza- (l:lig;a de Adjudica- 3 dias
cion de la contratacion, y remite al Respon-
sable o Profesional de Contrataciones para
su notificacion.
12.1 Remite mediante nota expresa dirigida al Nota de respuesta
RPA/RPC la documentacion requerida. a la adjudicacion.
12 Proveedor 12.2 La documentacion recibida sera re- Documentos para -
mitida al Responsable o Profesional formalizacion de
de Contrataciones. la contratacion.
13.1 Revisa la documentacion presentada
por el proponente adjudicado. La revi-
sion se hara constar en el proveido de
la hoja de ruta.
13.2 Formalizacién mediante Orden de
Servicio: Remite el expediente a la
DGAA para que lo derive a la DGAJ, si
el Proceso de Contratacién es mayor a
Bs50.000,00, para la revision de lega-
Responsable o lidad de la docume_ntacién. Recibido | Hoja de ruta.
13 Profesional de el Informe de legalidad de Documen- 3 dias

Contrataciones

tos, elabora la Orden de Servicio vy lo
remite al DGAA para su firma o que lo
derive a la Autoridad delegada, para
su suscripcion.

13.3 Formalizacion mediante Contrato
Administrativo: Remite el expediente
al DGAA para que lo derive a la DGAJ
para revision de la legalidad de la do-
cumentacion presentada por el propo-
nente adjudicado, y elaboracion del
Contrato Administrativo.

- Qrden de Servi-

clo.
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Etapa | Responsable Descripcién Registro o pro- Plazo

ducto

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

14.2 Revisa la Legalidad de la documenta-

- Informe Legal

Plazo definido

i - . Procedi-
14 DGAJ cion presentada por el proponente ad- | _ Contrato Adminis- en
judicado cuando el Proceso de contra- trativo mientos de la
tacion se formalice mediante Contrato DGAJ
Administrativo, y elabora ei informe le-
gal y el Contrato Administrativo, refren-
dando con el VoBo del profesional
que elabor6 el contrato y el VoBo del
Director General de Asuntos Juridi-
cos, y remite a la MAE o Autoridad De-
legada para su suscripcion.
Suscribe la Orden de Servicio y remite al
DGAA / Autori- Responsable o Profesional de Contrata- .-
15 . S - Orden de Servicio -
dad delegada ciones para que lo haga suscribir con el
proveedor (si corresponde).
16.1 Suscribe el Contrato Administrativo. - Contrato Adminis-
16.2 Remite el Contrato Administrativo a la trativo suscrito por
DGAJ para que lo haga suscribir con .
el proveedor. La DGAJ deriva el con- lda ZA'S‘EI ° Alc;tor'
MAE o Autori- trato suscrito por ambas partes al ad delegada
16 dad RPA/RPC para que lo derive al Res- Memorandum de i
ponsable o Profesional de Contrata- designacién del
delegada . .
ciones para su registro en el SICOES, Responsable o in-
si corresponde. tegrantes de Ia
16.3 Designa al Responsable de recepcién Comisién de Re-
o a los integrantes de la Comision de cepcion
Recepcion. ’
Responsable o Integ . Formulario 400 dos en el Ma-
. Recepcidon con el Memorandum. .
17 Profesional de ; i del SICOES, si nual de Opera-
: 17.2 Registra y publica en el SICOES la .
Contrataciones ) . . corresponde ciones del SI-
formalizacién de la contratacion, si COES

corresponde.

| w00

Responsable o
Comision de
Recepcion

18.1 Realiza la recepcion de los servicios
verificando el cumplimiento de las Es-
pecificaciones Técnicas y la Orden de
Servicio o Contrato Administrativo.

18.2 Solicita la nota de entrega, informe téc-
nico del servicio o documento equiva-
lente, y la factura al proveedor.

18.3 Emite el Informe de Conformidad o In-

Informe de Con-
formidad o In-
forme de Discon-
formidad, segun
corresponda
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Etapa

Responsable

Descripcién

Registro o pro-
ducto

Plazo

forme de Disconformidad (segun co-
rresponda) a la autoridad que la nom-
bré o designo.

19

MAE o Autori-
dad
delegada

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

20

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 cuantia es mayor a Bs20.000,00.

20.2 En caso de gue [a contratacion sea por
un importe hasta Bs50.000,00 el Pro-
ceso de Contratacion debera adjun-
tarse al primer o al Unico pago gue 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 Contratacion me-
diante Contrato Administrativo lo deriva
ala DGAJ para la elaboracion del Docu-
mento de Resolucion de Contrato.

21

Responsable o
Profesional de
Contrataciones

21.1 Emitido el Informe de Conformidad,
deriva al DGAA el Proceso de Contra-
tacion adjunto a la solicitud pago para
su procesamiento.

21.2 Registray Publica en el SICOES el In-
forme de Conformidad (Recepcién de-
finitiva), cuando corresponda.

21.3 Elaborar la Nota para “Dejar sin efecto
la Orden de Servicio” para suscripcion
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 Resolucion de
Contrato, notifica al proveedor.

21.5 Mediante proveido remite el tramite al
“Usuario administrador — SICOES” de
la Institucién, para que realice el regis-
tro y publicacién, segun corresponda.

- Nota para “Dejar

sin efecto la Or-
den de Servicio”,
si corresponde
Formulario 500
del SICOES, si
corresponde
Formulario 600
del SICOES, si
corresponde

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

RODUCTO:
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PROCESO:

Administracién de Bienes y Servicios

OBJETIVO:

Describir las tareas, los responsables, los niveles de supervisién y control, y los
plazos para llevar a cabo procesos en la modalidad de contratacion Directa de
arrendamiento de inmuebles para funcionamiento de oficinas.

ALCANCE:

Inicia con la solicitud de contratacion de arrendamiento de inmuebles para el fun-
cionamiento de Oficinas en la modalidad de Contratacién Directa y termina con

la recepcidn del Inmueble.

MARCO NOR-
MATIVO

+ Ley N°® 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.

» Decreto Supremo N° 0181y sus Decretos Modificatorios.

» Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servi-
cios RE-SABS de la Procuraduria General del Estado aprobado mediante

Resolucién Procuradurial N° 07/2024.

- Decreto Supremo N° 1497, del Registro Unico de Proveedores del Estado

(RUPE).

- Reglamento del Registro Unico de Proveedores del Estado (RUPE)

» Manual de Operaciones del SICOES.

INSUMOS:

- Certificado de inexistencia de inmueble emitido por SENAPE
» Especificaciones Técnicas.

- Cotizacion, propuesta, oferta o0 documento equivalente
e Certificaciéon Presupuestaria

e Formulario de Verificacion POA

« Registro del Proceso de Contratacion en el PAC, si corresponde
» Formulario de Solicitud de Contratacién de Bienes y Servicios

e Informe Certificacién POA — Presupuesto y Autorizacion de Inicio de Proceso de Contratacién.

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS

Etapa

Responsable

Descripcion

Registro o pro-
ducto

Plazo

—mmet

Unidad Solici- -
tante

1.1 Genera Informe Certificacion
POA — Presupuesto y Autoriza-
cion de Inicio de Proceso de Con-
tratacion (dirigido al DGP, DGAA
y al RPA/RPC) adjuntando:

Formulario de Solicitud de

Contratacion de Bienes y Ser-

vicios.

- Especificaciones Técnicas.

- Cotizacion, propuesta, oferta

o documento equivalente (ori-

Formulario de So-
licitud de Contra-
tacion de Bienes
y Servicios
Especificaciones
Técnicas
Cotizacién, pro-
puesta, oferta o
documento equi-
valente

Impresion del
PAC publicado, si
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Registro o pro-

Etapa Responsable Descripcion ducto Plazo
ginal y/o escaneado) debida- corresponde
mente firmado por la Unidad | . Formulario de Ve-
Solicitante (como respaldo del rificacion POA
precio referencial). elaborado vy fir-
- Impresion del PAC publicado mado por la Uni-
resaltando el proceso de con- dad Solicitante
tratacion solicitado (si corres- | _ |nforme Certifica-
pondiera). cion POA — Pre-
- Formulario verificaciéon POA. supuesto y Autori-
1.2 Adjunta Certificado de inexisten- zacién de Inicio
cia de inmueble emitido por SE- de Proceso de
NAPE. Contratacion.
1.3 Remite ala DGP para verificacion | - Certificado de
POA. inexistencia de in-
mueble emitido
por SENAPE
Verifica en el POA la Accién de Corto | - Formulario de ve-
2 DGP Plazo y la operacion asociada a la soli- rificacion POA fir- 2 dias
citud, deriva a DGAA mado por la DGP
Toma conocimiento, verifica la do-
cumentacion presentada por la Uni-
3 DGAA dad Solicitante y deriva a la Jefatura | - Hoja de Ruta
Financiera para emision de la Certi- 2 dias
ficacion Presupuestaria.
4 Jefe Unidad Finan- | Deriva al Re.s.pon‘s'able de Presupt_Jesto - Hoja de Ruta
ciera para la Certificacion presupuestaria.
5.1 Verifica el saldo presupuestario,
si existe disponibilidad de recur-
sos emite la certificacion presu-
puestaria SIGEP con cargo al
presupuesto institucional apro-
piando el gasto conforme al cla-
5 Responsable de sificador presupuestario segun | - Certificacion
Presupuesto las caracteristicas técnicas de |- Presupuestaria
los servicios de arrendamiento .
solicitados y remite al Jefe de la 7 dias
Unidad Financiera.
5.2 Sino existe disponibilidad de re-
cursos remite el tramite con pro-
veido de rechazo.
Verifica la correcta apropiaciéon del
Jefe Unidad Finan- gasto de aCL_Jerdo con el clasificador | - Aprqpaoit’?p en
3 ciera p_resupuestarlo emmdo_ por 'eI MEFP, Certlflcacpn Pre-
firma y aprueba la certificacion presu- supuestaria
- puestaria y remite a la DGAA.
7 Toma conocimiento y deriva al RPA/RPC. - 2 dias
ﬁ/ 8.1 Verifica la documentaciéon (Verifica- | - Hoja de ruta 3 dias

cion de Inscripcién en el POA firmada
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Etapa

Responsable

Descripcion

Registro o pro-
ducto

Plazo

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

8.2 Mediante proveido en hoja de ruta re-
mite para revisién al Responsable o
Profesional de Contrataciones, para la
posterior autorizacién de Inicio de Pro-
ceso de Contratacion en el Formulario
de Solicitud de Contratacion de Bie-
nes y Servicios y ejecucion del Pro-
ceso de Contratacion.

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

Responsable o Pro-
fesional de contra-
taciones

Realiza la Nota de Invitacion de forma di-
recta al proveedor que prestara el servicio
de arrendamiento, solicitando su acepta-
cidon a las Especificaciones Técnicas y
la oferta econémica, para ser suscrito
por el DGAA, y notifica al proveedor.

Nota de Invitacion

10

Proveedor

Remite mediante nota expresa su
aceptacion a las Especificaciones Tec-
nicas y la oferta econdmica solicitadas.

Nota de res-
puesta a la invita-
cion

3 dias

11

RPA/RPC

Adjudica al proveedor mediante Nota
de Adjudicacién, documento con el
cual se requiere al proveedor adjudi-
cado la presentacion de la documenta-
cion para la formalizacién de la contra-
tacion, y remite al Responsable o Pro-
fesional de Contrataciones para su no-
tificacién.

Nora de Adjudica-
cion

3 dias

12

Proveedor

12.1 Remite mediante nota expresa di-
rigida al RPA/RPC la documenta-
cion requerida.

12.2 La documentacién recibida sera
remitida al Responsable o Profe-
sional de Contrataciones.

Nota de respuesta
a la adjudicacién.
Documentos para
formalizacion de
la contratacion.

13

Responsable o Pro-
fesional de Contra-
taciones

13.1 Revisa la documentacién presen-
tada por el proponente adjudi-
cado. La revision se hara constar
en el proveido de la hoja de ruta.

13.2 Remite el expediente al DGAA
para que lo derive a la DGAJ para
revision de la legalidad de la do-
cumentacién presentada por el
proponente adjudicado, y elabora-
cion del Contrato Administrativo.

Hoja de ruta

3 dias
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Etapa

Responsable

Descripcién

Registro o pro-
ducto

Plazo

Revisa la Legalidad de la documenta-
cion presentada por el proponente ad-
judicado, elabora el informe legal y el
Contrato Administrativo, refrendando

Informe Legal

Plazo definido

14 DGAJ con el VoBo del profesional que ela- Contrato Adminis- en Procedi-
. . . mientos de la
bord ef contrato y el VoBo del Direc- trativo DGAJ
tor General de Asuntos Juridicos, y
remite a la MAE o Autoridad Delegada
para su suscripcion.
15.1 Remite el Contrato Administrativo
a la DGAJ para que o haga sus-
cribir con el proveedor. La DGAJ
deriva el contrato suscrito por am- Memorandum de
bas partes al RPA/RPC para que designacion del
15 MAE o Autoridad lo derive al Responsable o Profe- | Responsable o in- i
delegada sional de Contrataciones para su tegrantes de la
registro en el SICOES, si corres- Comisién de Re-
ponde. cepcion.
15.2 Designa al Responsable de re-
cepcion o a los integrantes de la
Comisién de Recepcion.
16.1 Notifica al Responsable de recep-
cion o a los integrantes de la Co- Plazos defini-
Responsable o misién de Recepcion con el Me- Formulario 400 dos en el Ma-
16 Profesional de Con- morandum. del SICOES, si nual de Opera-
trataciones 16.2Registra y publica en el SICOES corresponde ciones del Si-
la formalizacién de la contrata- COES
cién, si corresponde.
17.1 Realiza la recepcidn de los servi-
cios de arrendamiento verificando
el cumplimiento de las Especifica-
ciones Técnicas y el Contrato ad- Informe de Con-
Responsable o Co- ministrativo. formidad o In-
17 mision de 17.2 Solicita la factura al proveedor forme de Discon- )
Recepcidn ’ ‘ formidad, segun

17.3 Emite el Informe de Conformidad
o Informe de Disconformidad (se-
gun corresponda) a la autoridad
que la nombré o designo.

corresponda

MAE o Autoridad
delegada

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

noAIPDC

19.1 Emitido el Informe de Conformi-
dad, toma conocimiento e instruye
al Responsable o Profesional de
Contrataciones el registro en el
SICOES, cuando la cuantia es
mayor a Bs20.000,00.

19.2 En caso de que la contratacion
sea por un importe hasta
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Etapa

Responsable

Descripcién

Registro o pro-
ducto

Plazo

Bs50.000,00 el Proceso de Con-
tratacion debera adjuntarse al pri-
mer o al unico pago que se tenga
gue realizar.

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

20

Responsable o Pro-
fesional de Contra-
taciones

20.1 Emitido el Informe de Conformi-
dad, deriva al DGAA el Proceso
de Contratacion adjunto a ia soli-
citud pago para su procesa-
miento.

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

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

20.4 Mediante proveido remite el tra-
mite al “Usuario administrador —
SICOES” de la Instituciéon, para
que realice el registro y publica-
cion, segun corresponda.

- Formulario 500
del SICOES, sico-
rresponde

- Formulario 600
del SICOES, sico-
rresponde

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

PRODUCTO:

| Arrendamiento de Inmuebles para funcionamiento de oficinas
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PROCESO: Administracion de Bienes y Servicios

Describir las tareas, los responsables, los niveles de supervision y control, y los
OBJETIVO: plazos para llevar a cabo procesos en la modalidad de contratacién Directa de ad-
quisicion de Pasajes Aéreos en Aerolineas nacionales.

ALCANCE: Inicia con la solicitud de contrataciéon en la modalidad de Contratacion Directa de
’ adquisicién de pasajes aereos y termina con la recepcién de los pasajes aéreos

MARCO LEGAL

Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.

Decreto Supremo N° 0181y sus Decretos Modificatorios.

Reglamento Especifico del Sistema de Administraciéon de Bienes y Servi-
cios RE-SABS de la Procuraduria General del Estado aprobado mediante

Resolucion Procuradurial N° 07/2024.

Decreto Supremo N° 1497, del Registro Unico de Proveedores del Estado

(RUPE).

Reglamento del Registro Unico de Proveedores del Estado (RUPE)

Manual de Operaciones del SICOES.

INSUMOS:

durial e itinerario.

« Cotizacién, proforma o documento equivalente
» Certificacién Presupuestaria.

« Formuiario de Verificacién POA

« Registro del Proceso de Contratacion en el PAC, si corresponde.
= Formulario de Solicitud de Contratacion de Bienes y Servicios.

s Informe Certificacidén POA — Presupuesto y Autorizacion de [nicio de Proceso de Contratacién.
e Formulario de solicitud y emisidén de pasajes y viaticos debidamente firmado.
» Minuta de Instruccion o Memorandum de declaratoria de Comisién de viaje o Resolucién Procura-

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS

apa Responsable

Descripcién

Registro o pro-
ducto

Plazo

1 Unidad Solici-
tante

e

1.1Genera Informe Certificacion POA —

Presupuesto y Autorizacién de Inicio

de Proceso de Contratacién (dirigido al

DGP, DGAAy al RPA) adjuntando:

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

- Cotizacién, proforma o documento
equivalente (original y/o esca-
neado) debidamente firmado por fa
Unidad Solicitante (como respaldo
del precio referencial).

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

- Cotizacion, pro-
forma o documento
equivalente

- Impresién del PAC
publicado, si co-

rresponde
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Registro o pro-

Etapa Responsable Descripcidon ducto Plazo

- Formulario de Solicitud y Emision |_ rqrmulario de Veri-
de pasajes y viaticos e lItinerario, | ficacian POA elabo-
debidamente firmado. rado y firmado por

- Minuta de instruccion o Memoran- | |a Unidad Solici-
dum de declaratoria en comisién de | tante
vigje. ) ] - Informe Certifica-

- Resolucion Procuradurial, si co- | ¢ign POA — Presu-
rresponde. puesto y Autoriza-

- Impresién del PAC publicado resal- | cion de Inicio de
tando el proceso de contratacién | Proceso de Contra-
solicitado (si correspondiera) tacion.

- Formulario verificacién POA. - Formulario de soli-

1.2Remite a la DGP para verificaciéon | citud y emision de

POA. pasajes y viaticos e

itinerario, debida-
mente firmado.

- Minuta de Instruc-
cién o Memoran-
dum de declaratoria
de Comision de
viaje, Resolucion
Procuradurial, si
corresponde

Verifica en el POA la Accién de Corto | Formulario de veri-

2 DGP Plazo y la operacion asociada a la solici- | ficacion POA fir- 2 dias
tud, deriva a DGAA mado por la DGP
Toma conocimiento, verifica la docu-
mentacion presentada por la Unidad Soli-

3 DGAA citante y deriva a la Jefatura Financiera |- Hoja de Ruta
para emision de la Certificacién Presu- 2 dias
puestaria.

4 Jefe Unidad Fi- | Deriva al Responsable de Presupuesto Hoia de Ruta

nanciera para la Certificacion presupuestaria. - ol

5.1Verifica el saldo presupuestario, si

existe disponibilidad de recursos

emite la certificacidon presupuestaria

SIGEP con cargo al presupuesto ins-

titucional apropiando el gasto con-

5 Responsable de forme al clasificador presupuestario |- Certificacion
Presupuesto segun la naturaleza de los servicios |. Presupuestaria
solicitados y remite al Jefe de la Uni- 3 dias
dad Financiera.
5.2 Sino existe disponibilidad de recursos
remite el tramite con proveido de re-
chazo.
B . . Verifica la correcta apropiacién del gasto |- Aprobacion en
/ 6 Jefi:nrg;dearg Fi- de acuerdo con el clasificador presupues- | Certificacion Presu-
tario emitido por el MEFP, firma y aprueba | puestaria
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Registro o pro-

corresponde.

Etapa Responsable Descripcién ducto Plazo
la certificacion presupuestaria y remite a la
DGAA.
DGAA Toma conocimiento y deriva al RPA 2 dias
8.1 Verifica la documentacion (Verificacion
de Inscripcion en el POA firmada por la
DGP, Registro en el PAC cuando corres-
ponda, y Certificacién presupuestaria de- | _ Hoja de ruta
bidamente firmada).
8.2 Mediante proveido en hoja de ruta remite | - Autorizacion ex-
para revision al Responsable o Profesio- presa para Inicio
RPA nal de Contrataciones, para la posterior del Proceso de 3 dias
autorizacién de Inicio de Proceso de Con- Contratacion en el
tratacion en el Formulario de Solicitud de Formulario de So-
Contratacién de Bienes y Servicios y eje- licitud de Contra-
cucion del Proceso de Contratacion. taciones de Bie-
8.3 Autorizado el Inicio de Proceso de Con- | Nesy Servicios
tratacion, deriva al Profesional de Pasa-
jes, Viaticos y Archivo para la adquisicién
de pasajes aéreos.
Profesional de
Pasajes Viaticos | Efectua compra de Pasajes Aereos - 72 dia
y Archivo
- Memorandum de
. s designacién del
MAE o Autoridad lDes_lgtna al It?eszonlsagle d.e_r’eczpcll_\?n oa Responsable o in- )
Delegada os integrantes de la Comision de Recep- tegrantes de la
cién. L
Comision de Re-
cepcion.
T o Resmeneani e recere
Responsable o R nieg ‘M and - Formulario 400 dos en el Ma-
Profesional de ecepcion con & Vlemoranaum. del SICOES, si nual de Opera-
Contrataciones 11.2Registra yipubllca en el SICOFS Ia corresponde ciones del SI-
formalizacién de la contratacion, si COES

Responsable o
Comision de
Recepcién

12.1 Realiza la recepcion.

12.2 Solicita la nota de entrega, nota de
débito, detalle de pasajes emitidos
y/o utilizados, y la factura al provee-
dor.

12.3 Emite el Informe de Conformidad o
informe de Disconformidad (segun
corresponda) a la autoridad que la
nombro o designo-

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

13.1 Emitido el Informe de Conformidad,
toma conocimiento e instruye al Res-
ponsable o Profesional de Contrata-
ciones el registro _en el SICOES,

S
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Etapa

Responsable

Descripcién

Registro o pro-
ducto

Plazo

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

13.2Remite al profesional de Pasajes,
Viaticos y Archivo para gestionar el
pago por la adquisicidon de pasajes
aereos.

13.3 En caso de emitirse el Informe de Dis-
conformidad, toma conocimiento y lo
deriva a la DGAJ para tomar las ac-
ciones legales que correspondan.

14.1 Registra y Publica en el SICOES el
Informe de Conformidad (Recepcion

- Formulario 500 del

Plazos defini-

definitiva), cuando corresponda. SICOES, si co-

Responsable o . . . e . dos en el Ma-

. 14.2 Mediante proveido remite el tramite a! rresponde
14 Profesional de " . L N ) nual de Opera-
- Usuario administrador — SICOES” de | - Formulario 600 !

Contrataciones L . . ciones del SI-
la Institucion, para que realice el re- | del SICOES, si COES
gistro y publicacion de la Disconformi- corresponde
dad, segun corresponda.

PRODUCTO:

Adaquisicion de Pasajes aéreos
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PROCESO:

Administracion de Bienes y Servicios

OBJETIVO:

Describir las tareas, los responsables, los niveles de supervision y control, y los
plazos para llevar a cabo procesos en la modalidad de Contratacién Directa para
la suscripcion a medios de comunicacion escrita o electrénica.

ALCANCE:

Inicia con la solicitud de contratacién directa del servicio de suscripcion a medio
de comunicacion escrita o electrénica y termina con la recepcién del servicio.

MARCO NOR-
MATIVO

Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.
Decreto Supremo N° 0181y sus Decretos Modificatorios.

Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servi-
cios RE-SABS de la Procuraduria General del Estado aprobado mediante

Resolucion Procuradurial N° 07/2024.

Decreto Supremo N° 1497, del Registro Unico de Proveedores del Estado

(RUPE).

Reglamento del Registro Unico de Proveedores del Estado (RUPE).

Manual de Operaciones del SICOES.

INSUMOS:

« Especificaciones Técnicas.

» Cotizacion, propuesta, oferta o documento equivalente.
« Certificacion Presupuestaria.

« Formulario de Verificacion POA.

= Registro del Proceso de Contratacion en el PAC, si corresponde.
» Formulario de Solicitud de Contratacién de Bienes y Servicios.

« Informe Certificacion POA — Presupuesto y Autorizacion de Inicio de Proceso de Contratacion.

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS

Etapa

Responsable

Descripcién

Registro o producto

Plazo

Unidad Solici-
tante

1.1 Genera Informe Certificacion POA -
Presupuesto y Autorizacidon de Inicio de
Proceso de Contratacion (dirigido al
DGP, DGAA y al RPA/RPC) adjun-
tando:

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

- Especificaciones Técnicas.

- Determina el Medio de Comunica-
cién escrita o electrénica a contratar.
- Cotizacion, propuesta, oferta o docu-

mento equivalente (original y/o esca-
neado) debidamente firmado por la

Unidad Solicitante (como respaldo

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

- Especificaciones
Técnicas

- Cotizacion, pro-
puesta, oferta o
documento equiva-
lente

- Impresiéon del PAC
publicado, si co-
rresponde
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Etapa | Responsable Descripcion Registro o producto Plazo
del precio referencial). - Formularic de Veri-
- Impresién del PAC publicado resal- ficacion POA ela-
tando el proceso de contratacion so- borado y firmado
licitado (si correspondiera). por la Unidad Soli-
- Formulario verificacion POA. citante
1.2 Remite a la DGP para verificacion POA. | - Informe Certifica-
cién POA - Presu-
puesto y Autoriza-
cion de Inicio de
Proceso de Con-
tratacion.
Verifica en el POA la Accion de Corto Plazo | - Formulario de veri-
2 DGP y la operacion asociada a la solicitud, deriva ficacion POA fir- 2 dias
a DGAA mado por la DGP
Toma conocimiento, verifica la docu-
mentacion presentada por la Unidad Solici-
3 DGAA tante y deriva a la Jefatura Financiera | - Hoja de Ruta
para emision de la Certificacién Presu- 2 dias
puestaria.
4 Jefe Un[dad Fi- Deriva_gl R§§ponsable de Prgsupuesto para | Hoja de Ruta
nanciera la Certificacion presupuestaria.
5.1 Verifica el saldo presupuestario, si
existe disponibilidad de recursos emite
la certificacion presupuestaria SIGEP
con cargo al presupuesto institucional
apropiando el gasto conforme al clasifi-
Responsable cador presupuestario segun las carac- | - Certificacion Pre-
5 de Presu- teristicas técnicas de los servicios de supuestaria
puesto suscripcion solicitados y remite al Jefe
de la Unidad Financiera. 8 dias
5.2 Si no existe disponibilidad de recursos
remite el tramite con proveido de re-
chazo.
Verifica la correcta apropiacion del gasto de
6 Jefe Unidad Fi- acu_e_rdo con el cIaPsiffi_Cador presupuestario | -~ Aprqpaciép en
nanciera emltld'o‘ por el MEFP, irma y aprue_ba la cer- Certlﬂcacpn Pre-
tificacion presupuestaria y remite a la supuestaria
DGAA.
7 DGAA Toma conocimiento y deriva al RPA/RPC. - 2 dias
8.1 Verifica la documentacion (Verificacion de | ~ Hoja de ruta
Inscripcion en el POA firmada por la DGP, o
Reqgistro en el PAC cuando corresponda, y | ~ Autorizacion ex-
Certificacion presupuestaria debidamente presa para {nicio
8 RPA/RPC firmada), del Proceso de 3 dias

8.2 Mediante proveido en hoja de ruta remite
para revisiéon al Responsable o Profesional
de Contrataciones, para la posterior autori-
zacion de Inicio de Proceso de Contrata-

Contratacion en el

Formulario de Soli-
citud de Contrata-

ciones de Bienes y
Servicios
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Etapa

Responsable

Descripcion

Registro o producto

Plazo

cion en el Formulario de Solicitud de Con-
tratacion de Bienes y Servicios y ejecucion
del Proceso de Contratacion.

Responsable o
9 Profesional de
contrataciones

Realiza la Nota de Invitacion de forma directa al
proveedor que prestara el servicio, solicitando
su aceptacion a las Especificaciones Técni-
cas y la oferta econémica, para ser suscrito
por el DGAA, y notifica al proveedor.

Nota de Invitacion

3 dias

Remite mediante nota expresa su acepta-
cion a las Especificaciones Técnicas y la
oferta economica solicitadas.

Nota de respuesta
a la invitacion

Adjudica at proveedor mediante Nota de Ad-
judicacion, documento con el cual se re-
quiere al proveedor adjudicado la presenta-
cion de la documentacién para la formaliza-
cion de la contratacion, y remite al Respon-
sable o Profesional de Contrataciones para
su notificacion.

Nora de Adjudica-
cion

3 dias

10 Proveedor
11 RPA/RPC
12 Proveedor

12.1 Remite mediante nota expresa dirigida
al RPA/RPC la documentacién reque-
rida.

12.2 La documentacion recibida sera remi-
tida al Responsable o Profesional de
Contrataciones.

Nota de respuesta
a la adjudicacion.
Documentos para
formalizacion de la
contratacion.

Responsable o
13 Profesional de
Contrataciones

13.1 Revisa la documentacion presentada
por el proponente adjudicado. La revi-
sién se hara constar en el proveido de la
hoja de ruta.

13.2 Remite el expediente al DGAA para que
lo derive a la DGAJ para revision de la
legalidad de la documentacion presen-
tada por el proponente adjudicado, y ela-
boracién del Contrato Administrativo.

Hoja de ruta

3 dias

o DGAJ

Revisa la Legalidad de la documentacion
presentada por el proponente adjudicado,
elabora el informe legal y el Contrato Admi-
nistrativo, refrendando con el VoBo del pro-
fesional que elaboro el contrato y el VoBo
del Director General de Asuntos Juridicos,
y remite a la MAE o Autoridad Delegada
para su suscripcion.

Informe Legal
Contrato Adminis-
trativo

Plazo definido
en Procedi-
mientos de la
DGAJ

) dad

MAE o Autori-

15.1 Suscribe Contrato y remite a la DGAJ
para que lo haga suscribir con el pro-
veedor. La DGAJ deriva el contrato
suscrito por ambas partes al RPA/RPC
para que lo derive al Responsable o
Profesional de Contrataciones para su
registro en el SICOES, si corresponde.

Contrato Adminis-
trativo suscrito por
la MAE o Autoridad
delegada.
Memorandum de
designacion del
Responsable o in-
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Etapa

Responsable

Descripcién

Registro o producto

Plazo

15.2 Designa al Responsable de recepcion
o a los integrantes de la Comisiéon de
Recepcion.

tegrantes de la Co-
misién de Recep-
cion.

16

Responsable o
Profesional de
Contrataciones

16.1 Notifica al Responsable de recepcion o
alos integrantes de la Comision de Re-
cepcion con el Memorandum.

16.2 Registra y publica en el SICOES la
formalizacién de la contratacion, si
corresponde.

- Formulario 400 del
SICOES, si corres-
ponde

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

17

Responsable o
Comisién de
Recepcion

17.1 Realiza la recepcion del servicio.

17.2 Solicita la nota de entrega, informe tec-
nico del servicio o documento equiva-
lente, y la factura al proveedor.

17.3 Emite el Informe de Conformidad ¢ In-
forme de Disconformidad (segln co-
rresponda) a la autoridad que la nom-
bré o designo.

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

18

MAE o Autori-
dad delegada

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

19

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 cuantia es mayor a Bs20.000,00.

En caso de que la contratacion sea por
un importe hasta Bs50.000,00 el Pro-
ceso de Contratacion debera adjun-
tarse al primer o al Unico pago que se
tenga que realizar.

En caso de emitirse el Informe de Dis-
conformidad, toma conocimiento y re-
mite a la DGAJ para la elaboracion del
Documento de Resolucion de Con-
trato.

19.2

19.3

20

Responsable o
Profesional de
Contrataciones

20.1 Emitido el Informe de Conformidad,

deriva al DGAA el Proceso de Contra-

tacion adjunto a la solicitud pago para
su procesamiento.

Registra y Publica en el SICOES el In-

forme de Conformidad (Recepcion de-

finitiva), cuando corresponda.

Si se hubiese emitido el Informe de

Disconformidad y la Resolucion de

Contrato, notifica al proveedor.

20.4 Mediante proveido remite el tramite al
“Usuario administrador — SICOES” de
la Institucion, para que realice el regis-
tro y publicacion, segun corresponda.

20.2

20.3

- Formulario 500 del
SICOES, si corres-
ponde

- Formulario 600 del
SICOES, si corres-
ponde




DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO Codigo

MAN - UAD - 1.11

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

inirin e | CONTRATACION DIRECTA (Suscripcién a Medios de | Gestion 2025 -v.1

Comunicacion Escrita o Electrénica) Pagina 75 de 142

PRODUCTO:

Suscripcion a medio de comunicacion escrita o electronica
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del Proveedor) Pagina 76 de 142
PROCESO: Administracion de Bienes y Servicios
Describir las tareas, los responsables, los niveles de supervision y control, y los
OBJETIVO: plazos para llevar a cabo procesos en la modalidad de Contratacion Directa para
la adquisicién de repuestos del proveedor.
. Inicia con la solicitud de contratacion para adquisicion de repuestos de equipo o
ALCANCE: - . o
magquinaria del proveedor y termina con la recepcion de los repuestos.
+ Ley N® 1178 de Administracién y Control Gubernamentales.
» Decreto Supremo N° 0181y sus Decretos Modificatorios.
* Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servi-
cios RE-SABS de la Procuraduria General del Estado aprobado mediante
m::%%g_NOR' Resolucion Procuradurial N° 07/2024.
' - Decreto Supremo N° 1497, del Registro Unico de Proveedores del Estado
(RUPE).
+ Reglamento del Registro Unico de Proveedores del Estado (RUPE).
» Manual de Operaciones del SICOES.
INSUMOS:

» Especificaciones Técnicas.

« Cotizacién, propuesta, oferta o documento equivalente.

» Certificacion Presupuestaria.

« Formulario de Verificacién POA.

» Registro del Proceso de Contratacién en el PAC, si corresponde.

» Formulario de Solicitud de Contratacion de Bienes y Servicios.

« Informe Certificacién POA — Presupuesto y Autorizacién de Inicio de Proceso de Contratacion.

JESCRIPCION DE LAS ETAPAS

Registro o pro-

ducto Plazo

Etapa Responsable Descripciéon

1.1 Genera Informe Certificacion POA —
Presupuesto y Autorizacion de Inicio
de Proceso de Contratacion (dirigido
al DGP, DGAAy al RPA/RPC) adjun-

- Formulario de So-
licitud de Contra-
tacion de Bienes
y Servicios, Espe-

tando: o )
c lario de Solicitud de © cificaciones Téc-
. . - Formularno de Solicitud de Con- nicas, Cotizacion,
1 Unidad Solicitante tratacion de Bienes y Servicios propuesta, oferta .
{Obtiene registro de no existencia o documento
de los bienes). equiva|ente’ Im-
- Especificaciones Técnicas. presion del PAC
\ - Cotizaciéon, propuesta, oferta o publicado, si co-
/ documento equivalente (original rresponde, For-




ESTADO PLURINAC
Procuraduria General del Estado

DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

Codigo

MAN -UAD —1.12

DE BOLIVIA

del Proveedor)

CONTRATACION DIRECTA (Adquisicion de Repuestos

Gestion 2025 - v.1

Pagina 77 de 142

Etapa Responsable Descripcién Reg'ZtJZtg pro- Plazo ]
- o escaneado) debidamente fir- mulario de Verifi-
mado por la Unidad Solicitante cacién POA ela-
(como respaldo del precio refe- borado y firmado
rencial). por la Unidad So-
- Impresion del PAC publicado re- licitante, Verifica-
saltando el proceso de contrata- cion de inexisten-
cion solicitado (si correspon- cia de bienes en
diera). el Formulario de
- Fgrmulario verificacién POA ) ﬁglfclt‘gi ?chiggé_
1.2 Remite a la DGP para verificacion nes y/o Activos Fi-
POA. jos), segun co-
rresponda, In-
forme Certifica-
cion POA - Pre-
supuesto y Autori-
zacion de I[nicio
de Proceso de
Contratacion.
Direccion Gene- Verifica en el POA la Accion de Corto | - Formulario de ve-
2 ral de Planifica- Plazo y la operacion asociada a la so- rificacion POA fir- 2 dias
cion licitud, deriva a DGAA. mado por la DGP
Toma conocimiento, verifica la docu-
mentacion presentada por la Unidad
3 DGAA Solicitante y deriva a la Jefatura Finan- | - Hoja de Ruta
ciera para emision de la Certificacién
Presupuestaria.
4 Jefe Unidad Fi- | Deriva al Responsable de Presupues- Hoia de Rut
nanciera tos para la Certificacion presupuestaria | ~ oja de huta
5.1 Verifica el saldo presupuestario, si
existe disponibilidad de recursos
emite la certificacion presupuesta- ,
ria SIGEP con cargo al presu- 3 dias
puesto institucional apropiando el
gasto conforme al clasificador pre- .
5 Responsable de supuestario segun las caracteristi- | ~ Certificacion )
Presupuesto cas técnicas de los bienes solicita- | ~ Fresupuestaria
dos y remite al Jefe de la Unidad
Financiera.
5.2 Si no existe disponibilidad de re-
cursos remite el tramite con pro-
veido de rechazo.
MT Verifica la correcta apropiacién del
. . gasto de acuerdo con el clasificador | - Aprobacién en
Jefe Um_dad Fi- presupuestario emitido por el MEFP, CZrtificacién Pre-
nanciera ! o ) .
firma y aprueba la certificacion presu- supuestaria 2 dias
\ puestaria y remite a la DGAA.
r Toma conocimiento y deriva al
DL RPA/RPC |
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Registro o pro-

Etapa Responsable Descripcion ducto Plazo
8.1 Verifica la documentacién (Verifica-
cion de Inscripcidn en el POA firmada
por la DGP, Registro en el PAC )
cuando corresponda, y Certificacion | = Hoja de ruta
presupuestaria  debidamente  fir- L
mada). - Autorizacion ex-
o | ewmec | s2edamcooielocniondeniare | Bipcisose | o
Profezional de Contrat:ci?)nes para Contrataqon en el
la posterior autorizacion de Inié:io de I_—'o_rmularlo de So-
- licitud de Contra-
Proceso de Contratacién en el For- taciones de Bie-
mulario de Solicitud de Contratacion -
) g : - nes y Servicios
de Bienes y Servicios y ejecucion del
Proceso de Contratacion.
Realiza la Nota de Invitacién de forma di-
Responsable o recta al proveedor, solicitando su acep-
9 profesional de tacidon a las Especificaciones Técnicas y Nota de Invitacion 3 dias
contrataciones la oferta econdmica, para ser suscrito por
el DGAA, y notifica al proveedor.
Remite mediante nota expresa su acep- Nota de res-
10 Proveedor tacion a las Especificaciones Técnicas y puesta a la invita- | -
la oferta econdmica solicitadas. ciéon
Adjudica al proveedor mediante Nota de
Adjudicacién, documento con el cual se
requiere al proveedor adjudicado la pre- .
1 RPA/RPC sentacién de la documeJntacién para la N_qra de Adjudica- 3 dias
formalizacién de la contratacion, y remite clon
al Responsable o Profesional de Contra-
taciones para su notificacion.
12.1 Remite mediante nota expresa diri- Nota de res-
gida al RPA/RPC |la documentacién puesta a la adju-
12 Proveedor requerida. . - . dicacion -
12.2 La documentacién recibida sera Documentos para
remitida al Responsable o Profe- formalizacion de
sional de Contrataciones. la contratacion
13.1 Revisa la documentacion presen-
tada por el proponente adjudicado.
La revision se hara constar en el
proveido de la hoja de ruta.
13.2 Formalizacion mediante Orden
Responsable 0 de Compra: Remite el expgdiente Hoja de ruta.
13 Profesional de a la DGAA para que lo derive a la Orden de Com- 3 dias

Contrataciones

DGAJ, si el Proceso de Contrata-
cidn es mayor a Bs50.000,00, para
la revision de legalidad de la docu-
mentacion. Recibido el Informe de
legalidad de Documentos, elabora
la Orden de Compra y lo remite al

DGAA para firma o que lo derive a

pra.
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Etapa

Responsable

Descripcion

Registro o pro-
ducto

Plazo

la Autoridad delegada, para su sus-
cripcion.

Formalizacion mediante Contrato
Administrativo: Remite el expe-
diente al DGAA para que lo derive a
la DGAJ para revision de la legali-
dad de la documentacion presen-
tada por el proponente adjudicado,
y elaboracion del Contrato Adminis-
trativo. .

13.3

14

DGAJ

14.1 Revisa la Legalidad de la documen-
tacion presentada por el propo-
nente adjudicado, cuando el Pro-
ceso de Contratacion 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-
tacidon presentada por el propo-
nente adjudicado cuando el Pro-
ceso de contratacion se formalice
mediante Contrato Administrativo, y
elabora el informe legal y el Con-
trato Administrativo, refrendando
con el VoBo del profesional que
elabord el contrato y el VoBo del
Director General de Asuntos Juri-
dicos, y remite a la MAE o Autori-
dad Delegada para su suscripcion.

- Informe Legal
- Contrato Adminis-
trativo

Plazo definido
en Procedi-
mientos de la
DGAJ

15

DGAA / Autoridad
delegada

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

- Orden de Com-
pra

Autoridad
s2gada

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 [o derive
al Responsable o Profesional de
Contrataciones para su registro en
el SICOES, si corresponde.

16.3 Designa al Responsable de recep-
cion o a los integrantes de la Comi-
sion de Recepcion.

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

- Memorandum de
designacion del
Responsable o in-
tegrantes de la
Comision de Re-
cepcion.,

nsable o
sional de
taciones

17.1 Notifica al Responsable de recep-
cion o a los integrantes de la Comi-
sion de Recepcidn con el Memoran-
dum.

17.2 Registra y publica en el SICOES

- Formulario 400
del SICOES, si
corresponde

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




ESTADO I’LUR!/\ -
Procuraduria General del Estado

DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

Cadigo
MAN - UAD —1.12

L DE BOLIVIA

del Proveedor)

CONTRATACION DIRECTA (Adquisicion de Repuestos

Gestion 2025 - v.1

Pagina 80 de 142

Etapa

Responsable

Descripcion

Registro o pro-
ducto

Plazo

la formalizacion de la contrata-
cion, si corresponde.

18

Responsable o
Comisién de
Recepcién

18.1 Realiza la recepcion 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
remision o documento equivalente,
y la factura al proveedor.

18.3 Emite el Informe de Conformidad o
Informe de Disconformidad (segun
corresponda) a la autoridad que la
nombré o designo.

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

19

MAE o Autoridad
delegada

Registra Visto Bueno en Informe de Con-
formidad o Disconformidad y deriva al
RPA/RPC.

20

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 cuantia es mayor
a Bs20.000,00.

20.2 En caso de que la contratacion sea
por un importe hasta Bs50.000,00
el Proceso de Contratacion debera
adjuntarse al primer o al unico 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 Contratacion me-
diante Contrato Administrativo lo
deriva a la DGAJ para la elabora-
cion del Documento de Resolucion
de Contrato.

21

Responsable o
Profesional de
Contrataciones

21.1 Emitido el Informe de Conformidad,
deriva al DGAA el Proceso de Con-
tratacién adjunto a la solicitud pago
para su procesamiento.

21.2 Registra y Publica en el SICOES el
Informe de Conformidad (Recep-
cion definitiva), cuando corres-
ponda.

21.3 Elaborar la Nota para “Dejar sin

- Nota para “Dejar
sin efecto la Or-
den de Compra”,
si corresponde

- Formulario 500
del SICOES, si
corresponde

- Formulario 600
del SICOES, si

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

Responsable

Descripcion

Registro o pro-
ducto

Plazo

efecto la Orden de Compra” para

suscripcion del RPA/RPC, 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 Resolucién de
Contrato, notifica al proveedor.

21.5 Mediante proveido remite el tramite

al “Usuario administrador — SI-

COES” de la Institucion, para que

realice el registro y publicacion, se-

gun corresponda.

corresponde

PRODUCTO:

Adquisicion de Repuestos del proveedor




DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO g
CONTRATACION DIRECTA (De artistas, locales y otros | cestion 2025 - v.1
servicios relacionados con eventos de promocion cul- o
tural, efemérides y actos conmemorativos) Pagina 82 de 142
PROCESO: Administracion de Bienes y Servicios
Describir las tareas, los responsables, los niveles de supervision y control, y los
. plazos para llevar a cabo procesos en la modalidad de contratacién Directa de
OBJETIVO: . . . .
artistas, locales y otros servicios relacionados con eventos de promocién cultural,
efemérides y actos conmemorativos.
. Inicia con la solicitud de contratacion del servicio en la modalidad de Contratacion
ALCANCE: . . > .
Directa y termina con la recepcidn del servicio.
- Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales.
« Decreto Supremo N° 0181y sus Decretos Modificatorios.
+ Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servi-
cios RE-SABS de la Procuraduria General del Estado aprobado mediante
MQTRF\:/%NOR- Resolucion Procuradurial N° 07/2024.
' - Decreto Supremo N° 1497, del Registro Unico de Proveedores del Estado
(RUPE).
+ Reglamento del Registro Unico de Proveedores del Estado (RUPE).
- Manual de Operaciones del SICOES.
INSUMOS:

« Especificaciones Tecnicas.

o Cotizacion propuesta, oferta o documento equivalente.
o Certificacion Presupuestaria.

o Formulario de Verificacion POA,

o Registro del Proceso de Contratacion en el PAC, si corresponde.
» Formulario de Solicitud de Contratacién de Bienes y Servicios.

» Informe Certificacion POA — Presupuesto y Autorizacion de Inicio de Proceso de Contratacion.

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS

Etapa

Responsable

Descripcién

Registro o pro-
ducto

Plazo

Unidad Solicitante

1.1 Genera Informe Certificacion POA
— Presupuesto y Autorizacion de
Inicio de Proceso de Contratacién
(dirigido al DGP, DGAA y al
RPA/RPC) adjuntando:

- Formulario de Solicitud de Con-
tratacion de Bienes y Servicios.

~ Determina a los artistas, locales
y otros servicios relacionados
con eventos de promocion cul-
tural, efemeérides y actos con-
memorativos.

- Cotizacion, propuesta, oferta o

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

Cotizacion, pro-
puesta, oferta o
documento equi-
valente

Impresion del
PAC publicado, si
corresponde

Formulario de Ve-
rificacion POA
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Registro o pro-

Etapa | Responsable Descripcion ducto Plazo
documento equivalente (original elaborado y fir-
y/o escaneado) debidamente mado por la Uni-
firmado por la Unidad Solici- dad Solicitante
tante (como respaldo del precio informe Certifica-
referencial). cién POA — Pre-
- Impresién del PAC publicado supuesto y Auto-
resaltando el proceso de contra- rizacién de Inicio
tacién solicitado (si correspon- de Proceso de
diera). Contratacién.
- Formulario verificacion POA.
1.2 Remite a la DGP para verificacion
POA.
Verifica en el POA la Accidon de Corto Formulario de ve-
2 DGP Plazo y la operacion asociada a la solici- rificacién POA fir- 2 dias
tud, deriva a DGAA mado por la DGP
Toma conocimiento, verifica la docu-
mentacion presentada por la Unidad
3 DGAA Solicitante y deriva a la Jefatura Finan- Hoja de Ruta
ciera para emision de la Certificacion
Presupuestaria.
4 Jefe Unidad Fi- Deriva al Responsable de Presupuesto Hoia de Ruta
nanciera para la Certificacidon presupuestaria. 1a
5.1 Verifica el saldo presupuestario, si
existe disponibilidad de recursos 3 dias
emite la certificacién presupuestaria
SIGEP con cargo al presupuesto
institucional apropiando el gasto e
5 R%sponsablet de conforme al clasificador presupues- Certificacion )
resupuesto tario y remite al Jefe de la Unidad Fi- | - Presupuestaria
nanciera.
5.2 Si no existe disponibilidad de recur-
s0s remite el tramite con proveido
de rechazo.
Verifica la correcta apropiacion del
. . | gasto de acuerdo con el clasificador Aprobacién en
6 Jefe Unclidad Fi presupuestario emitido por el MEFP, Certificaciéon Pre-
nanciera firma y aprueba la certificacion presu- supuestaria 2 dias
puestaria y remite a la DGAA.
DGAA Toma conocimiento y deriva al RPA/RPC. -
8.1 Verifica la documentacion (Verifica- .
cién de Inscripcion en el POA firmada Hoja de ruta
por fa DGP, Registro en el PAC Autorizacic
RPA/RPC cuando corresponda, y Certificacion utorizacion ex- 3 dias

~—lII

presupuestaria debidamente firmada).

8.2 Mediante proveido en hoja de ruta re-
mite para revisién al Responsable o

presa para I[nicio
del Proceso de
Contratacién en el
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Registro o pro-

Etapa | Responsable Descripcion ducto Plazo
Profesional de Contrataciones, para la Formulario de So-
posterior autorizacion de Inicio de Pro- licitud de Contra-
ceso de Contratacion en el Formulario taciones de Bie-
de Solicitud de Contratacion de Bie- nes y Servicios
nes y Servicios y ejecucion del Pro-
ceso de Contratacion.
Realiza la Nota de Invitacién de forma di-
Responsable o recta al proveedor que prestara el servicio,
9 Profesional de solicitando su aceptacién a la invitacion y | - Nota de {nvitacidon 3 dias
contrataciones la oferta econdmica, para ser suscrito por
el DGAA, y notifica al proveedor.
Remite mediante nota expresa su acep- | - Nota de res-
10 Proveedor tacion a la invitacion y la oferta econo- puesta ala invita- | -
mica solicitadas. cion
Adjudica al proveedor mediante Nota de
Adjudicacion, documento con el cual se
requiere al proveedor adjudicado la pre- .
11 RPA/RPC sentacién de la documentacion para la | ~ Ngta de Adjudica- 3 dias
formalizacion de la contratacion, y remite clon
al Responsable o Profesional de Contra-
taciones para su notificacion.
12.1 Remite mediante nota expresa diri- | - Nota de res-
gida al RPA/RPC la documentacién puesta a la adju-
12 Proveedor requerida. dicacion. -
12.2 La documentacién recibida sera | - Documentos para
remitida al Responsable o Profe- formalizacidon de
sional de Contrataciones. la contratacion.
13.1 Revisa la documentacién presen-
tada por el proponente adjudicado.
La revision se hara constar en el
proveido de la hoja de ruta.
13.2 Formalizacién mediante Orden
de Servicio: Remite el expediente
a la DGAA para que lo derive a la
DGAJ, si el Proceso de Contrata-
Responsable o cion es mayor a Bs50.000,00, para | _ Hoja de ruta.
13 Profesional de la revision de legalidad de la docu- 3 dias

Contrataciones

mentacién. 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-
cion.

13.3 Formalizacién mediante Contrato
Administrativo: Remite el expe-
diente al DGAA para que lo derive a
la DGAJ para revision de la legali-

- Orden de Servi-
cio.
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Etapa

Responsable

Descripcién

Registro o pro-
ducto

Plazo

dad de la documentacién presen-
tada por el proponente adjudicado,
y elaboracion del Contrato Adminis-
trativo.

14 DGAJ

14.1 Revisa la Legalidad de la documen-
tacion presentada por el propo-
nente adjudicado, cuando el Pro-
ceso de Contratacién 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-
tacién presentada por el propo-
nente adjudicado cuando el Pro-
ceso de contratacién se formalice
mediante Contrato Administrativo, y
elabora el informe legal y el Con-
trato  Administrativo, refrendando
con el VoBo del profesional que
elabord el contrato y el VoBo del
Director General de Asuntos Juri-
dicos, y remite a la MAE o Autori-
dad Delegada para su suscripcion.

- Informe Legal
- Contrato Adminis-
trativo

Plazo definido
en Procedi-
mientos de la
DGAJ

15 delegada

DGAA / Autoridad

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

- Orden de Servicio

16 Delegada

MAE o Autoridad

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-
cidén o a los integrantes de ta Comi-
sion de Recepcion.

- Contrato Adminis-
trativo suscrito
por la MAE o Au-
toridad Delegada

- Memorandum de
designacion del
Responsable o in-
tegrantes de la
Comisién de Re-
cepcion.

Responsable o
17 Profesional de
Contrataciones

17.1 Notifica al Responsable de recep-
cion o a los integrantes de la Comi-
sion de Recepcidn con el Memoran-
dum.

17.2 Registra y publica en el SICOES
la formalizacion de la contrata-
cion, si corresponde.

- Formulario 400
del SICOES, si
corresponde

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

‘ 1sable o
y sion de
1pcion

18.1 Realiza la recepcion de los servi-
cios.

18.2 Solicita la nota de entrega, informe

- Informe de Con-
formidad o In-
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Etapa

Responsable

Descripcion

Registro o pro-
ducto

Plazo

técnico del servicio o documento
equivalente, y la factura al provee-
dor.

18.3 Emite el Informe de Conformidad o
Informe de Disconformidad (segun
corresponda) a la autoridad que la
nombro o designo.

forme de Discon-
formidad, segun
corresponda

19

MAE o Autoridad
delegada

Registra Visto Bueno en Informe de Con-
formidad o Disconformidad y deriva al
RPA/RPC.

20

RPA/RPC

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

20.2 En caso de que la contratacion sea
por un importe hasta Bs50.000,00
el Proceso de Contratacion debera
adjuntarse al primer o al Unico 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 Contratacion me-
diante Contrato Administrativo lo
deriva a la DGAJ para la elabora-
cion del Documento de Resolucion
de Contrato.

21

Responsable o
Profesional de
Contrataciones

21.1 Emitido el Informe de Conformidad,

deriva al DGAA el Proceso de Con-

tratacién adjunto a la solicitud pago
para su procesamiento.

21.2 Registra y Publica en el SICOES el
Informe de Conformidad (Recep-
cion definitiva), cuando corres-
ponda.

21.3 Elaborar la Nota para "Dejar sin
efecto la Orden de Servicio” para
suscripcion del RPA/RPC, 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 Resolucién de

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

- Formulario 500

del SICOES, si
corresponde

- Formulario 600

del SICOES, si
corresponde
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Etapa

Responsable

Descripcidn

Registro o pro-
ducto

Plazo

Contrato, notifica al proveedor.

21.5 Mediante proveido remite el tramite
al “Usuario administrador — SI-
COES" de la Institucién, para que
realice el registro y publicacion, se-
gun corresponda.

PRODUCTO:

Contratacion de artistas, locales y otros servicios relacionados con eventos de promocion cultural, efemérides y
actos conmemorativos.
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PROCESO:

Administracion de Bienes y Servicios

OBJETIVO:

Describir las tareas, los responsables, los niveles de supervisién y control, y los
plazos para llevar a cabo procesos en la modalidad de contratacién Directa de
Cursos de Capacitaciéon ofertados por Universidades, institutos, academias y
otros cuyas condiciones técnicas o académicas y econdmicas no sean definidas
por la entidad contratante.

ALCANCE:

Inicia con la solicitud de contratacion directa del servicio en la modalidad de Con-
tratacion Directa de Cursos de Capacitacion y termina con el informe dirigido al
RPA/RPC.

MARCO NOR-
MATIVO:

+ Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.
» Decreto Supremo N° 0181y sus Decretos Modificatorios.

+ Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servi-
cios RE-SABS de la Procuraduria General del Estado aprobado mediante
Resolucion Procuradurial N° 07/2024.

» Decreto Supremo N° 1497, del Registro Unico de Proveedores de! Estado
(RUPE).

+ Reglamento del Registro Unico de Proveedores del Estado (RUPE).
« Manual de Operaciones del SICOES.

INSUMOS:

» Oferta de curso de capacitacién o documento equivalente.

» Certificacion Presupuestaria.

e Formulario de Verificacién POA.
» Registro del Proceso de Contratacion en el PAC, si corresponde.
+ Formulario de Solicitud de Contrataciéon de Bienes y Servicios.

« Informe Certificacién POA — Presupuesto y Autorizacién de Inicio de Proceso de Contratacion.

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS

Etapa

Responsable

Descripcion

Registro o producto

Plazo

Unidad Solicitante

1.3 Genera Informe Certificacion
POA - Presupuesto y Autoriza-
cién de Inicio de Proceso de Con-
tratacion (dirigido al DGP, DGAA
y al RPA/RPC) adjuntando:

- Formulario de Solicitud de
Contratacion de Bienes y Ser-
vicios.

- Determina el curso de capaci-
tacién y la Institucion gue brin-
dara el servicio.

Formulario de Soli-
citud de Contrata-
cion de Bienesy
Servicios.

Oferta de curso de
capacitacion o do-
cumento equiva-
lente.

Impresion del PAC
publicado, si co-
rresponde.
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Etapa Responsable Descripcién Registro o producto Plazo
- Oferta de curso de capacita- | _  Fgormulario de Veri-
cion o documento equivalente ficacion POA elabo-
de la Universidad, Instituto, rado y firmado por
Academia u otros debida- la Unidad Solici-
mente firmado por la Unidad tante.
Solicitante (como respaldo del | _ Informe Certifica-
precio referencial). cion POA — Presu-
- Impresién del PAC publicado puesto y Autoriza-
resaltando el proceso de con- cion de Inicio de
tratacion solicitado (si corres- Proceso de Con-
pondiera). tratacion.
- Formulario verificacion POA.
1.4 Remite a la DGP para verificacion
POA.
Verifica en el POA la Accion de Corto | -  Formulario de veri-
2 DGP Plazo y la operacién asociada a la so- ficacion POA fir- 2 dias
licitud, deriva a DGAA mado por la DGP
Toma conocimiento, verifica la do-
cumentaciéon presentada por el soli-
3 DGAA citante y deriva a la Jefatura Finan- | - Hoja de Ruta
ciera para emision de la Certifica-
cién Presupuestaria.
. . Deriva al Responsable de Presu-
Jefe Unidad Fi- D .
4 nanciera puesto para la Certificacion Presu- | - Hoja de Ruta
puestaria.
5.1 Verifica el saldo presupuesta- 5 dias
rio, si existe disponibilidad de
recursos emite la certificacion
presupuestaria SIGEP con
cargo al presupuesto institucio-
5 Responsable de nal apropiando el gasto con- | - Certificacidén Presu-
Presupuesto forme al clasificador presu- puestaria
puestario y remite al Jefe de la
Unidad Financiera.
5.2 Si no existe disponibilidad de
recursos remite el tramite con
proveido de rechazo.
Verifica la correcta apropiacion del
. . asto de acuerdo con el clasificador | - Aprobacién Certifi-
Jefe Unldad Fi- gresupuestario emitido por el MEFP, cgcién Presupues-
nanciera . A ;
firma y aprueba la Certificacion Pre- taria > dias
supuestaria y remite a la DGAA.
Toma conocimiento y deriva al
DGAA RPA/RPC. -
8.1 Verifica la documentacién (Verifica- ]
‘ cion de Inscripcion en el POA fir- |~ oidderuta 3 dias
i mada por la DGP, Registro en el
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Etapa Responsable Descripciéon Registro o producto Plazo
PAC cuando corresponda, y Certifi- | -  Autorizacion ex-
cacion presupuestaria debidamente presa para Inicio
firmada). del Proceso de
8.2 Mediante proveido en hoja de ruta Contratacion en el
remite para revision al Responsable Formulario de Soli-
o Profesional de Contrataciones, citud de Contrata-
para la posterior autorizacion de ciones de Bienes y
Inicio de Proceso de Contratacion en Servicios
el Formulario de Solicitud de Contra-
tacién de Bienes y Servicios y ejecu-
cion del Proceso de Contratacion.
8.3 Autorizado el Inicio de Proceso de
Contratacion, deriva al Jefe de la
Unidad de Recursos Humanos para
la inscripcion de los servidores publi-
cos a los cursos de capacitacion.
9.1 Inscribe a los Servidores Publicos
para los cursos de capacitacion.
Jefe de Recursos 9.2 Remite _el d_ocgmento que res- Plazos defini-
Humanos o Profe- palde lz; inscripcion alcursode ca- | - Formulario 400 del dos en el Ma-
9 . pacitacion, al Responsable o Pro- SICOES, si corres- | nual de Opera-
sional enc_arggdo fesional de Contrataciones, si el ponde ciones del Si-
de capacitacion Proceso de Contratacién es ma- COES
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 | Informe periédico
10 Unidad Solicitante | el curso, para que la Unidad Finan- /o final -
ciera proceda con el pago o pagos co- y
rrespondientes.
11.1 Toma conocimiento e instruye al
Responsable o Profesional de
Contrataciones el registro en el
SICOES, cuando la cuantia es
1 RPA/RPC 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
el Informe de Conformidad (Re- | - Formulario 500 del Plazos defini-
cepcion definitiva), cuando co- SICOES, si corres-
Responsable o dos en el Ma-
12 Profesional de rresponda‘ ) ponde . nual de Opera-
Contrataciones | 12-2 Mediante proveido remite el tra- | - Formulario 600 del ciones del Si-
mite al “Usuario administrador — SICOES, si corres- COES

SICOES” de la Institucion, para
que realice el registro y publica-

ponde
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Etapa Responsable Descripcién Registro o producto Plazo

cion de la Disconformidad, se-
gun corresponda.

PRODUCTO:

Curso de capacitacion Contratado
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PROCESO:

Administracion de Bienes y Servicios.

OBJETIVO:

Describir las tareas, los responsables, los niveles de supervision y control, y los
plazos para llevar a cabo procesos en la modalidad de “contratacién Directa de
bienes y servicios provistos por empresas publicas, empresas publicas naciona-
les estratégicas, empresas con participacion mayoritaria del estado, entidades
financieras del estado”

ALCANCE:

Inicia con la solicitud de contratacion del servicio en la modalidad de Contratacion
Directa de bienes y servicios provistos por empresas publicas, empresas publicas
nacionales estratégicas, empresas con participacion mayoritaria del estado, en-
tidades financieras del estado” y termina con la recepcién del bien o servicio.

MARCO NOR-
MATIVO:

* Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales.
+ Decreto Supremo N° 0181y sus Decretos Modificatorios.

» Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servi-
cios RE-SABS de la Procuraduria General del Estado aprobado mediante
Resolucion Procuradurial N° 07/2024.

« Decreto Supremo N° 1497, del Registro Unico de Proveedores del Estado
(RUPE).

+ Reglamento del Registro Unico de Proveedores del Estado (RUPE).
+ Manual de Operaciones del SICOES.

INSUMOS:

- Especificaciones Técnicas.

» Cotizacion, propuesta, oferta o documento equivalente.

« Certificacién Presupuestaria.

e Formulario de Verificacién POA.

» Registro del Proceso de Contratacién en el PAC, si corresponde.

« Formulario de Solicitud de Contratacion de Bienes y Servicios.

- Informe Certificacion POA — Presupuesto y Autorizacion de Inicio de Proceso de Contratacion.

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS

Registro o pro-

Etapa Responsable Descripcion ducto Plazo
1.1 Genera Informe Certificaciéon POA | - Formulario de So-
— Presupuesto y Autorizaciéon de licitud de Contra-
1 Unidad Solicitante Inicio de Proceso de Contratacion tacién de Bienes y )

(dirigido al DGP, DGAA y al Servicios
RPA/RPC) justificando la contrata-

o e - Especificaciones
cion directa de la Empresa Publica,

Técnicas




DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

Codigo
MAN - UAD - 1.15

ESTADU PLURINACIONAL DE BOLIVIA
Procuradiiria General del Estado

CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS
PROVISTOS POR EMPRESAS PUBLICAS, EMPRESAS
PUBLICAS NACIONALES ESTRATEGICAS, EMPRE-
SAS CON PARTICIPACION MAYORITARIA DEL ES-
TADO, ENTIDADES FINANCIERAS DEL ESTADO

Gestion 2025 - v.1

Pagina 93 de 142

Etapa | Responsable Descripcion Reg'ztggtg pro- Plazo
E'mpresa Publica Nacionall E_strajé- - Cotizacién, pro-
gica, _Em'presa con participacion puesta, oferta o
mayoritaria del Estado y/o Entida- documento equi-
des Financieras del Estado o con valente
participacién mayoritaria del Es- -
tado, que cumpla con los criterios | = ImPresiondel
establecidos en el paragrafo Il del PAC publicado, si
articulo 72.- de las NB-SABS, ad- | corresponde
juntando: - Formulario de Ve-
- Formulario de Solicitud de Con- rificacion POA
tratacion de Bienes y Servicios elaborado y fir-
(Obtiene registro de no existen- mado por la Uni-
cia de los bienes, si corres- dad Solicitante
ponde). - Verificacion de
- Especificaciones Técnicas. inexistencia de
- Determina la Empresa o Enti- :J:iln;isoec?eeégl?cri-
Sqaednt: ser contratada directa- tud de Contrata-
o cion (Almacenes
- Cotizacién, propuesta, oferta o y/o Activos Fijos),
documento equivalente (origi- si corresponde.
nal y/o escaneado) debida- -
mente firmado por la Unidad | = Informe Certifica-
Solicitante (como respaldo del cion POA — Pre--
precio referencial). supuestoy Autori-
B ) zacion de Inicio
- Impresién del PAC publicado de Proceso de
resaltgndo e! proceso.de con- Contratacion.
tratacién solicitado (si corres-
pondiera).
- Formulario verificacion POA.
1.2 Remite a la DGP para verificacion
POA.
Verifica en el POA la Accion de Corto | - Formulario de ve-
2 DGP Plazo y la operacién asociada a la soli- rificacion POA fir- 2 dias
citud, deriva a DGAA mado por la DGP
Toma conocimiento, verifica la do-
cumentacién presentada por la Uni-
DGAA dad Solicitante y deriva a la Jefatura - Hoja de Ruta
Financiera para emision de la Certi-
ficacion Presupuestaria. ]
Jefe Unidad Finan- | Deriva al Responsable de Presupuesto | Hoja de Ruta 3 dias
ciera para la Certificacion presupuestaria.
ole de 51 Ve_rifica gl salc_io_ presupuestario, si - Certificacion :
esto existe disponibilidad de recursos - Presupuestaria

emite la certificacion presupuesta-
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Registro o pro-

Etapa Responsable Descripcion ducto Plazo
ria. SIGEP con cargo al presu-
puesto institucional apropiando el
gasto conforme al clasificador pre-
supuestario segun las caracteristi-
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 tramite con pro-
veido de rechazo.
Verifica la correcta apropiacion del
Jefe Unidad Finan- gasto de acuerdo con el clasificador | Aprobacion en
6 ciera presupuestario emitido por el MEFP, | Certificacion Presu-
firma y aprueba la certificacion presu- | puestaria 2 dias
puestaria y remite a la DGAA.
7 DGAA Toma conocimiento y deriva al RPA/RPC.
8.1 Verifica la documentacién (Verifica-
cién de Inscripcion en el POA fir-
mada por la DGP, Registro en el .
PAC cuando corresponda, y Certifi- | -~ Hoja deruta
cacion presupuestaria debidamente .
firmad). - Autorizacion ex
, ) _ resa para Inicio
8.2 Mediante proveido en hoja de ruta gel Prcr))ceso de
8 RPA/RPC remite para revision al Responsable | ~onratacion en el 3 dias
o Profesional de Contrataciones, Formulario de So-
para la posterior autorizacion de licitud de Contra-
Inicio de Proceso de Contratacion taciones de Bie-
en el Formulario de Solicitud de nes y Servicios
Contratacion de Bienes y Servicios
y ejecucion del Proceso de Contra-
tacion.
Realiza la Nota de Invitacion de forma di-
_ | recta al proveedor que proveedra los bie-
9 fii?c?l?ar}sda:l:eoztrar? nes y/o servicios, solicitando su acepta- Nota de tnvitacion 3 dias
. cién a las Especificaciones Técnicas y
taciones o .
la oferta econémica, para ser suscrito
por el DGAA, y natifica al proveedor
Remite mediante nota expresa su Nota de respuesta a
10 Proveedor aceptacion a las Especificaciones Téc- I3 invitacic P -
) . . a invitacion
nicas y la oferta econdmica solicitadas.
Adjudica al proveedor mediante Nota _
11 RPA/RPC de Adjudicacién, documento con el | Nota de Adjudica- 3 dias

cual se requiere al proveedor adjudi-
cado la presentacion de la documenta-

cién
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Etapa

Responsable

Descripcion

Registro o pro-
ducto

Plazo

cién para la formalizacion de la contra-
tacion, y remite al Responsable o Pro-
fesional de Contrataciones para su no-
tificacion.

12

Proveedor

12.1 Remite mediante nota expresa di-
rigida al RPA/RPC la documenta-
cién requerida.

12.2 La documentacion recibida sera
remitida al Responsable o Pro-
fesional de Contrataciones.

- Nota de respuesta
a la adjudicacion.

- Documentos para
formalizacion de
la contratacién.

13

Responsable o Pro-
fesional de Contra-
taciones

13.1 Revisa la documentacion presen-
tada por el proponente adjudi-
cado. La revision se hara constar
en el proveido de la hoja de ruta.

13.2 Formalizacién mediante Orden
de Compra u OrdenServicio:
Remite el expediente a la DGAA
para que lo derive a la DGAJ, si el
Proceso de Contratacién es ma-
yor a Bs50.000,00, para la revi-
sion de legalidad de la documen-
tacion. 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 suscripcion.

13.3 Formalizaciéon mediante Con-
trato Administrativo: Remite el
expediente al DGAA para que lo
derive a la DGAJ para revisién de
la legalidad de la documentacion
presentada por el proponente ad-
judicado, y elaboracién del Con-
trato Administrativo.

Hoja de ruta.
Orden de Servicio.

3 dias

DGAJ

14.1 Revisa la Legalidad de la docu-
mentacion presentada por el pro-
ponente adjudicado, cuando el
Proceso de Contratacién 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-
mentacion presentada por el pro-
ponente adjudicado cuando el

- Informe Legal
- Contrato Adminis-
trativo

Plazo definido
en Procedi-
mientos de la
DGAJ
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Registro o pro-

Etapa Responsable Descripcion ducto Plazo
Proceso de contratacion se for-
malice mediante Contrato Admi-
nistrativo, y elabora el informe ie-
gal y el Contrato Administrativo,
refrendando con el VoBo del pro-
fesional que elaboré el contrato
y el VoBo del Director General
de Asuntos Juridicos, y remite a
la MAE o Autoridad Delegada
para su suscripcion.
Suscribe la Orden de Compra u Or-
- den Servicio y remite al Responsa- | - Orden de Com-
15 DGA:\eI/eg:Lo;dad ble o Profesional de Contrataciones pra, Orden de -
para que lo haga suscribir con el pro- Servicio
veedor (si corresponde).
16.1 Suscribe el Contrato Administra-
tivo.
16.2 Remite el Contrato Administrativo | - Contrato Adminis-
a la DGAJ para que lo haga sus- trativo suscrito por
cribir con el proveedor. La DGAJ la MAE o Autori-
deriva el contrato suscrito por am- dad Delegada
16 MAE o Autoridad bas partes al RPA/RPC para que | - Memorandum de
Delegada lo derive al Responsable o Profe- designacién  del
sional de Contrataciones para su Responsable o in-
registro en el SICOES, si corres- tegrantes de la
ponde. Comisiéon de Re-
16.3 Designa al Responsable de re- cepcion.
cepcidn o a los integrantes de la
Comision de Recepcion.
17.1 Notifica al Responsable de recep-
cion o a los integrantes de la Co- Plazos defini-
Responsable o mision de Recepcion con el Me- | - Formulario 400 dos en el Ma-
17 Profesional de Con- morandum. del SICOES, si nual de Opera-
trataciones 17.2 Registra y publica en el SICOES corresponde ciones del Si-
la formalizacion de la contrata- COES
cién, si corresponde.
18.1 Realiza la recepcion del bien o los
servicios verificando el cumpli-
miento de las Especificaciones
Técnicas y la Orden de Compra, | - \nforme de Con-
Responsable o Co- Orden de Servicio o el Contrato | formidad o In-
18 mision de Administrativo. forme de Discon-
Recepcion formidad, segun

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

corresponda
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Etapa

Responsable

Descripcion

Registro o pro-
ducto

Plazo

18.3 Emite el Informe de Conformidad
o Informe de Disconformidad (se-
gun corresponda) a la autoridad
que la nombré o designo.

19

MAE o Autoridad
delegada

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

20

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 cuantia
es mayor a Bs20.000,00.

20.2 En caso de que la contratacién
sea por un importe hasta
Bs50.000,00 el Proceso de Con-
tratacion debera adjuntarse al pri-
mer o al unico 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 Contratacidon mediante
Contrato Administrativo lo deriva
ala DGAJ para la elaboracion del
Documento de Resolucidn de
Contrato.

—

Responsable o Pro-
fesional de Contra-
taciones

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

21.2 Registra y Publica en el SICOES
el Informe de Conformidad (Re-
cepcion definitiva), cuando co-
rresponda.

21.3 Elaborar la Nota para “Dejar sin
efecto la Orden de compra u Or-
den de Servicio” para suscripcion
del RPA/RPC, si se hubiese emi-

- Nota para "Dejar
sin efecto fa Orden
de Compra u Or-
den de Servicio”,
si corresponde

- Formulario 500 del

SICOES, si co-
rresponde
- Formulario 600 del
SICOES, si co-
rresponde
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Registro o pro-

ducto Plazo

Etapa Responsable Descripcion

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-
cion de Contrato, notifica al pro-
veedor.

21.5 Mediante proveido remite el tra-
mite al “Usuario administrador —
SICOES" de Ia Institucion, para
que realice el registro y publica-
cién, segun corresponda.

PRODUCTO:

Contratacion Directa de Bienes o Servicios provistos por empresas publicas, empresas publicas na-
cionales estratégicas, empresas con participacion mayoritaria del estado, entidades financieras del
Estado.
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PROCESO: Administracién de Bienes y Servicios
Describir las tareas, los responsables, los niveles de supervisiéon y control, y los
OBJETIVO: plazos para llevar a cabo procesos en la modalidad de contratacién por Excep-
cion.
. Inicia con la solicitud de contratacién de un bien o servicio en la modalidad de
ALCANCE: - - : S . o
Contratacion por Excepcion y termina con la recepcidn del bien o servicio.
+ Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales.
* Decreto Supremo N° 0181y sus Decretos Modificatorios.
* Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servi-
cios RE-SABS de la Procuraduria General del Estado aprobado mediante
m/’:?ﬁg_NOR' Resolucion Procuradurial N° 07/2024.
' - Decreto Supremo N° 1497, del Registro Unico de Proveedores del Estado
(RUPE).
- Reglamento del Registro Unico de Proveedores del Estado (RUPE)
* Manual de Operaciones del SICOES.
INSUMOS:

+ Informe Técnico de justificacion

» Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia.
+ Cotizacion propuesta, oferta o documento equivalente.
- Certificacion Presupuestaria.

+ Formulario de Verificacién POA.

+ Formulario de Solicitud de Contratacién de Bienes y Servicios.
+ Informe Certificacion POA — Presupuesto y Autorizacién de Inicio de Proceso de Contratacion.

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS

Etapa Responsable

Descripcion

Registro o pro-
ducto

Plazo

1.1 Elabora informe técnico, dirigido a la

Unidad
Solicitante

MAE, gue justifique la necesidad de
efectuar la contratacion de un bien
o0 servicio bajo la modalidad de ex-
cepcion segln las causales estable-
cidas en el D.S. 0181.

1.2 Elabora especificaciones técnicas o

términos de referencia, segun co-
rresponda.

1.3 Estima el precio referencial adjun-

tado una cotizacion, proforma, oferta
o documento equivalente (original
y/o escaneado) debidamente firmado
por la Unidad Solicitante (como res-
paldo del precio referencial).

* Informe Técnico
de justificaciéon

+ Especificaciones
Técnicas o Tér-
minos de Refe-
rencia, Cotiza-
cion, proforma,
oferta o docu-
mento equiva-
lente, Formula-
rio de Solicitud
de Contratacion
de Bienes y Ser-
vicios, Verifica-
cién de inexis-
tencia de bienes
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Registro o pro-

Etapa Responsable Descripcién ducto Plazo
1.4 Genera Informe Certificacion POA — en el Formulario
Presupuesto y Autorizacién de Inicio de Solicitud de
de Proceso de Contratacion (dirigido Contratacion
al DGP, DGAAy la MAE) adjuntando: (Almacenes y/o
- Formulario de Solicitud de Con- Activos Fijos),
tratacion de Bienes y Servicios | cuando corres-
(Obtiene registro de no existencia ponda )
de los bienes, si corresponde). * Impresion del PAC
. . . publicado, Formu-
- Especificaciones Técnicas o Ter- . -
minos de Referencia lario de Verifica-
o ' cién POA elabo-
- Cotizacién, propuesta, oferta u rado y firmado por
documento equivalente. la Unidad Solici-
- Impresion del PAC publicado re- tante
saltando el proceso de contrata- | ¢ Informe Certifica-
¢ion solicitado (si correspondiera) cion POA — Presu-
- Formulario verificacién POA. puesto y Autoriza-
- Cuadro de equivalencias en caso cion de Inicio de
; : ) Proceso de Con-
de consultorias de linea (si co- s
rrespondiera) tratacion. .
_ o + Cuadro de equiva-
- Hoja de Vida documentada del lencias en caso de
consultor (en caso de consultoria consultorias de li-
de linea). nea, cuando co-
- Evaluacion del perfil requerido rresponda.
(en caso de consultoria de linea). | * Hoja de Vida do-
1.5Remite a la DGP para verificacion | cumentada del
POA. consultor, cuando
corresponda.

+ Evaluacion del
perfil requerido,
cuando corres-
ponda.

Direccién General Verifica en el PQA la Accion de Co_rt_o Formulario de verifi-

2 de Planificacion Plazo y la operacién asociada a la solici- | cacidén POA firmado 2 dias
tud, deriva a la DGAA. por la DGP
Toma conocimiento, verifica la documen-
tacion presentada por la Unidad Solici-

3 DGAA tante y deriva a Jefatura Financiera para Hoja de Ruta
emision de la certificaciéon presupuesta- 2 dias
ria.

4 Jefe Unidad Fi- Deriva al Responsable de Presupuesto Hoi

) e . oja de Ruta
nanciera para la certificacion presupuestaria.

5.1Verifica el saldo presupuestario, si

existe disponibilidad de recursos

s emite la certificacién presupuestaria PSS ’
5 R%Zgﬁ;igige SIQEP_ con cargo_al presupuesto P?eesﬁlgﬁzggﬁa 2 dias

. institucional apropiando el gasto
A\ conforme al clasificador presupues-

tario segun las caracteristicas técni-
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Etapa

Responsable

Descripcion

Registro o pro-
ducto

Plazo

cas de los bienes, servicios genera-
les, consultorias u obras solicitados
y remite al Jefe de la Unidad Finan-
ciera.

5.28i no existe disponibilidad de recur-
sos remite el tramite con proveido
de rechazo.

Jefe Unidad Fi-
nanciera

Verifica la correcta apropiacion del gasto
de acuerdo con el clasificador presu-
puestario emitido por el MEFP, firma y
aprueba la certificacion presupuestaria y
remite a la DGAA.

Aprobacién en

Certificacion Presu-

puestaria

DGAA - Respon-
sable o Profesional
de Contrataciones

7.1 Verifica la documentacion (Verifica-
cidon de Inscripcion en el POA firmada
por la DGP, Registro en el PAC
cuando corresponda, Certificacion
presupuestaria  debidamente fir-
mada, Informe de Justificacion Téc-
nica de Contratacién por excepcion).

7.2 Solicita a la Direccion General de
Asuntos Juridicos (DGAJ) elabore In-
forme legal y Resolucion de Autoriza-
cién de Contratacion por Excepcién.

Hoja de ruta

2 Dias

DGAJ

8.1 Revisa expediente, si no existe ob-
servaciones emite el informe legal di-
rigido a la MAE y proyecto de Reso-
lucién que Incluya los siguientes pun-
tos.
1° Autorizar la contratacién por ex-
cepcion,

2° Autorizar la invitacion al
nente(s) recomendado(s),

3° Designar al Responsable o Comi-
sién de evaluacion,

4° Autorizar al Director General de
Asuntos Administrativos designar
al Responsable o Comisién de
Calificacién, adjudicar la contra-
tacién mediante nota expresa en
base al informe emitido por el res-
ponsable o la Comisién de Eva-
luacién a la propuesta que cumpla
con las especificaciones Técnicas
o0 TDRs. Y condiciones requeridas
por la Institucion.

6° Designar a una comision o a un
responsable de recepciéon del
bien o servicio.

7° Instruir a la Direccion General de
Asuntos Administrativos registrar

propo-

-Informe legal

-Resolucién  Procu-

radurial

Plazo definido
en Procedi-
mientos de la
DGAJ
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Etapa

Responsable

Descripcion

Registro o pro-
ducto

Plazo

en el SICOES para montos mayo-
res a Bs20.000,00 y remitir una
copia del proceso a la Contraloria
General del Estado.
8.2 Remite el informe legal y proyecto de
resolucion a la MAE para su conside-
racion y firma.

MAE

Revisa expediente, si estd de acuerdo
con la contratacion firma Resolucién y
remite a la DGAA para iniciar proceso.

10

Responsable o
profesional de
contrataciones

Realiza la Nota de Invitacién al proveedor
que proveera los bienes o prestara los ser-
vicios, solicitando la presentacion de su
propuesta técnica y propuesta econo-
mica, para ser suscrito por el DGAA, y
notifica al proveedor.

Nota de Invitacién

3 dias

11

Proveedor

Presenta la Propuesta Técnica y Econo-
mica ademas de todos los documentos
solicitados para el proceso segun invita-
cion.

Propuesta y docu-
mentos

12

DGAA

12.1 Recibe propuesta y deriva al respon-
sable o Comisién de Evaluacion.
12.2 Designa al Responsable o Comisién

de Evaluacion.

13

Responsable o
Comisién de Eva-
luacién

Revisa propuesta y emite Informe de
Evaluacion y remite a la DGAA.

Informe de evalua-
cién

2 dias

14

DGAA

Verifica informe de evaluacién, si el pro-
ponente recomendado cumple con todos
los requisitos, emite nota expresa de ad-
judicacion y solicita la documentacion
correspondiente para la formalizacion de
la contratacion.

Nota de adjudica-
cion y solicitud de
documentos

1 dia

15

Proveedor

Remite mediante nota expresa toda la
documentacion solicitada al DGAA

Documentos

16

DGAA

Remite el expediente a la DGAJ para re-
vision de la legalidad de la documenta-
cion presentada por el proponente adju-
dicado, y elaboracién del Contrato Admi-
nistrativo.

Orden de Compra U
Orden de Servicio

2 dias

17

DGAJ

Revisa la legalidad de la documentacién
presentada por el proponente adjudi-
cado, elabora el informe legal y el Con-
trato Administrativo, refrendando con el
VoBo del profesional que elabord el
contrato y el VoBo del Director General
de Asuntos Juridicos, y remite a la MAE

para su suscripcion.

* Informe legal
» Contrato

Plazo definido
en Procedi-
mientos de la
DGAJ
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Etapa

Responsable

Descripcién

Registro o pro-
ducto

Plazo

18

MAE

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.

+ Contrato Adminis-
trativo suscrito por
la MAE

19

Responsable o
Profesional de
Contrataciones

19.1 Notifica al Responsable de recep-
cion o a los integrantes de la Comi-
sién de Recepcion con el Memo-
randum.

19.2 Registra y publica en el SICOES
la formalizacidén de la contrata-
cion, si corresponde.

Formulario 400 del
SICOES, si corres-
ponde

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

20

Responsable o
Comisién de
Recepcidon

20.1 Realiza la recepcion 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 (segun
corresponda) a la autoridad que la
nombré o designd.

Informe de Confor-
midad o Informe de
Disconformidad, se-
gun corresponda

21

MAE

Registra Visto Bueno en informe y deriva
a DGAA

DGAA

22.1 Emitido el Informe de Conformidad,
toma conocimiento e instruye al
Responsable o Profesionat de Con-
trataciones el registro en el SlI-
COES, cuando la cuantia es mayor
a Bs20.000,00.

22.2 En caso de que la contratacién sea
por un importe hasta Bs50.000,00
el Proceso de Contratacion debera
adjuntarse al primer o al Unico pago
gue se tenga que realizar.

22.3 En caso de emitirse el Informe de
Disconformidad, toma conoci-
miento y remite a la DGAJ para la
elaboraciéon del Documento de Re-
solucion de Contrato.
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Etapa Responsable Descripcién Reglztljgtg pro- Plazo
23.1 Emitido el Informe de Conformidad,
adjunto a la solicitud de pago remite
a DGAA para su procesamiento. L
23.2 Registra y Publica en el SICOES el | - Nota para “Dejar
informe de Conformidad (Recep- Z'n gfect_o'lel O(den
cion definitiva), y notifica al provee- © eerIjClO 81 CO- Plazos defini-
Responsable o dor cuando corresponda. lr:rsrsr?wzvar?o 500 del dos en el Ma-
23 Profesional de | 23.3 Si se hubiese emitido el Informe de | g/~pES 'si corres. | nual de Opera-
Contrataciones Disconformidad y la Resolucion de ponde ’ ciones del Sl-
Contrato, notifica al proveedor. Formulario 600 del COES
23.4 Mediante proveido remite el tramite SlCOES, si corres-
al "Usuario administrador — Sl- | ponde
COES” de la Institucién, para que
realice el registro y publicacion, se-
gun corresponda.
PRODUCTO:

Contratacion de bien o servicio por excepcion.
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