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RESUMEN
La presente monografia se enmarca dentro de la normativa legal vigente que regula los procesos
de contratacion como lo es el D.S. 0181 de las Normas Baésicas del Sistema de Administracion
de Bienes y Servicios NB-SABS y sus modificaciones, sujeto asimismo a lo estipulado en la

ley 1178 Ley de Administracion y Control Gubernamentales.

Dentro de la Universidad Mayor Real y Pontificia de San Francisco Xavier se cuenta con
manuales de procesos y procedimientos que regulan las contrataciones, pero no se cuenta con
un manual especifico para las facultades y por tal motivo es que se cometen errores en los
procesos de contratacibn menores y este aporte podrd coadyuvar en los procesos de

contrataciones y/o adquisiciones de bienes y servicios de manera oportuna, eficiente y eficaz.

La Facultad Técnica comprende siete carreras y tres programas en provincias del Departamento
de Chugquisaca entre ellas las Carreras de Construccion Civil y Topografia, Carreras de
Geodesia y Topografia, la Carreras de Electricidad y Electronica, la Carreras de Mecanica
Automotriz e Industrial; los programas de Topografia de Sopachuy, Programa de Mecéanica
Automotriz de Camargo y Metal Mecénica de Monteagudo, todos dependientes de la oficina de

Decanato de la Facultad Técnica.

La implementacién de un manual de procedimientos de contratacion de bienes y servicios en la
modalidad de contratacion menor permitira establecer una guia claray precisa para llevar a cabo
estos procesos de contratacion de manera adecuada. Esto resolvera un problema recurrente
dentro de la unidad facultativa, al definir la forma correcta de realizar los procedimientos de
contratacion, tanto en el presente como en el futuro; también representa una medida
fundamental para mejorar la gestion administrativa y garantizar el cumplimiento de los

principios de eficiencia, transparencia y legalidad en la contratacion de bienes y servicios.

Vi



INTRODUCCION
1. Antecedentes

La presente monografia se enmarca dentro de la normativa legal vigente que regula los procesos
de contratacion como lo es el D.S. 0181 de las Normas Bésicas del Sistema de Administracion
de Bienes y Servicios NB-SABS y sus modificaciones, sujeto asimismo a lo estipulado en la ley
1178 Ley de Administracion y Control Gubernamentales.

Se cuenta con varios trabajos en opcion al Diplomado en Gestion de contratacion del Estado en
el Marco de las NB-SABS, elaborados sobre el tema mencionado, las siguientes investigaciones:

» Manual de procedimientos para los procesos de adquisicion y contratacion de bienes y
servicios en la modalidad de contratacion menor para el Gobierno Auténomo Municipal
de lrupa gestidn 2019, trabajo realizado por Mercedes Pomacahua Huasco: que tiene por
objeto hacer conocer la elaboracion de un manual de procesos y procedimientos para el
area de contrataciones, como una herramienta fundamental que permita mejorar el
desarrollo de las actividades estableciendo margenes aceptables de seguridad en sus
procedimientos, asi como proporcionar una afluencia de informacién a la Direccién
Administrativa y Financiera mediante un instrumento de organizacion de consulta para
efectuar todas las actividades en forma eficiente transparente y Util en el manejo de los
bienes que deben seguir los funcionarios en el desempefio de sus funciones.

» Disefio de un manual de procedimientos de procesos de contratacion modalidad apoyo
nacional para la produccién y empleo ANPE para el centro de estudios de posgrado e
investigacién como unidad desconcentrada de la Universidad Mayor, Real y Pontificia
San Francisco Xavier de Chuquisaca elaborado por Norma Barahona Flores, Vicente
Llanos Arancibia y Maricelly Encinas Porcel; este trabajo tiene por objeto establecer
procedimientos especificos que permitan evitar errores en los procesos de adquisicién
de bienes y servicios en la modalidad de Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo, que
deben realizar las funcionarios jerarquicos y trabajadores administrativos que participan
de los procesos de contratacion.

» Manual de procesos y procedimientos de contrataciones de bienes y servicios del
servicio departamental de deportes como direccion administrativa desconcentrada del
Gobierno Departamental de Chuquisaca, elaborado por Roxana Limachi Collazos, Tania

Uyuli Bartolome y Juan Fernando Calizaya Molina, con la finalidad de proporcionar



herramientas administrativas a los funcionarios publicos del Servicio Departamental de
Deportes, como un instrumento de control interno, que facilite sus actividades laborales,
logrando eficiencia, agilidad y transparencia, permitiendo. alcanzar las metas
institucionales y coadyuvar al cumplimento de sus objetivos. Asimismo, en el manual se
establecieron tiempos para el desarrollo de cada proceso de contratacion acorde a la
modalidad de contratacion.

» Propuesta de Manual de procedimientos del Subsistema de contrataciones de bienes y
servicios para la UMRPSFXCH actualizado de la gestion 2020, en las modalidades de
compras menores y apoyo nacional a la produccion y empleo ANPE realizado por Alba
Mariela Glenda Veramendi y Néstor Pallares Saavedra; que tiene por objeto actualizar
el manual de procedimientos de la Universidad Mayor Real y Pontificia de San Francisco
Xavier de Chuquisaca concordancia a la Norma Basica del Sistema de Administracion
de Bienes y Servicios y sus decretos modificatorios, tiene por objeto llevar adelante la
secuencia correcta de las actividades en los procesos de contratacion de compras

menores y apoyo nacional a la produccién y empleo.

2. Justificacion

Este manual tiene como finalidad principal garantizar la optimizacion de los procedimientos de
contratacion asegurando la igualdad de oportunidades para los proveedores interesados el
cumplimiento de la normativa legal vigente y la satisfaccion de las necesidades institucionales
de manera oportuna y eficaz. Ademas, busca promover la transparencia en la gestidn
administrativa, minimizando riesgos de corrupcién y asegurando la adecuada utilizacion de los
recursos publicos asignados para tal fin.

Para la elaboracion de un manual de procedimientos para las contrataciones de bienes y servicios
en la modalidad de contratacién menor dentro de la Facultad Técnica de la USFX., tomando en
cuenta los lineamientos establecidos por la SABS (Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios), se fundamenta la necesidad de garantizar un adecuado control interno y una gestién
eficiente de los recursos publicos destinados a satisfacer las necesidades de los habitantes de la
ciudad de Sucre.

Es importante destacar que toda institucion publica tiene como objetivo primordial satisfacer las
necesidades de la poblacion a la que sirve. En este sentido, las unidades solicitantes de la

Facultad Técnica inician procesos de contratacion para la adquisicion de bienes y servicios



necesarios para el cumplimiento de sus funciones. Sin embargo, es imprescindible asegurar que
estos procesos se desarrollen de manera oportuna, eficiente y eficaz, garantizando la
transparencia y la correcta utilizacion de los recursos publicos.

La implementacion de un manual de procedimientos de contratacion de bienes y servicios en la
modalidad de contratacidn menor permitira establecer una guia clara 'y precisa para llevar a cabo
estos procesos de contratacion de manera adecuada. Esto resolvera un problema recurrente
dentro de la unidad facultativa, al definir la forma correcta de realizar los procedimientos de
contratacion, tanto en el presente como en el futuro.

Ademas, el manual servira como documento de consulta permanente para los actuales
participantes del proceso de contratacion, brindandoles orientacién y apoyo en la ejecucion de
sus funciones. Asimismo, se constituird en un valioso instrumento de capacitacion para los
nuevos funcionarios, facilitando su incorporacion al equipo de trabajo y garantizando la
continuidad en la aplicacion de los procedimientos establecidos.

Toda institucion publica tiene como objetivo fundamental satisfacer las necesidades de los
habitantes de la ciudad de sucre, por tal motivo las unidades solicitantes inician procesos de
contratacion, dado que para la adquisicion de bienes y servicios se necesita un proceso de
contratacion, en este sentido se debe realizar un control para que cada proceso se desarrolle de
manera oportuna, eficiente y eficaz, de la misma manera reviste gran importancia el control
interno en la Facultad Técnica mediante la aplicacion de estos manuales de procedimientos, los
gue al mismo tiempo son guias para el desarrollo adecuado de la contratacion

En resumen, la elaboracion del manual de procedimientos de contratacion de bienes y servicios
en la modalidad de contratacion menor para la Facultad Técnica de la USFX. representa una
medida fundamental para mejorar la gestion administrativa y garantizar el cumplimiento de los

principios de eficiencia, transparencia y legalidad en la contratacion de bienes y servicios.

3. Situacion Problémica
Actualmente en la Facultad Técnica de la USFX. no cuenta con un manual de procedimientos
especifico para las contrataciones de bienes y servicios en la modalidad de contratacion menor,
lo cual repercute en retrasos y observaciones por autoridades superiores y/o Auditoria Interna;
las direcciones de carrera de la Facultad incurren en errores, ya que dichas unidades no
presentan los pedidos de materiales con especificaciones técnicas; sean de activos fijos o de

bienes fungibles, asi como también la contratacion de servicios de publicidad; elaboracién de



afiches y tripticos para las carreras y programas de la Facultad que deberian venir con el
requerimiento o la solicitud especifica de lo que se desea adquirir para evitar en el futuro
inmediato observaciones, practicamente como instrumento que contribuya en el desarrollo
secuencial de las actividades aplicadas a la contratacion menor, asi permitir un adecuado control
de procesos y asi de esta manera impedir incurrir en prohibiciones que se encuentran en el D.S.

0181 y sus modificaciones.

4. Formulacion del problema de investigacion
¢Con qué instrumento normativo se puede contribuir en el desarrollo secuencial de las
actividades aplicadas a las contrataciones de bienes y servicios en la modalidad de
contratacion menor, que permita realizar un apropiado control de procesos desde su inicio hasta
su conclusion, asi impedir incurrir en prohibiciones que se encuentran en el D.S.

0181 y sus modificaciones?
5. Objetivo General

Realizar un manual de procedimientos de contrataciones de bienes y servicios en la
modalidad de contratacion menor para la Facultad Técnica de la UMRPSFXCH. Gestion
2024.

6. Objetivos Especificos
a) Realizar un analisis del procedimiento aplicado en la actualidad para la contratacion
menor en la Facultad Técnica.
b) Establecer un procedimiento acorde a la normativa actual vigente para la realizacién de
las contrataciones menores en la Facultad Técnica.
c) Definir los requisitos a solicitar para el procesamiento de las contrataciones menores en
la Facultad Técnica bajo el D.S. 0181.
d) Establecer los pasos a seguir para la presentacion de solicitudes de contratacion de bienes
y servicios en la modalidad de contratacion menor dentro de la Facultad Técnica.
7. Diseiio Metodologico
7.1 Tipo de Investigacion
La presente monografia responde a una investigacion que segun su finalidad es aplicada porque
se implement6 un manual de procedimientos de contratacion de bienes y servicios bajo la
modalidad de contratacion menor para la Facultad Tecnica de la UMRPSFXCH. Lo cual

permitira resolver un problema recurrente dentro la unidad facultativa de esta manera determinar



la forma correcta del proceso de contratacion, que no solo seré de aplicacion para este momento
en particular, ademés brindara una guia a mediano y largo plazo, porque ademas sera atil como
documento de consulta permanente para los actuales participantes del proceso de contratacion,
ademas se puede constituir como un instrumento de capacitacion para los nuevos funcionarios
es decir que podré ser Gtil como guia de futuras generaciones dentro de la unidad facultativa.
Segln la profundidad la investigacién es proyectiva ya que se elabord una propuesta de
implementacion de un manual de procedimiento de contrataciones de bienes y servicios en la
modalidad de contratacion menor para la Facultad Tecnica.

Finalmente, segun su fuente de datos documental porque se utilizd fuentes de carécter
documental, fisico y virtual que sirvio de sustento a la misma. También se realizé investigacion
de campo porque el investigador se puede desplazar al lugar del hecho para recolectar los datos
precisos de la investigacion, en el caso particular se utilizd la entrevista como medio de obtener

la informacion correcta para respaldar la monografia.

7.2 Métodos de Investigacion
El método de investigacion practicamente son los distintos modelos de procedimientos que se
pueden emplear en una investigacion especifica, atendiendo necesidades de la misma, ose, a la
naturaleza del fenébmeno que deseamos investigar (Heredia), para el presente trabajo de

investigacion se utilizé los siguientes métodos.

7.2.1 Método Inductivo:
Es un instrumento que analiza una porcién de un todo; parte de lo particular a lo general va de
lo individual a lo universal. La caracteristica de este método es que utiliza el razonamiento para
obtener conclusiones que parten de hechos particulares, aceptados como validos para llegar a
las conclusiones que parten de hechos particulares, aceptados como validos para llegar a
conclusiones cuya aplicacién es de caracter general. EI método se inicia con la observacién
individual de los hechos, se analiza la conducta y caracteristicas del fendmeno, se hacen
comparaciones, experimentos, etc., y se llega a conclusiones universales para postularlas como
leyes, principios o fundamentos.
Como proceso del pensamiento l6gico se desarrolla en cada momento de la investigacion.
7.2.2 Método de Deductivo:
Es el razonamiento que parte de un marco general de referencia hacia algo particular. Este

método se utiliza para inferir de lo general a lo especifico, de lo universal a lo individual.



Mediante este método de razonamiento se obtienen conclusiones, partiendo de lo general,
aceptando como valido, hacia aplicaciones particulares. Este método se inicia con el analisis de
los postulados, teoremas, leyes, principios, etc., de aplicacion universal y mediante la deduccién,
el razonamiento y las suposiciones entre otros aspectos, se comprueba su validez para aplicarlos
en forma particular.

Al igual que el método inductivo, es un proceso del pensamiento l6gico que se desarrolla en
cada momento de la investigacion. Asimismo, este método muestra que un principio general que
se plasma en una ley, postulado, teorema, se apoya en un conjunto de hechos que pueden ser las

variables plantadas en la presente investigacion, son los que componen el todo.

7.2.3 Método de Abstraccion:

Este método permite reflejar las cualidades y regularidades general, estables y necesarias de los
fendmenos. La abstraccion refleja una cualidad o relacion del fendmeno considerada de forma
aislada, pura, sin que establezca la multiplicidad de relaciones con el todo concreto: la
abstraccién inicial expresa la esencia del fenémeno, pero no siempre lo hace por completo,
refleja la esencia, la ley de los fendbmenos de manera abstracta en su aspecto puro. Asi pues, la
abstraccion nos ofrece una imagen esquematizada del fendmeno, pero que justamente por ello
expresa una relacion esencial de este, ya que hace omision de un gran nimero de factores
causales que lo condicionan en la realidad, lo que permite que se revelen las leyes que rigen el
fendmeno. (Heredia)

Este método permite precisar las particularidades de los fendmenos, sus regularidades y
cualidades generales estables.

7.2.4 Método de analisis
Este método dentro de la investigacion es “una operacion intelectual que posibilita descomponer
mentalmente un todo complejo en sus partes y cualidades, es decir, en sus multiples relaciones
y componentes” (Heredia)
Este método permitio realizar un andlisis de resaltados, porque mediante el proceso cognoscitivo
la realidad que se esta investigando puede ser dividida en partes para una mejor comprension.
7.2.5 Método de Sintesis
Es la operacion, ya que establece mentalmente la union entre partes, previsiones analizadas y
posibilita descubrir las relaciones y caracteristicas generales entre los elementos de la realidad”
(Heredia)



Este método permitio recabar el fundamento tedrico de la investigacion en funcion a la cual se

constituyo el marco tedrico y contextual de la misma.

7.2.6 Método de Concrecion.
Mediante la integracion en el pensamiento de las abstracciones puede el hombre elevarse de lo
abstracto a lo concreto; en dicho proceso el pensamiento reproduce el objeto en su totalidad en
un plano tedrico. Lo concreto es la sintesis de muchos conceptos y por consiguiente de las partes.
Las definiciones abstractas conducen a la reproduccion de los concretos por medio del
pensamiento. Lo concreto en el pensamiento es el conocimiento méas profundo y de mayor

contenido esencial.

7.3 Técnicas de Investigacion

Las técnicas de investigacion comprenden un conjunto de procedimientos organizados
sistematicamente que orientan al investigador en la tarea de profundizar en el conocimiento y
en el planteamiento de nuevas lineas de investigacion. Para ello se vio en la necesidad de
profundizar en las técnicas de investigacion que seran utilizadas en el presente documento.
Anaélisis documental: Es una actividad investigativa sistematica y planificada que consiste en
analizar o examinar documentos escritos o iconograficos con el fin de obtener informacion util
y necesaria para responder a los objetivos de la investigacion Arias, 2020, a través de esta técnica
se realizo el analisis de documentos con base juridico-administrativa de interés al objeto de la
investigacion, relacionado con el procedimiento de contratacién de bienes y servicios en la
Modalidad de contratacion menor CM. Para la presente monografia se recurrio a la revision de
Reglamentos Especificos del Sistema de administracion de bienes y servicios, asi mismo la
constitucion politica del estado, la ley 1178 de Control Gubernamentales SAFCO, el Decreto
0181 Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios NB SABS, la ley
031 Marco de autonomias y descentralizacion Andrés Ibafiez Ley N 482 de Gobiernos
Auténomos Municipales, Reglamento de Responsabilidad por la Funcion Publica.

En el presente trabajo de investigacién se utiliz6 como técnica de investigacion la entrevista
estructurada a los funcionarios administrativos de la Facultad técnica como estructura porque
“las preguntas se fijan de antemano, con un determinado orden y contiene un conjunto de
categorias u opciones para que el sujeto elija. Se aplica en forma rigida a todos los sujetos del
estudio. Tiene la ventaja de la sistematizacion, la cual facilita la clasificacion y analisis, presenta

una alta objetividad y confiabilidad. Su desventaja es la falta de flexibilidad que conlleva la falta



de adaptacion al sujeto que se entrevista y una menor profundidad en el analisis. Laura Diaz
Bravo, Uri. Torruco Garcia, Mildred Martinez Hernandez, Margarita Varela Ruiz 2013.

La entrevista se la realizo mediante una combinacion de preguntas abiertas y cerradas, que
permitira obtener la informacién suficiente para respaldar la investigacion, manteniendo un
dialogo cordial con el entrevistado. Asimismo, se considera la utilizacion de una grabadora de
voz para plasmar las respuestas vertidas por los entrevistados de manera precisa fidedigna.
Esta técnica de investigacion es muy completa, toda vez que cuando el investigador realiza
preguntas, acumulando respuestas objetivas, es capaz de captar las opiniones mas precisas del
entrevistado, este documento se encontrard inserto en el anexo | del presente trabajo de
investigacion y seré aplicada al personal administrativo de la facultad técnica que realizan las

diferentes solicitudes de bienes y materiales para contrataciones menores.

7.4 Poblacion y Muestra

Segun lo sefialado por Pedro Luis Lépez en su articulo del afio 2004 establece que poblacién es
“Es el conjunto de personas U objetos de los que se desea conocer algo en una investigacion. El
universo o poblacién puede estar constituido por personas, animales, registros médicos, los
nacimientos, las muestras de laboratorio, los accidentes viales entre otros”.

Para el presente trabajo de investigacion, se toma como poblacion al personal administrativo de
las diferentes carreras de la Facultad Tecnica que solicitan o llevan adelante la contratacion de
bienes y servicios del estado bajo la modalidad de contrataciones menores bajo las Normas
Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios del NS-SABS, con la suficiente

experiencia en la temética.

En el presente trabajo de investigacion se cuenta con una muestra de 8 personas, las entrevistas
fueron exclusivamente dirigidas al personal jerarquico de la Facultad entre ellos a los tres
Directores de Carrera, tres Responsables de los programas de provincias ya que son los
encargados de solicitar los bienes y servicios para la ejecucion presupuestaria de acuerdo a su
POA de la gestion 2024 mismas que son directos responsables de enviar la solicitud de
materiales a Decanato y luego a la oficina de administracion, también nuestra muestra sera el
Decano y la Administradora de la Facultad Técnica que conforman la unidad de contrataciones
de bienes y servicios. La auxiliar de administracion es la encargada de elaborar el paso uno que
es la revision en el sistema SICOES “Compro Hecho en Bolivia”, si no existiera dicho bien en

este se procede a la Elaboracion del documento que se realiza el “Sistema del Mercado Virtual”



para luego proceder a la elaboracion de la orden de compra de manera manual y proceder a la
adquisicién del bien y/o servicio y finalmente el pago correspondiente para verificar cual el

porcentaje de ejecucion.



CAPITULO |
MARCO CONTEXTUAL Y TEORICO

1. Marco Contextual

1.1 Reseiia
La Facultad Técnica de la Universidad Mayor, Real y Pontificia de San Francisco Xavier de
Chuquisaca, es una unidad académica que contribuye al pais con la formacion de profesionales
Técnicos Superiores idoneos y capaces en el desenvolvimiento de sus actividades profesionales.
Este logro, se basa en la basqueda permanente de la calidad académica en las seis carreras que
constituyen actualmente esta Facultad que son: Mecanica Automotriz, Mecéanica Industrial,
Electricidad, Electrénica, Construccion Civil y Topografia, a nivel departamental se cuenta con

la carrera de Técnico Superior en Metal Mecanica con sede en Monteagudo.

La Facultad Técnica, nace como la Universidad Popular, fundada el 4 de junio de 1941,
posteriormente denominada Universidad Obrera en mayo de 1953; reformula sus objetivos y el
29 de septiembre de 1974, reabre sus puertas, como Politécnico Universitario. Posteriormente,
el Consejo Universitario, por Resolucion N° 96/92, del 9 de septiembre de 1992, eleva su rango
académico y la reconoce como Facultad Técnica. (CH., 2024)

1.2 Mision
Contribuir al desarrollo regional con la formacidn integral de profesionales, técnicos idoneos y
competitivos, vinculando lo académico e investigacion con lo laboral y productivo; en un marco,
de respeto al individuo, a sus organizaciones, al medio ambiente, y a los recursos naturales.
(CH., 2024)

1.3 Vision
La Facultad Tecnica es una institucion lider, especializada en la formacion de profesionales
técnicos, orientadora de los procesos de innovacion tecnoldgica de la region y del pais,
comprometida con el cumplimiento del encargo social y reconocida por la calidad de los

servicios que oferta. (CH., 2024)
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1.5 Carrera de Construccion Civil

1.5.1 Vision
Formar profesionales de reconocida calidad, cientifica, tecnoldgica, y altos valores éticos, con
actualidad y competencia, capaces de utilizar eficientemente los recursos humanos, los suelos y
materiales de la region y del pais para contribuir con creatividad a la solucion de problemas de
la construccidn civil, con pertinencia y responsabilidad social. (CH., 2024)

1.5.2 Mision
Lograr amplio reconocimiento regional y nacional, por su calidad en los procesos de ensefianza-
aprendizaje, investigacion e interaccion social, participando con protagonismo y liderazgo,
cientifico, tecnologico y ético, en el desarrollo departamental y nacional, aportando con
profesionales altamente capacitados, en la construccion de obras civiles, orientados a la solucion
de problemas urbanos y rurales, que contribuyan al desarrollo integral de la nacion y el
mejoramiento de la calidad de vida de sus habitantes. (CH., 2024)

1.5.3 Objetivo

Contribuir a la formacién de profesionales con capacidad de identificar, interpretar, analizar e
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intervenir en la realidad social expresada en los problemas sociales que surgen como producto
de la cuestion social, promoviendo el desarrollo de las competencias, para contribuir al

mejoramiento de la calidad de vida de la poblacion y su bienestar social. (CH., 2024)
1.6 Carrera de Topografia
1.6.1 Vision

Lograr amplio reconocimiento regional y nacional por su calidad en los procesos de ensefianza
aprendizaje, investigacion e interaccion social, participando con protagonismo y liderazgo
cientifico, tecnologico y ético, en el desarrollo departamental y nacional, aportando con
profesionales altamente capacitados, en los levantamientos topograficos, orientados a la
solucion de problemas urbanos y rurales, que contribuyan al desarrollo integral de la nacién, en
el mejora miento de la calidad de vida de sus habitantes y cumpliendo con el encargo social.
(CH., 2024)

1.6.2 Mision
Formar profesionales de reconocida calidad cientifica, tecnoldgica y altos valores éticos, con
actualidad y competencia, capaces de utilizar eficientemente loa recursos humanos, para
contribuir al desarrollo regional y nacional, vinculando lo académico e investigativo con lo
laboral y productivo, con creatividad a la solucion de problemas de la topografia, con pertinencia
y responsabilidad social. (CH., 2024)

1.6.3 Objetivos
Formar profesionales topdgrafos de un nuevo molde académico, familiarizados con equipos y
técnicas topograficas mas recientes alcanzando eficacia y eficiencia para lograr mayores indices
de rendimiento y precisién a un minimo costo. (CH., 2024)

1.7 Carrera de Geodesia y Topografia

1.7.1 Vision
La carrera de geodesia y topografia debe constituirse en un modelo de aplicacién de la tecnologia
y la ciencia, para que sea la referencia de las demaés carreras del pais, generadora de nuevas
teorias y normas tecnoldgicas y que fomente la pertinencia social, como centro motor del
desarrollo regional y nacional. (CH., 2024)
Una oferta académica en Geodesia y Topografia en el nivel de grado y posgrado de calidad en
modalidad presencial y a distancia, con énfasis en el autoaprendizaje pertinente a la demanda

del entorno con una formacion profesional de alto nivel de competencia, compromiso social,
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actitud critica y emprendedora. (CH., 2024)

1.7.2 Mision
Formar profesionales geodestas y topografos idéneos de reconocida calidad y excelencia con
conciencia critica, autocritica, capacidad de crear, adaptar, transformar la ciencia geodésica,
topografos y la tecnologia para el desarrollo el progreso de la region y la nacional, que se
desarrollo y aplique la investigacion cientifica, el estudio y el trabajo, asi contribuir al desarrollo
y defensa de la soberania nacional. (CH., 2024)

1.7.3 Objetivo
Formar profesionales competitivos de calidad en las areas de las geociencias, capaces de
participar en el analisis y solucion de problemas regionales y nacionales que coadyuven en el
desarrollo técnico y cientifico. (CH., 2024)

1.8 Carrera de Mecanica Automotriz

1.8.1 Vision
Ser lideres de formacién de Técnicos Superiores Universitarios con calidad y calidez en
Mecanica Automotriz y Mecénica Industrial. (CH., 2024)

1.8.2 Mision
Formar recursos humanos de dar respuesta a problemas referentes a la mecanica automotriz y
Mecanica Industrial haciendo uso de las tecnologias adecuadas y respetando el medio ambiente.
(CH., 2024)

1.8.3 Objetivo
Formar profesionales en Mecéanica Automotriz a nivel de Técnico Medio y Técnico Superior,
que estén capacitados para atender con calidad, eficiencia y eficacia los requerimientos del
transporte de bienes y personas en la operacion, explotacion y mantenimiento de los
automoviles, con preservacion del medio ambiente. (CH., 2024)

1.9 Carrera de Mecanica Industrial

1.9.1 Vision
Ser lideres en la formacion de Técnicos Superiores Universitarios con calidad y calidez en
Mecénica Industrial y Mecanica Automotriz. (CH., 2024)

1.9.2 Mision

Formar recursos humanos capaces de dar respuesta a problemas referentes a la Mecanica
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Automotriz y Mecénica Industrial haciendo uso de las tecnologias adecuadas y respetando el
medio ambiente. (CH., 2024)

1.9.3 Objetivo
Formar profesionales en Mecanica Industrial a nivel de Técnico Medio y Técnico Superior, que
estén capacitados para atender con calidad, eficiencia y eficacia los requerimientos de la
industria en la operacion, explotacion y mantenimiento de los equipos industriales, con
preservacion del medio ambiente. (CH., 2024)

1.10 Carrera de Electricidad

1.10.1 Vision
La carrera de Electricidad es una unidad de Educacién Superior, lider en la formacién técnica
de recursos humanos capaces de ejecutar actividades en sistemas eléctricos con calidad,
competitividad y pertinencia social en el sector productivo y de servicios a nivela regional,
nacional e internacional. (CH., 2024)

1.10.2 Mision
La carrera de Electricidad de la Facultad Tecnica de la UMRPSFXCH. Formas profesionales de
excelencia en el area de Electricidad, capaces de operar y solucionar problemas técnicos en
procesos tecnoldgicos con caracter creativo, innovador y sensible en su interaccién con la
sociedad, el medio ambiente y los recursos naturales; desarrollando la productividad y los

servicios, para el sostenimiento integral del pais. (CH., 2024)

1.10.3 Objetivo
Formar profesionales Técnicos Superiores en Electricidad, que estén capacitados para atender
con calidad, eficiencia y eficacia los requerimientos de instalacion, operacion, mantenimiento y
supervision de sistemas de generacion, transporte, distribucion y aplicaciones de la energia
eléctrica. (CH., 2024)

1.11 Carrera de Electronica

1.11.1 Vision
La Carrera de Electrénica es una entidad de Educacion Superior, lider en la formacion de
recursos humanos que realicen actividades de ejecucion en los sistemas electronicos, con
calidad, competitividad y pertinencia social; reconocidos por las empresas del sector productivo
y de servicios tanto publicos como privados y otros organismos sociales a nivel regional,
nacional e internacional. (CH., 2024)
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1.11.2 Mision
Formar profesionales de excelencia en Electronica que demuestre capacidad para liderizar
procesos tecnoldgicos cientificos, con caracter creativo innovador y sensible en su interaccion
con la sociedad, el medio ambiente y los recursos naturales, desarrollando la productividad y
los servicios para el sostenimiento integral del pais. (CH., 2024)

1.11.3 Objetivo
Formar profesionales Técnicos Superiores en Electronica, que estén capacitados para atender
con calidad, eficiencia y eficacia las necesidades de instalacion, operacion, mantenimiento y
supervision de equipos y sistemas electronicos genéricos como especificos. (CH., 2024)

2. Marco teorico

Dentro del Marco Teorico el proceso de contratacion menor, esta regulado por normas
especificas que se interrelacionan entre si, entre ellas tenemos en primer lugar a las Normas
Bésicas del Sistema de Administracion de bienes y servicios NB-SABS, aprobado mediante
D.S. N 0181 de fecha 28 de junio del afio 2009, asimismo se abordara las modificaciones mas
relevantes al D.S. 0181 sobre la contrataciébn menor, también las normas 1178 ley SAFCO de
Administracion y Control Gubernamental, que establecen las responsabilidades por la funcién
publica, que puede ser de tipo administrativa, ejecutiva, civil y penal tomando en cuenta los
resultados de la accién u omisién de los funcionarios publicos.

Segin William R. Daros, el Marco tedrico “es lo que encuadra, contiene, ubica y hace relevante
el sentido del problema. Una teoria, en cuanto permite describir, comprender, explicar e
interpretar los problemas, les da a los mismos un marco” Daros, Enfoques en linea. 2002 p. 80,
en este entendido el marco tedrico de la presente investigacion se constituira en el soporte
teorico, contextual y legal de los conceptos necesarios que se utilizaran para el desarrollo del
proyecto de manual de procedimientos de bienes y servicios en la modalidad de contratacion
menor, que serviran para comprender el proceso de contratacion, de esta forma precisar quienes
y cuéles son las funciones de los participantes dentro del proceso de contratacién menor y su

importancia dentro del mismo. (DARQOS)
2.1 Las NB-SABS

Las NB-SABS en el Art. 5 establecen algunas definiciones bésicas que se utilizan

constantemente en los procesos de contratacion, por lo que se hace necesario desarrollar lo
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siguiente:

Bienes: Son bienes las cosas materiales e inmateriales que pueden ser objeto de derecho, sean
muebles, inmuebles, incluyendo de manera enunciativa y no limitativa, bienes de consumo,
fungibles, corpdreos e incorporeos, bienes de cambio, materias primas, productos terminados o
semiterminados, maquinarias, herramientas, equipos, otros en estado solido, liquido o gaseoso,
asi como los servicios accesorios al suministro de estos, siempre que el valor de los servicios no
exceda al de los propios bienes.

Contrato: Instrumento legal de naturaleza administrativa que regula la relacion contractual
entre la entidad contratante y el proveedor o contratista, estableciendo derechos, obligaciones y
condiciones para la provision de bienes, construccion de obras, prestacion de servicios generales
0 servicios de consultoria.

Especificaciones técnicas: parte integrante del DBC, elaborada por la entidad contratante,
donde se establecen las caracteristicas técnicas de los bienes, obras o servicios generales a
contratar.

Manuel: Se denomina manual a toda guia de instrucciones que sirve para el uso de un
dispositivo la correccion de problemas o el establecimiento de procedimientos de trabajo. Los
manuales son de enorme relevancia a la hora de transmitir la informacion que sirva a las personas
a desenvolverse en una situacion determinada. Editorial economia 2014,

Méaxima Autoridad Ejecutiva — MAE: Titular o personero de mas alta jerarquia de cada
entidad del sector publico, sea este el maximo ejecutivo o la direccidn colegiada, segun lo
establecido en su disposicion legal o norma de creacion.

Mesa de partes: Es el espacio ubicado en el ingreso principal de la entidad pablica, con el rotulo
visible que sefiale mesa de partes, en el cual se publican el PAC, las convocatorias vigentes y
las Resoluciones impugnables.

Obras: Son aquellos trabajos relacionados con la construccion, reconstruccion, demolicion,
reparacion, instalacion, ampliacion, remodelacion, adecuacion, restauracion, conservacion,
mantenimiento, modificacion o renovacion de edificios, estructuras, carreteras, puentes o
instalaciones, tendido de gasoductos, oleoductos, instalaciones eléctricas, montaje en general,
perforacion de pozos de agua, asi como la preparacion y la limpieza del terreno, la excavacion,
la edificacion y otros.

Orden de compro u Orden de Servicio: Es una solicitud escrita que formaliza un proceso de
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contratacion que sera aplicable solo en casos de adquisicion de bienes o servicios generales de
entrega, en un solo plazo no mayor a quince dias calendario.

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

Procedimiento: Consiste en seguir ciertos pasos predefinidos para desarrollar una labor de
manera eficaz. Julin Pérez porto y Ana Gardey, 2008.

Procedimiento administrativo: “Se compone de diversas etapas cuyo objetivo es emitir, al
final del proceso, un acto administrativo. La administracion publica los establece para garantizar
a los ciudadanos que las medidas tomadas por el gobierno seran coherentes entre si, y que estaran
siempre documentadas. (Julian Pérez Porto y Ana Gardey, 2008)

Proponente: Persona natural o juridica que participa en un proceso de contratacion mediante la
presentacion de su propuesta o cotizacion.

Proveedor o contratista: Persona natural o juridica, con quien se hubiera suscrito un contrato o
emitido una orden de compra, segin las modalidades y tipo de contratacion establecidas.
Responsable del Proceso de Contratacion de Apoyo Nacional a la Produccion y Empelo — RPA:
Servidor Publico que por delegacion de la MAE o RAA, es responsable por la ejecucion del
proceso de contratacion y sus resultados, en las modalidades de contratacion menor y ANPE.
Servicios de consultoria: Son los servicios de caracter intelectual tales como disefio de
proyectos, asesoramiento, auditoria, desarrollo de sistemas, estudios e investigaciones,
supervision técnica y otros servicios profesionales, que podran ser prestados por consultores
individuales o empresas consultoras.

Servicios de Consultoria Individual de linea: Son los servicios prestados por un consultor
individual para realizar actividades o trabajos recurrentes, que deben ser desarrollados con
dedicacion exclusiva en la entidad contratante, de acuerdo con los términos de referencia y las
condiciones establecidas en el contrato.

Servicios de Consultoria por Producto: Son los servicios prestados por un consultor individual
0 por una empresa consultora, por un determinado, cuyo resultado es la obtencion de un producto
conforme los términos de referencia y las condiciones establecidas.

Servicios Generales: Son los servicios que requieren las entidades publicas para desarrollar
actividades nacionales al funcionamiento o la administracion de la misma, los que a su vez se

clasifican en: Servicios de provision continua, tales como: seguros, limpieza, vigilancia y otros;
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y Discontinuos tales como servicios de Courier, servicios de fotocopias, publicidad, provision
de pasajes aéreos, transporte, publicaciones, impresion y otros similares.

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

Unidad Administrativa: Es la unidad o instancia organizacional de la entidad contratante,
encargada de la ejecucion de las actividades administrativas de los subsistemas, manejo y
disposicion de bienes y servicios.

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

Unidad Solicitantes: Es la unidad o instancia organizacional de la entidad contratante donde se

origina la demanda de la contratacion de bienes y servicios.
2.2 Manual
2.2.1 Concepto.

Instrumento administrativo que contiene en forma explicita, ordenada y sistematica,
informacion sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacion y procedimientos de los
organos de la institucion, asi como las instrucciones o acuerdos que se consideren necesarios
para la ejecucion del trabajo asignado al personal, teniendo como marco de referencia los
objetivos de la institucion. (JOAQUIN, 2002)

2.2.2  Objetivos.
La elaboracién de un manual contempla el informar y capacitar a las personas sobre sus
funciones, pasos a seguir, relaciones, politicas y/o normativa de una organizacion. De igual
manera al contar con manuales, se minimiza el riesgo que exista duplicidad de funciones, y s e
establece y determina claramente las responsabilidades de todas las personas que participan en
un proceso. Asimismo, los manuales propician la uniformidad en el trabajo, sirven como medio
de integracion y orientacion al nuevo personal entre otras. (JOAQUIN, 2002)
2.2.3 Ventajas y desventajas

a) Ventajas

» totalizan las funciones y procedimientos que se ejecutan en una organizacion. Registran

todas las practicas estipuladas dentro de la organizacion y sirven como fuente de

consulta.
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Permiten que las gestiones administrativas y la toma de decisiones no quedan
supeditadas e improvisaciones o criterios subjetivos de los funcionarios de la
organizacion, ya que estaran regidas por normas que mantienen continuidad a través del
tiempo.

Establecen las acciones a seguir y las responsabilidades que deben asumir en situaciones
de incertidumbre o dudas respecto al area que debe actuar o la decision a tomar.
Minimizar el riesgo de que se realicen gestiones administrativas contrarias a los
requerimientos de la organizacién, impidiendo la excusa del desconocimiento.

Permiten llevar un registro de la evolucion de la organizacion, mediante la actualizacion
de las versiones de los manuales, segin sea necesario, de acuerdo a los cambios
operativos que puedan presentarse a través del tiempo.

Facilitan el control por parte de los supervisores de las funciones delegadas al existir un
instrumento que define con exactitud cuales son los actos delegados.

Facilita identificar las necesidades de capacitacion que pudiera tener el personal, al
conocer especificamente las funciones que ejecuta y los conocimientos y actualizaciones
que debe recibir para ejecutar el trabajo.

Permiten oportuna solucion de conflictos al establecer las relaciones jerarquicas y
responsabilidades de cada funcionario.

Ayudan a la planificacion, coordinacién y control de la empresa al tener claramente
determinados los objetivos y las responsabilidades para cumplirlos.

Agilizan el tiempo al bridar soluciones a situaciones que antes debian ser analizadas,
evaluadas y resultas en cada caso.

Determinan la participacion en cada componente de la organizacién en el lugar mas
adecuado, de acuerdo a las metas y objetivos que se hayan establecido en la empresa.
(JOAQUIN, 2002)

Desventajas.

La elaboracion de los manuales, implica un costo de redaccion y fabricacién, y en
muchos casos, la contratacion de terceros para el levantamiento de la informacion y
determinacion de procesos.

Actualizacién: Exige una constante actualizacion, dado que la perdida de vigencia de su

contenido, acarrea su total inutilidad.
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2.2.5 Tipos de manuales
En la actualidad existen diversos tipos de manuales entre los que podemos mencionar los

siguientes: manuales de organizacion, manuales de procedimientos. (JOAQUIN, 2002)

2.2.5.1 Manual de organizacion
Los manuales de organizacion describen la manera en que esta formalmente organizada una
empresa, incluyendo al menos la siguiente informacion:

» Mision de la empresa: explicacion sintetizada del objetivo que persigue el area de una
empresa.
Funciones basicas
Autoridad: identificacion de los funcionarios que dependen de el y a quien reporta él.

Responsabilidades de cada cargo

YV V V VY

Caracteristicas y especificaciones de cada puesto.

Este tipo de manuales tiene por objeto comunicarle a cada jefe por escrito, lo que se espera de
él, en materia de funciones, tareas, responsabilidades, autoridad, comunicaciones e
interrelaciones dentro y fuera de la empresa. Los manuales deben distribuirse completos, a todos

los jefes, ya que sirven a las comunicaciones entre todos y cada uno de los jefes.

2.2.5.2 Manual de procedimientos

Describen en detalle las operaciones que integran los procedimientos administrativos en orden
secuencial de su ejecucion y las normas a cumplir por los miembros de la organizacion
compatibles por dichos procedimientos. (PRIETO, 1997)

Definicion:

El manual de procedimientos es un documento interno, en el que se puntualiza la descripcion de
todas las actividades que deben realizar todas las personas para la ejecuciéon de una o varias
funciones, dentro de una unidad administrativa.

De igual manera, este manual incluira todos los cargos o areas operacionales de una empresa,
especificando su responsabilidad y participacion.

Dentro de la informacidn que se incluye en los manuales de procedimientos, se debe mencionar
los formatos que se implementen o usen dentro del proceso, sean estos formularios,
autorizaciones o deméas documentos de control que se generen en el flujo de la operacion. En
otros casos se suele incluir el nombre especificacion del equipo técnico que se utilizara en el

proceso, asi como cualquier otro que pueda auxiliar al correcto desarrollo de las actividades
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dentro de la empresa.

En los manuales de procedimientos se narra su interrupcion toda la informacion referente a un

proceso especifico que incluya el funcionamiento en las areas administrativas involucradas, lo

cual facilita, las tareas de supervisién y auditoria y la evaluacion y mejoras de control interno

implementado por la gerencia de la compafiia; adicionalmente, influye positivamente en la

conciencia a de los empleados y jefes para que el trabajo se realice de manera adecuada.
(JOAQUIN, 2002)

Beneficios

Los manuales de procedimientos que brindan algunas ventajas a las organizaciones, como se

presentan a continuacion:

>

Sirven como punto de referencia para la operacién de la compafiia. Los empleados, desde
el principio, pueden conocer y familiarizarse con los procedimientos que se siguen en la
compafiia. Adicionalmente, en caso de problemas, podrian servir con la solucion de
conflictos.

Colaboran en los procesos de induccion de personal, asi como en su capacitacion
continua, ya que tanto los manuales en su version original, como las actualizaciones,
contienen una descripcion pormenorizada de las actividades a realizar.

Sirve para el andlisis o revision de los procedimientos del sistema.

Permiten la consulta de todo el personal que desee emprender tareas de simplificacion
de trabajo, asi como andlisis de tiempos, delegacion de autoridad.

Para uniformar y controlar y cumplimento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracion
arbitratoria. Facilita las labores de auditoria, evaluacién de control interno y su
evaluacion.

Aumentan la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y cémo deben
hacerlo.

Indican las interrelaciones con otras areas de trabajo.

Facilita y asegura la coordinaciéon de actividades, evitando ademas la duplicidad de
trabajo.

Construye una base para el andlisis posterior del trabajo y el mejoramiento de los

sistemas, procedimientos y métodos.
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» Le permiten a la administracion tener una vision global de la operatividad de la
compafiia. (JOAQUIN, 2002)

3. Marco Legal

3.1.Decreto Supremo N 0181 del 28 de junio de 2009 Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios NB-SABS
Antes de mencionar el contexto de las NB-SABS, se debe entender por Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios, es asi que el articulo | paragrafo | refiere que el Sistema
es el conjunto de normas de caracter juridico, técnico y administrativo que regula la contratacion
de bienes y servicios, el manejo y la disposicion de bienes de las entidades publicas, en forma
interrelacionada con los sistemas establecidos en la Ley N 1178, del 20 de julio de 1990, de
Administracion y Control Gubernamentales. (LEY 1178, 1990)
Los objetivos de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios son:
a) Establecer los principios, normas y condiciones que regulan los procesos que derivan de
estos, en el marco de la Constitucion Politica del Estado y la Ley N 1178;
b) Establecer los elementos esenciales de organizacion, funcionamiento y de control

interno, relativos a la administracion de bienes y servicios.

El articulo 12 de la misma norma establece el concepto del Subsistema de Contratacion de
Bienes y Servicios indicando que “es el conjunto interrelacionado de principios, elementos
juridicos, técnicos y administrativos, que regulan el proceso de contratacion de bienes, obras,
servicios generales y servicios de consultoria”. (NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS NB SABS)

El art. 13 modificado por el paragrafo | del Art. 4 del D.S. N 1497, modificado por el paragrafo

| del Art. 2 del D.S. N 3548, establece en el paragrafo | como una modalidad de contratacién a:

CUADRO N° 1
MODALIDAD CUANTIA
Contratacion menor De Bs 1.- UN 00/100 BOLIVIANOS hasta
50.000.- CINCUENTA MIL 00/100
BOLIVIANOS.

Fuente: NB-SABS D.S 0181

Las Normas Basicas del Sistema de Administracion de bienes y servicios también establecen las
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funciones de los participantes del proceso de contratacion, es asi que el Articulo 32 indica “la

MAE de cada entidad publica publica es responsable de todos los procesos de contratacion desde

su inicio hasta su conclusion, y sus principales funciones son:

a)

b)

d)

f)

9)

h)

Disponer que los procesos de contratacion de bienes y servicios, se enmarcan en los
principios y disposicion y disposiciones establecidas en las presentes NB-SABS.
Disponer que el PAC sea difundid y este elaborado en base al POA y el presupuesto de
la entidad:

Designar o delegar mediante Resolucion expresa, para uno o varios procesos de
contratacion, al RPC y al RPA en las modalidades que correspondan; en entidades que
de acuerdo con su estructura organizacionales no sea posible la designacion de RPC o
RPA, la MAE debera asumir las funciones de estos responsables;

Designar al Responsable de Recepcién para la modalidad ANPE o la Comision de
Recepcion para la Licitacion Publica, para uno o varios procesos, pudiendo delegar esta
funcion al RPC, al RPA o a la Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante.
Aprobar el inicio de las contrataciones por excepcidn y/o emergencias.

Suscribir los contratos, pudiendo delegar esta funcion mediante Resolucidn expresa, en
el marco del Articulo 7 de la ley N° 7 de la Ley N° 2341, de 23 de abril de 2002, de
Procedimiento administrativo;

Resolver de los Recursos Administracion de Impugnacion, mediante Resolucion
expresa, siempre y cuando no asuma las funciones de RPC o0 RPA;

Cancelar, suspender o anular el proceso de contratacién en base a justificacion técnicay

legal.

El articulo 34 establece que el responsable de Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo, es de

servidor publico designado con Resolucion Expresa por al MAE, como responsable del Proceso

de contratacion en la modalidad ANPE, contratacion menor y contratacion Directa de bienes y

servicios.

Conforme lo prevé el Articulo 35 la unidad solicitante en cada proceso de contratacion, tiene

como principales funciones:

a)

Elaborar las especificaciones técnicas y definir el método de seleccion y adjudicacion a
ser utilizado, para la contratacion de bienes, obras y servicios generales, velando por la

eficiencia de la contratacion.
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b)

f)
9)

h)

)

k)

Elaborar los términos de referencia y definir el método de seleccion y adjudicacion a ser
utilizado para la contratacion de servicios de consultoria, velando por la eficiencia de la
contratacion.

Solicitar el asesoramiento de otras unidades o la contratacion de especialistas cuando la
unidad solicitante no cuente con personal técnico calificado para la elaboracién de las
especificaciones técnicas o términos de referencia.

Estimar el precio referencial de cada contratacion, la estimacion del precio referencial
de forma errdnea conllevara responsabilidades;

Solicitar la contratacion de bienes y servicios, en la fecha programada y establecidas en
el PAC.

Verificar que se tiene presupuesto y consignar este hecho en la solicitud de contratacion.
Preparar, cuando corresponda, notas de aclaracion a las especificaciones técnicas o
términos de referencia.

Preparar en la modalidad de licitacién puablica, cuando corresponda, enmiendas a las
especificaciones técnicas o términos de referencia.

Integrar las comisiones de calificacion y recepcion o ser responsables de evaluacién o
responsable de recepcion de bienes y servicios.

Elaborar el informe de justificacion técnica para la cancelacion, suspension o anulacion
de un proceso de contratacion y otros informes que se requieran;

Efectuar el seguimiento sobre el avance y cumplimiento de los contratos en los aspectos

de su competencia.

de la misma manera en el Articulo 36 NB-SABS establecen las funciones de la unidad

Administrativa, siendo estas:

a)
b)

d)

Elaborar el RE-SABS y remitirlo al Organo Rector para su compatibilizacion;

Elaborar el PAC en coordinacion con las unidades solicitantes y efectuar el seguimiento
sobre la ejecucion de las contrataciones programadas en este documento, remitiendo un
informe trimestral a la MAE.

Realizar con caracter obligatorio, todos los actos administrativos de los procesos de
contratacion y velar por el cumplimento de las condiciones y plazos establecidos en los
procesos de contratacion;

Emitir la certificacion presupuestaria:
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f)

9)
h)

i)
)
K)
1)

Elaborar el DBC incorporando las especificaciones técnicas o terminos de referencia
elaborados por la unidad solicitante;

Organizar y llevar a efecto el taller de elaboracion del PAC, y cuando corresponda, la
reunion de aclaracion y la inspeccion previa en coordinacion con la unidad solitud.
Atender las consultas escritas.

Incorporar en el DBC cuando corresponde, las enmiendas a las especificaciones técnicas
o términos de referencia en la modalidad de Licitacion Publica, siempre que estas
enmiendas no modifiquen la estructura y el contenido del Modelo de DBC elaborado por
el Organo Rector.

Designar a los responsables de la recepcidn de propuestas;

Llevar un registro o libro de actas de las propuestas recibidas;

Administrar y custodiar las garantias:

Ejecutar las garantias, previo informe lega, que deberé ser solicitado oportunamente;

m) Conformar y archivar el expediente de cada uno de los procesos de contratacion;

n)

Remitir al SICOES toda la documentacion de los procesos de contratacion de acuerdo
con lo establecido en el articulo 49 de las presentes NB-SABS. (NORMAS BASICAS
DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS NB SABS)

El 37 del mismo cuerpo legal prevé las principales funciones de la unidad juridica en cada

proceso de contratacion:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

9)

Atender y asesorar en la revisién de documentos y asuntos legales que sean sometidos a
su consideracion durante el proceso de contratacion.

Elabora todos los informes legales requeridos en el proceso de contratacion.

Elaborar los contratos para los procesos de contratacion.

Firmar o visar el contrato de forma previa a su suscripcién, como responsable de su
elaboracion;

Revisar la legalidad de la documentacidn presentada por el proponente adjudicado para
la suscripcién del contrato.

Atender y asesorar en procedimientos, plazos y resolucion de recursos administracion
de impugnacion:

Elaborar visar todas las resoluciones establecidas en las presentes NB-SABS.
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h) Elaborar el informe legal para la cancelacion, suspension o anulacion de un proceso de

contratacion.

Por otro lado, el art. 38 establece en el pardgrafo I que “Ele responsable de Evaluacion y los
integrantes de la comision de calificacion deberan ser servidores publicos de la entidad
técnicamente calificados. Excepcionalmente, cuando la entidad no cuente con servidores
publicos y en su lugar tenga consultores individuales de linea, estos podran ser designados como
responsable de evaluacién o como integrantes de la comision de calificacion “. Asimismo, el
paragrafo Il del presente articulo indica que “El responsable de evaluacion y la comision de
calificacion tienen como principales funciones:

a) Realizar la apertura de propuestas y lectura de precios ofertados en acto publico;

b) Efectuar el analisis y evaluacion de los documentos técnicos y administrativos;

c) Evaluar y calificar las propuestas técnicas y econémicas;

d) Convocar a todos los proponentes para la aclaracion sobre el contenido de una 0 méas
propuesta, cuando se considere pertinente, sin que ello modifique la propuesta técnica o
la econdmica.

e) Elaborar el informe de evaluacién y recomendacion de adjudicacion o declaratoria
desierta para su remision al RPC o RPA.

f) Efectuar la verificacién técnica de los documentos presentados por el proponente
adjudicado.

g) Elaborar cuando corresponda el informe técnico para la cancelacion, suspension o

anulacién de un proceso de contratacion.

El art. 39 paragrafo | de las NB-SABS establece que “El responsable de recepcion y los
integrantes de la Comisién de Recepcion, deberdn ser servidores publicos de la entidad
técnicamente calificados, excepcionalmente, cuando la entidad no cuente con servidores
publicos y en su lugar tenga consultores individuales de linea, estos podran ser designados como
responsable de recepcion o como integrantes de la comision de recepcion”, el paragrafo IT “El
responsable de Recepcion y la Comision de Recepcidn, tienen como principales funciones:

a) Efectuar la recepcion de los bienes y servicios y da su conformidad verificando el

cumplimiento de las especificaciones técnica y/o términos de referencia;
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b) Elaborar y firmar el acta de recepcion o emitir el informe de conformidad, segun
corresponda, aspecto que no exime las responsabilidades del proveedor ni del supervisor
respecto de la entrega del bien o servicio:

c) Elaborar el informe de disconformidad, cuando corresponda.

En el capitulo 1V Seccion | de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y
servicios, establece a partir del Art. 52 la Modalidad de Contratacion Menor, definiéndola como
“Modalidad para la contratacion de bienes y servicios, que se aplicara cuando el monto de
contratacion sea igual o menor a Bs 50.000.- (CINCUENTA MIL 00/100)”
El responsable de ejecutar la contratacion menor es el RPA de acuerdo al inciso a) del paragrafo
I1 del Articulo 34 de la misma norma.
a) Los bienesy servicios contratados deben reunir condiciones de calidad para cumplir con
efectividad los fines de semana para los que son requeridos;
b) Deben efectuarse considerando criterios de economia para la obtencion de los mejores
precios del mercado;

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

3.1 Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales - SAFCO.
La Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamentales, conocida cominmente como la
Ley SAFCO, fue promulgada el 20 de julio el afio 1990, plantea un modelo de administracion
para el manejo de los recursos del Estado para obtener resultados, establece sistemas de
administracion que se interrelacionan entre si y con los sistemas nacionales, asimismo establece
el régimen de Responsabilidad por la funcion publica.
Esta Ley se aplica en todas las entidades publicas y donde el estado tiene mayoria del
patrimonio. También se aplica en las unidades administrativas de los 6rganos legislativo,
judicial, electoral. Finalmente, toda persona natural o juridica que recibe recursos del Estado.
La Ley 1178 regula “Los sistemas de Administracion y de Control de los recursos del estado y
relacién con los sistemas nacionales de Planificacion e Inversion Publica, con el objeto de:

a) Programar, organizar, ejecutar y controlar la captacion y el uso eficaz y eficiente de los

recursos publicos para el cumplimiento y ajuste oportuno de las politicas, los programas,

la prestacidn de servicios publicos y los proyectos del Sector Publico;
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b)

c)

d)

Disponer de informacion util, oportuna y confiable asegurando la razonabilidad de los
informes y estados financieros;

Lograr que todo servidor publico, sin distincion de jerarquia, asuma plena
responsabilidad por sus actos rindiendo cuenta no solo de los objetivos a que se
destinaron los recursos publicos que le fueron confiados sino también de la forma y
resultado de su aplicacion.

Desarrollar la capacidad administrativa para impedir y comprobar el manejo incorrecto
de los recursos del Estado. (M., 2022)

Respecto a los Sistemas de Administracion y de control desarrollados en el capitulo 11, trata en

el Art. 10 de la Ley 1178 del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios y este establecera

la forma de contratacion, manejo y disposicion de bienes y servicios. Se sujetara a los siguientes

preceptos:

a)

b)

Previamente exigird la disponibilidad de los fondos que compromete o definira las
condiciones de financiamiento requeridas; diferenciara las atribuciones de solicitar,
autorizar el inicio y llevar a cabo del proceso de contratacion; simplificara los tramites e
identificaré a los responsables de la decision de contratacidn con relacion a la calidad,
oportunidad y competitividad del precio del suministro, incluyendo los efectos de los
términos de pago.

Las entidades emplearan los bienes y los servicios que contraten, en los fines previstas
en la Programacion de Operaciones y realizaran el mantenimiento preventivo y la
salvaguarda de los activos, identificando a los responsables de su manejo.

La reglamentacion establecerd mecanismos para la baja o venta oportuna de los bienes
tomando en cuenta las necesidades especificas de las propietarias. La venta de acciones
de sociedades de economia mixta y de transferencias o liquidacion de empresas del
Estado, se realizard previa autorizacion legal especifica o genérica, con la debida

publicidad previa, durante y posterior a esta operacién. (LEY 1178, 1990)

El Articulo 13 de la misma norma establece el objetivo del control Gubernamental mismo que

es mejorar la eficiencia en la captacion y uso de los recursos publicos y en las operaciones del

Estado; la confiabilidad de la informacion que se genera sobre los mismos; los procedimientos

para gque toda autoridad y ejecutivo rinda cuenta oportuna de los resultados de su gestion; y la
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capacitacion administrativa para impedir o identificar y comprobar el manejo inadecuado de los
recursos del estado.

El control Gubernamental se aplicara sobre el funcionamiento de los sistemas de administracion
de los recursos publicos y estara integrado por:

a) El sistema control interno que comprendera los instrumentos de control interno previo y
posterior incorporados en el plan de organizacion y en los reglamentos y manuales de
procedimientos de cada entidad y la auditoria interna;

b) El sistema de Control Posterior que se aplicara por medio de la auditoria externa de las

operaciones ya ejecutadas.

Por otro lado, el capitulo V de la referida Ley trata de la responsabilidad por la funcion publica,
que asume todo servidor publico en el desempefio que su funcidon publica y consiste en la “Es
aptitud e idoneidad para responder por los actos u omisiones en el ejercicio de la funcién publica.
Nace del mandato que la sociedad otorga a los 6rganos del Estado para que es su representacion,
administren los recursos publicos persiguiendo el bien comun y el interés publico” Estado, 2015.
Al respecto el articulo 28 de la Ley 1178 establece “Todo servidor publico responderé de los
resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones asignados a su
cargo. A este efecto:

a) La responsabilidad administrativa, ejecutiva, civil y penal se determinard tomando en

cuenta los resultados de la accion u omision.
b) Se presume la licitud de las operaciones y actividades realizadas por todo servidor

publico, mientras no se demuestre lo contrario.

Bajo contexto plasmado en el articulo 28 existen cuatro tipos de responsabilidades y estas se
configuran en los siguientes casos:

“la responsabilidad es administrativa cuando la accién u omision contraviene el ordenamiento
juridico-administrativo y las normas que regulan la conducta funcionaria del servidor publico.
Se determinara por proceso interno de cada entidad que tomara en cuenta los resultados de la
auditoria si la hubiese. La autoridad competente aplicara, segun la gravedad de la falta, las
sanciones de: multa hasta un 20% de la remuneracion mensual; suspension hasta un maximo de
treinta dias; o la destitucion”. Segun lo establecido en el Articulo 29.

“la responsabilidad es ejecutiva cuando la autoridad o ejecutivo no rinda las cuentas a que se

29



refiere el inciso c) del articulo 1y el articulo 28 de la presente ley; cuando incumpla lo previsto
en el primer parrafo y los incisos d), e) o f) del articulo 27 de la presente ley; o cuando se
encuentre que las deficiencias negligencias de la gestién ejecutivo son la magnitud que no
permiten lograr, dentro de las circunstancias existentes, resultados razonables en términos de
eficacia, eficiencia y economia. En estos, se aplicard la sancion prevista en el inciso g) del
articulo 42 de la presenta ley”, de acuerdo a lo establecido en el Art. 30.

“la responsabilidad es civil cuando la accion u omision del servidor publico o de las personas
naturales o juridicas privadas cause dafio al Estado valuable en dinero. Su determinacién se
sujetard a los siguientes presentes:

a) Seréd civilmente corresponda el superior jerarquico que hubiese autorizado el uso
indebido de bienes, servicios y recursos del Estado o cuando dicho uso fuere posibilitado
por las deficiencias de los sistemas administracion y control interno de ser implantados
en la entidad.

b) Incurriran en responsabilidad civil las personas naturales o juridicas que, no siendo
servidores publicos, se beneficiaren indebidamente con recurso publicos o fueren
causantes de dafio al patrimonio del estado y de sus entidades.

¢) Cuando varias personas resultaren responsables del mismo acto o del mismo hecho que
hubiese causado dafio al estado. Seran solidariamente responsables, conforme lo preve

el articulo 31.

Finalmente “la responsabilidad es penal cuando la accion u omision del servidor publico y de
los particulares se encuentra tipificada en el codigo penal”, de acuerdo a lo que establece el

articulo 34.

3.2 Decreto Supremo 23318-A Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion
Publica.

El decreto Supremo 23318-A de fecha 3 de noviembre de 1992. Reglamenta la responsabilidad
por la Funcion Publica, este “se emite en cumplimiento del articulo 45 de la Ley 1178 de
Administracion y Control Gubernamental del 20 de julio de 1990.
Especificamente regula el capitulo V que trata sobre la responsabilidad por la funcién publica,
de dicha ley, asi como toda otra norma concordante con la misma, asi lo establece el articulo |
del referido reglamento.

El articulo 3 del citado reglamento refiere en el paragrafo I que “El servidor publico tiene el
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deber de desempefiar sus funciones, con eficacia, eficiencia, transparencia y licitud. Su
incumplimiento genera responsabilidad juridica. (23318-A)
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CAPITULO 11
DIAGNOSTICO Y PROPUESTA

2.1. Diagnéstico

Sin duda alguna el diagndstico constituye el principal elemento para la realizacién de la presente
investigacion, pues sin el mismo seria imposible llevar a buen término y con resultados positivos

un trabajo relacionado con la mejora de la situacion problémica

El diagndstico es un proceso fundamental para conocer las caracteristicas y condiciones en las
que se encuentra un grupo y en este caso la Facultad Técnica de la USFX. Por tanto, el

diagndstico permitié conocer la situacién actual en la que se encuentra la misma.

El diagndstico realizado en el presente trabajo de investigacién, fue de datos cualitativos, para
ello se realiz6 una entrevista al personal de la Facultad que lleva adelante los procesos de
contratacion menor sean estos de bienes o servicios, es decir al Decano, Administradora,
Directores de Carrera y Responsables de Programa; actualmente en la oficina de administracion
(Administradora y Auxiliar de Administracién) y a las tres secretarias de direcciones de carrera
y a la Secretaria de Decanato de la Facultad, son quienes realizan la solicitud de bienes y servicios
a través de direcciones de carrera y de la oficina de Decanato respectivamente; lo cual permitio

tener informacion suficiente para respalda la investigacion en la presente monografia.

El presente trabajo de investigacion permitio conocer el estado y caracteristicas del objeto de
estudio del problema de investigacion. Es decir “conocer a través de los hechos o situacion
problémica”. (ALVAREZ, 2011), mediante este diagndstico se evidencio la informacién para
llevar adelante el manual de procedimientos de contrataciones de bienes y servicios bajo la

modalidad de contratacion menor para la Facultad Técnica.

2.1.1. Presentacion y Analisis de Resultados

Mediante la entrevista estructurada que se realiz6 a los cargos jerarquicos Decano,
Administradora, directores de Carrera y Responsables de Programas; se obtuvo informacion
suficiente para respaldar la investigacion, mediante el desarrollo del procedimiento
administrativo para realizar las contrataciones de bienes y servicios bajo la modalidad de

contratacion menor.

Las entrevistas fueron exclusivamente dirigidas al personal jerarquico de la Facultad entre ellos

al Decano a la Administradora, los tres directores de Carrera, tres responsables de los programas
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de provincias, para saber si los verdaderos responsables de las adquisiciones y de las

autorizaciones conocen a cabalidad el proceso de compra menor de bienes, por lo cual se

hicieron ocho entrevistas a funcionarios de alto rango con el fin de cumplir nuestros objetivos

especificos y las conclusiones de las entrevistas fueron las siguientes:

Para realizar un anélisis del procedimiento aplicado en la actualidad para la contratacion menor

en la Facultad Técnica se realizo la siguiente pregunta:

a) ¢Segun su criterio el procedimiento actual que se aplica en la Facultad Técnica a la

contratacion menor, es el adecuado?

CUADRO 2

Decano

Administradora

Director de carrera

Responsables de

programa

no es el adecuado,

toda vez que
existen vacios en
relacion a las
normativas de

auditoria interna y

transparencia, por
tanto, se debe
elaborar una
propuesta con

alcance a todos los
controles

posteriores.

Los procedimientos
son los adecuados en
cuanto a la agilidad
que estas se realizan
de manera oportunay
no asi en la compra
de bienes y servicios
con calidad y

economia. Si bien el

espiritu  de  esta
modalidad de
contratacion es

realizar la misma a
través de acciones
inmediatas, agiles y
oportunas estas
deben también
cumplir la condicién

de calidad y criterio

El  procedimiento
empleado en la
actualidad no es el
adecuado  primero
porque el actual
procedimiento no se
ajusta a la normativa
actual de procesos de
contratacion.

Segundo porque no
presenta un
lineamiento por
memorizado para su

procesamiento.

Considero que no es
adecuado porque no
se establece un
procedimiento

detallado para la
contratacion menor
asimismo  existen

particularidades

dentro de cada
proceso gque no
puede ser

solucionado con los
lineamientos
generales que se
encuentran
plasmados en el RE-
SABS y el D.S.

0181.
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de economia
(articulo 54 D.S.
0181). Estas ultimas
de

calidad y economia

condiciones

no son consideradas

por las unidades
solicitantes

especialmente  para
las compras de bienes
y servicios de Bs. 1 a

Bs. 20.000.-

Fuente: Elaboracién propia

Y para establecer un procedimiento acorde a la normativa actual vigente para la realizacion de

las contrataciones menores se hizo la siguiente pregunta:

b) Segun su criterio ¢Por qué es necesario realizar un manual de procedimientos para

contrataciones de bienes y servicios en la modalidad de contratacion menor, acorde

a la normativa actual vigente en las cuales se rigen los procesos de contratacion?

CUADRO 3

Decano

Administradora

Director de carrera

Responsables de

programa

Porque es necesario

para no dejar los
vacios en la
interpretacion de
cualquier control
posterior.

Es

cumplir ~ lo

necesario para
que
dispone el art. 54 del
D.S. 0181 y saber los
procedimientos (estos
deben ser claros y no
burocraticos) que se
debe realizar cumplir
con las NB-SABS

Porque en ese manual
de

especificamente el

describe  mas
procedimiento y los
pasos a realizar desde
su inicio hasta su
final. De un proceso

de contratacién

Porque el manual de
procedimientos

describe de manera
pormenorizada el
procedimiento  que
deben seguir todos
los participantes del
de

para

proceso

contratacion
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realizar una
contratacion

oportuna, eficaz que
satisfagan las

necesidades de Ila

poblacion.

Fuente: Elaboracion propia

Y para poder definir requisitos a solicitar para el procesamiento de las contrataciones menores

en la Facultad Técnica bajo el D.S. 0181; se realiz0 la siguiente pregunta:

c) ¢Qué conocimientos tiene usted sobre el D.S. 0181 de las Normas Basicas del Sistema

de Administracién de Bienes y Servicios NB-SABS?

adelante un proceso
de contratacion
acorde a las normas
actuales y
contratacion de
bienes y servicios

con transparencia.

dispone el art. 54 del
D.S. 0181 y saber los
procedimientos (estos
deben ser claros y no
burocraticos) que se
debe realizar cumplir
con las NB-SABS

CUADRO 4
Decano Administradora Director de carrera | Responsables de
programa
Es el sistema clave | Es necesario para|Son las normas|Son las normas
para poder llevar | cumplir  lo  que | basicas que nos dan | basicas que nos dan

los requisitos para
llevar los procesos de
contratacion de
bienes y servicios
enmarcados en la
normativa actual

vigente.

los requisitos para
Ilevar los procesos de
contratacion de
bienes y servicios
enmarcados en la
normativa actual

vigente

Fuente: Elaboracion propia

Y para poder cumplir el ultimo objetivo especifico de establecer los pasos a seguir para la

presentacion de solicitudes de contratacion de bienes y servicios en la modalidad de

contratacion menor dentro de la Facultad Técnica, se realizo la siguiente pregunta:

d) ¢En la actualidad en la Facultad Técnica se aplica la normativa actual vigente en el

proceso de contratacion de bienes y servicios en la modalidad de contratacion

menor?

35



CUADRO 5

Decano Administradora Director de carrera Responsables de
programa
Se debe | Los requisitos son: Los requisitos que | Béasicamente los
enmarcar a » Especificaciones | deben  contener un | requisitos que deben
las técnicas 0 | proceso de contratacion | contener las
normativas términos de | en la modalidad menor | contrataciones menores
actuales referencia  que | son los siguientes: son:
vigentes contenga lo que > POA » Especificaciones
indica el art.54 » PAC para técnicas 0
del D.S. 0181 procesos de términos de
> El objeto de la contratacion que referencia
contratacion debe supera los Bs. > POA
enmarcarse en el 20.000.- » PAC en aquellas
POA de la gestion » Especificaciones contrataciones
(Objetivos, técnicas 0 que superan los
actividades términos de Bs. 20.000._

programadas por

las unidades
solicitantes).

> Precio referencial
que cumpla con

los criterios de

calidad y
economia.  Con
respaldo de
ofertantes
legamente

establecidos.
> Debe

presupuesto

tener

referencia segln
el tipo de
contratacion

> Justificacion de
la contratacion.

» Certificacién
presupuestaria

» Certificado de
no existencia en
almacenes 0
activos fijos, si

corresponde.

> Informe técnico
que justifique la
necesidad de la
contratacion

» Certificacion
presupuestaria.

» Formulario de
certificacion
presupuestaria
del
referencial

» Certificado de

no existencia de

precio

almacenes 0
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(certificacion
presupuestaria) y
estar
programadas en
el PAC para las
contrataciones
mayores a BS.
20.000.-
(certificacion
POA).
Certificacion de
no existencia en
almacén y activos
fijos.

El RPA
solamente  para
esta modalidad
debe ser méxima
autoridad
estructural de la
unidad solicitante
(Directos 0
secretario).

La autorizacion
de inicio de
proceso no debe
tardar méas de 48
horas para
cumplir con las
acciones

inmediatas  que

> Respaldo  del

precio
referencial
Formulario de
certificacion del
precio
referencial
Solicitud de
inicio de proceso

de contratacion

activos fijo si
corresponde.
Formulario de
solicitud de
inicio

Nota solicitando
el inicio del
proceso de

contratacion.
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sefiala el art. 54
del D.S. 0181.

» La adjudicacion
debe realizarse
dentro de las 48
horas de emitida
la autorizacion de
inicio de proceso.

» Como también la
entrega no debe
ser mayor a los 10
dias de la fecha
de adjudicacion.
Previa
conformidad de
la unidad

solicitante.

Fuente: Elaboracion propia
En relacion a las respuestas proporcionadas por los funcionarios administrativos de la Facultad
Técnica se puede realizar el siguiente andlisis:

» Respecto a la primera pregunta planteada se puede apreciar que los funcionarios
publicos entrevistados, indican en forma unanime que el procedimiento que se aplica a
la contratacién menor, no es el adecuado por la falta de un procedimiento detallado para
realizar la contrataciones de bienes y servicios bajo la modalidad de contratacion menor,
que si bien la entidad cuenta con un RE-SABS este desarrolla la contratacién menor de
manera general, por lo que al presentarse procesos con ciertas particularidades no se
puede dar una respuesta oportuna para continuar con su procesamiento.

» Respecto a la segunda respuesta formulada los entrevistados indicaron que la principal
limitante para desarrollar el proceso de contratacion menor es la falta de un
procedimiento que establezca paso a paso los puntos que se deben desarrollar para la

realizacion de contratacion menor. Ademas, se debe considerar que los funcionarios que
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ingresan a las entidades en su mayoria no cuentan con experiencia, por lo tanto, cometen
muchos errores en la realizacion de la contratacion, precisamente por no contar con un
instrumento que desarrolle el procedimiento de manera secuencial para realizar u n
adecuado proceso de contratacion.

» En latercera pregunta los funcionarios entrevistados indicaron que los requisitos que se
debe solicitar antes del inicio del proceso de contratacion son:

v' Especificaciones técnicas o términos de referencia que contengan lo que indica el art. 54
del D.S. 0181.

v" El objeto de la contratacién debe enmarcarse en el POA de la gestion (OBJETIVOS Y
actividades programadas por las unidades solicitantes).

v" Precio referencial que cumpla con los criterios de calidad y economia. Con respaldo de

ofertantes legalmente establecidos (cotizacion o proforma).

Debe tener presupuesto (certificacion presupuestaria).

Debe estar programada en el PAC para contrataciones mayores a Bs. 20.000.-

Certificacidn de no existencias en almacen y activos fijos (si corresponde)

Informe técnico donde justifique la necesidad de la contratacion

Respaldo del precio referencial.

Formulario de certificacion del precio referencial

Formulario de solicitud de inicio.

Solicitud de inicio del proceso de contratacion.

LR N N N N N N N

Finalmente en la cuarta pregunta los entrevistados indicaron es necesario realizar un
manual de procedimiento para contrataciones de bienes y servicios en la modalidad de
contratacion menor, porque este manual describe de manera pormenorizada el
procedimiento que deben seguir todos los participantes del proceso d contratacidn para
realizar de manera oportuna, eficaz, que satisfagan las necesidades de la poblacion,
asimismo es necesario para no dejar los vacios en la interpretacion de cualquier control

posterior.

2.1.1. Objetivos
» Saber si los funcionarios publicos o el personal administrativo conocen el proceso de

compra de bienes menores de manera completa.
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» Saber si los funcionarios publicos o el personal administrativo que intervienen en el
proceso cuentan con las destrezas suficientes como para seguir el proceso de compra o
contratacion menor de manera eficiente.

» Conocer la percepcién de los funcionarios acerca de las areas que retrasan el proceso de
contratacion de bienes y servicios en la modalidad contratacion menor.

» Saber si hay indicios de corrupcion durante el proceso.

» Saber si los cargos altos conocen el proceso de contratacion de bienes y servicios en la
modalidad de contratacion menor.

» Saber que sugerencias brindan para mejorar el proceso de contraccion de bienes y
servicios bajo la modalidad de contratacion menor de bienes.

» Tiempo de la duracién real del proceso de contratacion de bienes y servicios bajo la
modalidad de contratacion menor.

» Conocer qué tipo de errores se presentan dentro del proceso de contratacion de bienes y

servicios bajo la modalidad de contratacion menor.

2.2. Propuesta

2.2.1. Introduccion

El manual de procedimientos de contratacion de bienes y servicios bajo la modalidad de
contratacion menor como todo un documento normativo interno, es una herramienta de
gestidn operativa util para el personal administrativo de la Facultad Técnica de la USFX.
Debido a que describe el procedimiento que se debe implementar en el marco de las
normativas vigentes que rigen los procesos de contratacion como lo es el Decreto Supremo
0181 y sus modificaciones, en este sentido tienen la virtud de orientar de forma concreta
el accionar del personal técnico y profesional de la institucion, independientemente de su
antigliedad o dominio de los procedimientos a su cargo y en consecuencia contribuye el
logro de la eficacia, eficiencia y transparencia institucional. El presente documento
contiene la descripcion general, la secuenciay el flujograma del procedimiento elaborado
para la realizacidn de los procedimientos de contratacion de bienes y servicios bajo la

modalidad de contratacién menor.
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2.2.2. Manual de Procedimientos de contrataciones de bienes y servicios bajo la modalidad

de contratacion menor para la Facultad Técnica de la USFX.
CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES
ARTICULO I: OBJETIVO

Implantar en la Facultad Técnica el manual de procedimiento para la contratacion de
bienes y servicios bajo la modalidad de contratacion menor, dando cumplimiento a las
Normas Baésicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios NB-SABS D.S.
0181 y sus modificaciones y demdas leyes conexas al proceso de contratacion,
identificando a las unidades y cargos de los servidores publicos responsables que son

participantes del proceso de contrataciones.
ARTICULO Il: AMBITO DE APLICACION

El presente manual de procedimientos para las contrataciones de bienes y servicios
bajo la modalidad de contratacién menor, es de aplicacién obligatoria para el todo el

personal administrativo de la Facultad Técnica de la USFX.

ARTICULO 1lI: BASE LEGAL PARA LA ELABORACION DEL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION DE BIENES Y
SERVICIOS BAJO LA MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR.

La base legal del presente manual es:
a) La Constitucion Politica del Estado.

b) La Ley 1178 del 20 de julio de 1990, ley de administracion y Control

Gubernamentales.

c) ElID.S. 23318-A, del 3 de noviembre de 1992, que aprueba el Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Publicay D.S. 26237 del 29 de junio del 2001,

que lo modifica.

d) EI D.S. 0181 del 28 de junio del 2009, de las Normas Bésicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios NB-SABS y sus modificaciones.

e) EID.S. 1497, del 20 de febrero de 2013, que regula los convenios Marco y el
Registro Unicos de Proveedores del Estado RUPE.
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f) Resolucién ministerial 021del 02 de febrero de 2022, que aprueba el
reglamento de contrataciones con apoyo de medios electronicos y aprueba el

manual de operaciones del SICOES.
g) Manual de operaciones del SICOES, publicado el 02 de febrero de 2022.
h) Decreto Supremo 3548, del 02 de mayo de 2018.
i) D.S. 4453, de 14 de enero de 2022, de subasta electronica y mercado virtual.

j) Reglamento de contrataciones con apoyo de medios electronicos, publicado en
fecha 03 de febrero de 2022.

ARTICULO IV: MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA (MAE).
La Maxima Autoridad Ejecutiva de la Facultad Técnica es el Decano.

ARTICULO V: ELABORACION Y APROBACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACIONES MENORES

El responsable de la elaboracion del presente manual es la oficina de Administracion de la
Facultad Técnica de la USFX. EI manual de procedimientos de contratacion de bienes y

servicios bajo la modalidad de contratacion
menor seré aprobado mediante resolucion del Honorable Consejo Facultativo.
ARTICULO VI: PREVISION

En caso de presentarse dudas, omisiones, contradicciones y/o diferencias en la interpretacion
del presente manual de procedimientos, estas seran solucionadas en los alcances previsiones

establecidas en las NB-SABS y sus modificaciones.
ARTICULO VII: SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO

El incumplimiento u omisién en el presente manual de procedimientos, dara lugar a
responsabilidades por la funcion publica segun lo establecido en el Capitulo V de la
Ley 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales y

disposiciones conexas.
CAPITULO 1I

SUBSISTEMA DE BIENES Y SERVICIOS BAJO LA MODALIDAD DE
CONTRATACION MENOR

ARTICULO VIII: ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE
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CONTRATACIONES PAC

El PAC sera elaborado por la unidad administrativa de la entidad en coordinacion con las
unidades solicitantes.

ARTICULO IX: RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION
MENOR

Se designara como responsable del Proceso de Contratacion Menor RPA al Decano de la

Facultad Técnica.

El servidor publico designado por la MAE, mediante Resolucion Administrativa, es
el responsable de las contrataciones de bienes y servicios, en la modalidad de
contratacion menor hasta Bs. 50.000.- (CINCUENTA MIL 00/100 BOLIVIANOS),

cuyas funciones son las siguientes:

a) Verificar que la solicitud de la contratacion se encuentra inscrita en el POA'y
el PAC, cuando los montos sean mayores a Bs. 20.000.- (VEINTE MIL
00/100 BOLIVIANOS) HASTA BS. 50.000.-) CINCUENTA MIL 00/100
BOLIVIANOS).

b) Verificar que la certificacidn presupuestaria correspondiente.

c) Autorizar el inicio del proceso de contratacién mediante proveido.
d) Designar al responsable de ejecutar la contratacion:

e) Adjudicar la contratacion

f) Designar al responsable que verificar técnicamente los documentos presentados para
formalizar la contratacion.

g) Cancelar, anular o suspender el proceso de contratacién en base a rusticacion técnica y
legal.

ARTICULO X: TIEMPO DE PROCESAMIENTO DE LA CONTRATACION

De acuerdo a los establecido en el articulo 54 inciso ¢) modificado por el Paragrafo Il del
articulo 4 del Decreto Supremo 4453 del D.S. 0181, la contratacién menor sera procesadas en
un tiempo no mayor a 7 dias calendario, Que se computara a partir de la presentacion de la
solicitud de inicio por parte de la unidad solicitante RPA.
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Articulo XI.-

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO DEL PROCESO DE
CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR.
Las contrataciones menores de hasta Bs. 50.000.- CINCUENTA MIL 00/100 BOLIVIANOS),

que no requieren cotizaciones, ni propuestas, se realizaran segun el siguiente proceso:

CUADRO 6

SIMBOLOGIA

Simbolo

Descripcion

Dentro del simbolo se pueden
presentar “Inicio” o “Fin”, con
el objeto de comenzar o
concluir el procedimiento
seguln corresponda.

m

Multidocumentos ‘ ‘

Describe de manera
Actividad telegrafica las tareas u

operaciones que debe

desempeiiar el  personal

involucrado en

el procedimiento.

Representa cualquier

documento o documentos que
entren, se generen o utilicen
en el procedimiento.

>

Si

Indica un punto dentro del
flujo en donde se debe tomar
una decision entre dos
opciones alternativas.
Preferentemente se indicara
la procedencia (Sl) hacia la
parte de abajo del simbolo y
la procedencia (NO) hacia un
lado. No contardn con niUmero
consecutivo de las etapas.
También podran establecer
otras

alternativas al Siy No
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Se utiliza para el enlace entre
dos partes cualesquiera de un
flujo a través de un conector
de salida y un conector de
entrada.

Pg.
Anterior.
6 Pg. Sig.

Representa la conexiébn o
enlace entre una parte del
diagrama de flujo y otra parte
del mismo, en otra pagina.

Indican la direccion del flujo y
sirven para unir los simbolos
de las actividades, decision,
documentos, etc.

Nota

Se utiliza para indicar
comentarios o0 aclaraciones
adicionales a una tarea y se
puede conectar a cualquier
simbolo del diagrama en
el lugar donde la

anotacion sea precisa.

Proceso

Representa un proceso establecido.
El mismo debera tener la entrada,
salida y transformacién de material,
informacién o documentos.

Si  se encuentra dentro un
flujograma hace referencia a un
proceso al que hay que remitirse.
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PROCESOS

CUADRO 7

SUBSISTEMA DE CONTRATACIONES

CONFORMACION DE PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE CONTRATACION

contratado

DAF-PGO-S-09

PROVEEDOR | ENTRADA DECANATO Y ADMINISTRACION SALIDA USUARIO/
DE LA FACULTAD SOLICITANTE
TECNICA
Solicitud de PROCESOS DE Bienes o
Unidad contratacion o ?ONTRATAClON MENOR servicios Unidad
solicitante o DESDE BS 1.- HASTABS rovistos ici
5.000.-) C-M-01 p solicitante
Informe de Recibe pago
Unidad conformidad PROCESO DE PAGO DE Pag Proveedor
solicitante Jol bicn > BIENES CONTRATADOS externo
obtenido DAF-PGO-B-08
Informe de Recibe pago
Unidad conformidad PROCESO DE PAGO DE Pag Proveedor
solicitante del servicio SERVICIOS CONTRATADOS externo
contratado DAF-PGO-5-09
PROVEEDOR | ENTRADA | DECANATO Y ADMINISTRACION| SALIDA SOLICITANTE
DE LA FACULTAD
TECNICA
Solicitud de PROCESOS DE Bienes o
Unidad contratacion - (CIZD%';EFEA;?&)OO’;‘ MHEAI\\ISQI',Fi servicios Unidad
licitant v .001.- - .
solicitante BS 20.000.-) C.M-02 provistos solicitante
Informe de
Unidad conformidad PROCESO DE PAGO DE Recibe pago Proveedor
solicitante del bien > BIENES CONTRATADOS externo
obtenido DAF-PGO-B-08
Informe de
Unidad conformidad PROCESO DE PAGO DE Recibe pago Proveedor
solicitante Jel servicio SERVICIOS CONTRATADOS externo




CONFORMACION DE PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE CONTRATACION

PROVEEDOR | ENTRADA DECANATO Y ADMINISTRACION SALIDA USUARIO/
DE LA FACULTAD SOLICITANTE
TECNICA
Solicitud de PROCESOS DE Bienes o
Unidad contratacién o (CONTRATAC|ON MENOR servicios Unidad
solicitante - DESDE BS 20.001.- HASTA rovistos ici
BS 50.000.-) C-M-03 p solicitante
Informe de
Unidad conformidad -~ PROCESO DE PAGO DE Recibe pago Proveedor
solicitante del bien > BIENES CONTRATADOS externo
. DAF-PGO-B-08
obtenido
Informe de
Unidad conformidad PROCESO DE PAGO DE Recibe pago Proveedor
solicitante Jel servicio SERVICIOS CONTRATADOS externo
DAF-PGO-S-09
contratado
obtenido
Informe de .
Recibe pago
conformidad pag PrO\t/eedor
del servicio externo
contratado

Fuente: Elaboracién propia
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PROCESOS DE CONTRATACION MENOR (DESDE BS 1.- HASTA BS 5.000.-)

CODIGO
UNIVERSIDAD MAYOR, REAL Y PONTIFICIA DE C-M-01
/7 SAN FRANCISCO XAVIER DE CHUQUISACA VERSION
{éé: iy FACULTAD TECNICA 01
e FECHA
“‘e@'\ v ) . ., , . i
w\% /i UNIDAD: Administracion Facultad Técnica IMPLANTACION
R g | Proceso de Contratacién Menor, desde
PROCESO: Bs 1.-hasta Bs 5.000.- SIF

DENOMINACION
Proceso de Contratacion Menor, desde Bs 1.-hasta Bs 5.000.-

OBJETIVO

Realizar contrataciones menores de Bienes o0 Servicios, desde Bs 1l.-hasta Bs 5.000.- que no

requieren cotizaciones ni propuestas.

NORMAS DE OPERACION

Ley 1178.
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios D.S. N° 0181.

3. Reglamento especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios de la U.S.F.X.

(RE SABS). Res. Rectoral 121/2014.
FORMULARIOS Y OTRAS FORMAS UTILIZADAS
1. Formulario 01.- Pedidos
2. Formulario 05.- Ingreso de Materiales a Almacén

3. Formulario 06.- Salida de Materiales de Almacén
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CUADRO 8

SECUENCIA DEL PROCESO

Secuencia Actividad Responsable
Elabora las especificaciones técnicas o términos de
referencia segun corresponda, verificara si tiene
1 saldo presupuestario y estimara el precio | Unidad Solicitante
referencial.
Nota: El proceso debe estar inscrito en el POA
Remitirda toda la documentacion y solicita la . -
2 . e, y_ Unidad Solicitante
emision de certificacion presupuestaria.
Decanato Facultad
3 Recibe documentacion remitida. Técnica
Unidad Administrativa-
4 Emite Certificacion Presupuestaria. oficina de
Administracion
Unidad Administrativa-
5 Envia toda la documentacion solicitando el inicio | gficina de
del proceso de contratacion. Administracién
Verifica si la contratacion esta inscrita en el POA'y
6 si cuenta con certificacion  presupuestaria | RPA
correspondiente.
7 Autoriza el proceso de contratacion. RPA
Con previo conocimiento del mercado seleccionara,
considerando el precio referencial, las | Unidad Administrativa-
8 especificaciones técnicas o términos de referencia, | oficina de
a un proveedor que pueda realizar la Administracion
prestacion del servicio o provision del bien.
Unidad Administrativa-
9 Adjudica al proveedor seleccionado. oficina de
Administracion
Emite nota de adjudicacion solo si la cuantia es |UNnidad Administrativa-
10 mayor a Bs 1.500.- oficinade
Administracion
Efectda la recepcion y verificacion de los bienes o | Résponsable de
11 servicios adjudicados recepcion-Unidad
Solicitante
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12

Elabora y firma nota de recepcion o disconformidad
cuando corresponda.

Responsable de
recepcion-Unidad
Solicitante

Fuente: Elaboracion propia
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DIAGRAMA DE FLUJO

CUADRO 9

PROCESO DE CONTRATACION MENOR (DESDE BS 1.- HASTA BS 5.000.-)

UNIDAD SOLICITANTE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

RPA

Elabora las especificaciones
técnicas o términos de
referencia segun
corresponda, verificara si
tiene saldo presupuestario y
estimara el precio referencial

ir

N\

Especificaciones
técnicas o términos
de referencia

$

Precio referencial

¥

Remitira toda la
documentacion y solicitara
la emisién de certificacion

El proceso
debe estar
inscrito en el
POA

Recibe la

documentacioén

|

Emite certificacion
presupuestaria

L

Envia toda la
documentacién solicitando
todo el inicio del proceso de

contratacion

Verifica si la
contratacion esta
inscrita en el POAy
Si cuenta con

L

Autoriza el
proceso de
contratacion

Fuente: Elaboracion propia
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CUADRO 10

PROCESO DE CONTRATACION MENOR (DESDE BS 1.- HASTA BS 5.000.-)

UNIDAD ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE DE RECEPCION

PAG.
ANT

Debera considerar el
precio referencial, las

pueda realizar la prestacion del
servicio o provision del bien

especificaciones

Seleccionara, a un proveedor que <

. 4

Adjudica al proveedor

técnicas o términos de
referencia

[ Emite nota de adjudicacion ] <

Podra emitir nota de
adjudicacion solo si
la cuantia es mayor

a Bs. 1.500.-

.}

(

»
>

Efectlda la recepcion y
verificaciéon de los bienes o
servicios adjudicados

¥

Elabora y firma nota de
recepcion o disconformidad
cuando corresponda

¥
=

Fuente: Elaboracién propia
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PROCESOS DE CONTRATACION MENOR (DESDE BS 5.001.- HASTA Bs 20.000.-)

CODIGO
UNIVERSIDAD MAYOR, REAL Y PONTIFICIA DE C-M-02
) “ SAN FRANCISCO XAVIER DE CHUQUISACA VERSION
Iy FACULTAD TECNICA 01
ez wil FECHA
\§ @; UNIDAD: Facultad Técnica — Oficina de .
QLA Administracién IMPLANTACION
v pewe Proceso de Contratacion Menor, desde
PR ESO: ’
OCESO Bs 5.001.- hasta Bs 20.000.- SIF

DENOMINACION

Proceso de Contratacién Menor, desde Bs 5.001.- hasta Bs 20.000.-
OBJETIVO

Realizar contrataciones menores de Bienes o0 Servicios Generales, desde Bs 5.001.- hasta Bs.

20.000.- que no requieren cotizaciones ni propuestas.
NORMAS DE OPERACION

1. Ley1178.
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios D.S. N° 0181.
Reglamento especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios de la U.S.F.X.
(RE SABS). Res. Rectoral 121/2014.

FORMULARIOS Y OTRAS FORMAS UTILIZADAS
1. Formulario 01.- Pedidos

2. Formulario 03.- Cuadro comparativo de precios
3. Formulario 05.- Ingreso de Materiales a Almacén

4. Formulario 06.- Salida de Materiales de Almacén
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CUADRO 11

SECUENCIA DEL PROCESO

Secuencia Actividad Responsable
Elabora las especificaciones técnicas o términos de
referencia segun corresponda, verificara si tiene saldo _ o
1 presupuestario y estimara el precio referencial. Unidad Solicitante
Nota: El proceso debe estar inscrito en el POA
Remitira toda la documentacion y solicita la emision . .
2 e, : y Unidad Solicitante
de certificacion presupuestaria.
. L, . Unidad Administrativa-
3 Recibe documentacion remitida. . . L,
Oficina de Administracion
: e s : Unidad Administrativa-
4 Emite Certificacion Presupuestaria. . L L
Oficina de Administracion
5 Envia toda la documentacion solicitando el inicio del Unidad Administrativa-
proceso de contratacion. Oficina de Administracion
Verifica si la contratacion esta inscrita en el POA Yy si
6 cuenta con certificacion presupuestaria RPA
correspondiente.
7 Autoriza el inicio de proceso de contratacion. RPA
Con previo conocimiento del mercado seleccionar,
considerando el precio referencial, las Unidad Administrativa-
8 especificaciones técnicas o términos de referencia, a Oficina de Administracién
los proveedores que pueda realizar la prestacion del
servicio o provision del bien.
Elabora el cuadro comparativo, previo informe técnico | Unidad Administrativa-
9 de la unidad técnica en los casos de bienes y Oficina de Administracién
servicios especializados.
Con base en el cuadro comparativo sugiere la Unidad Administrativa-
10 contratacion al proveedor que redna las condiciones Oficina de Administracion
requeridas.
En base al informe recibido y criterio de la unidad
11 solicitante o unidad técnica, adjudicara el proceso de RPA
contratacion al proponente que retna las condiciones
requeridas.
Unidad Administrativa-
12 Emite la nota de adjudicacion al proponente Oficina de Administracion
seleccionado.
Efectla la recepcion y verificacion de los bienes o Responsable de recepcion
13

servicios adjudicados.

-Unidad solicitante
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14

Emite nota de conformidad o disconformidad cuando
corresponda.

Responsable de recepcion
- Unidad solicitante
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DIAGRAMA DE FLUJO
Cuadro

PROCESO DE CONTRATACION MENOR (DESDE BS 5.001.- HASTA BS 20.000.-)

CUADRO 12

presupuestaria

L

UNIDAD SOLICITANTE UNIDAD ADMINISTRATIVA RPA
7
Elabora las especificaciones
técnicas o términos de -
referencia segun
corresponda, verificara si
L El proceso debe
; estar inscrito en el
POA
Especificaciones
Técnicas o términos
Precio Referencial <
Recibe documentacion
Emite certificacion
presupuestaria
Envia toda la
documentacion
Remitiratodala solicitando el inicio del
documentacién y solicitara la proceso de contratacion o
emisién de certificacion Verifica si la

contratacion
esta inscrita en
el POAYy si
cuenta con

- re .z
'K certificacion

4

Autoriza el inicio
del proceso de
contratacion

Fuente: Elaboracién propia
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CUADRO 13

PROCESO DE CONTRATACION MENOR (DESDE BS 5.001.- HASTA BS 20.000

UNIDAD ADMINISTRATIVA RPA RESPONSABLE DE
RECEPCION
Pag. Ant.
Debera
considerar el

Seleccionara, a los /l— precio
proveedores que puedan referencial, las
realizar la prestacion del \,— especificacione
servicio o provision del bien s 0 términos de

‘ referencia.

Elabora cuadro comparativo,
previo informe técnico de la
Unidad Técnica en los casos

de bienes y servicios
especializados L \
[ Adjudica el Lo realizara en
proceso de base al informe
., recibido y de
Con base al cuadro comparativo contratacion al acuerdo al criterio
sugiere la contratacién al proponente que S e
proveedor que relna las redna las solicitante o unidad
condiciones técnica
requeridas. :

Emite la certificacion

requerida | Efe_ctualla recepcion y
verificacion de los bienes
o0 servicios adjudicados

L 2

Emite la
conformidad o
disconformidad

~

Fuente: Elaboracion propia




PROCESOS DE CONTRATACION MENOR (DESDE BS 20.001.- HASTA Bs 50.000.-)

CODIGO
UNIVERSIDAD MAYOR, REAL Y PONTIFICIA DE C-M-03
/é{*‘?fiﬁx SAN FRANCISCO XAVIER DE CHUQUISACA VERSION
@ FACULTAD TECNICA 01
Hyw 8 FECHA
‘\%\ vi - ‘g‘:“ . . 3
R @% UNIDAD: Departamento de Finanzas IMPLANTACION
o\ oun T 7
1z g | Proceso de Contratacion Menor, desde
PROCESO: Bs 20.001.- hasta Bs 50.000.- SIF

DENOMINACION

Proceso de Contratacién Menor, desde Bs 20.001.- hasta Bs 50.000.-
OBJETIVO

Realizar contrataciones menores de Bienes o Servicios Generales, desde Bs 20.001.- hasta Bs.

50.000.- que no requieren cotizaciones ni propuestas.
NORMAS DE OPERACION

1. Ley 1178.

2. Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios D.S. N° 0181.

3. Reglamento especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios de la U.S.F.X.
(RE SABS). Res. Rectoral 121/2014.

FORMULARIOS Y OTRAS FORMAS UTILIZADAS
1. Formulario 01.- Pedidos

2. Formulario 02.- De Solicitud de Cotizacion

3. Formulario 03.- Cuadro comparativo de precios
4. Formulario 04.- Orden de compra.

5. Formulario 05.- Ingreso de Materiales a Almacén.
6. Formulario 06.- Salida de Materiales de Almaceén.

7. Formulario 400.- Informacion de contratacién por excepcién, por emergencia, directa y otra que

no requiere convocatoria.

8. Formulario 500.-Recepcién definitiva/disconformidad de tipo obligatorio
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CUADRO 14

SECUENCIA DEL PROCESO

Secuencia Actividad Responsable
Elabora las especificaciones técnicas o términos de
referencia segun corresponda, verificara si tiene
saldo presupuestario y estimara el precio referencial
1 adjuntando informacion respaldatoria Unidad Solicitante
correspondiente (proformas).
Nota: El proceso debe estar inscrito en el PAC y en
el POA
Remitira toda la documentacién y solicita la emision . -
2 e ., : y Unidad Solicitante
de certificacion presupuestaria.
. L, . Unidad Administrativa-
3 Recibe documentacion remitida. . . L
Oficina de Administracion
: e g . Unidad Administrativa-
4 Emite Certificacion Presupuestaria. .. . L
Oficina de Administracion
5 Envia toda la documentacién solicitando el inicio del | Unidad Administrativa-
proceso de contratacion. Oficina de Administracion
Verifica si la contratacion esta inscrita en el POA'y
6 PAC si cuenta con certificacion presupuestaria RPA
correspondiente.
7 Autoriza el inicio de proceso de contratacion. RPA
Con previo conocimiento del mercado selecciona,
considerando el precio referencial, las Unidad Administrativa-
8 especificaciones técnicas o términos de referencia, Division de Suministros y
a los proveedores que pueda realizar la prestacion Almacenes
del servicio o provision del bien.
Elabora el cuadro comparativo, previo informe Unidad Administrativa-
9 técnico de la unidad técnica en los casos de bienes y | Divisiébn de Suministrosy
servicios especializados Almacenes
Con base en el cuadro comparativo sugiere la Unidad Administrativa-
10 contratacion al proveedor que relina las condiciones | Division de Suministros y
requeridas. Almacenes
En base al informe recibido y criterio de la unidad
solicitante o unidad técnica, adjudicara el proceso de
11 J P RPA

contratacion al proponente que retna las condiciones
requeridas.
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Instruye que se solicite al proveedor adjudicado la

12 presentacion de toda la documentacion (RUPE y RPA
otros) para la formalizacién de la contratacion.
Solicita al proveedor adjudicado la presentacién de Unidad Administrativa-
13 toda la documentacion para la formalizacion de la Division de Suministros 'y
contratacion. Almacenes
Revisaré la legalidad de la documentacion Unidad \.Ju.rldlca 0 Division
14 resentada por el proponente adjudicado de Suministros y
P P Prop ) ' Almacenes
¢La entrega del bien o servicio es menor a 15 dias? U_r".‘".if’ Admlnlst.ra.ltlva—
15 Division de Suministrosy
Almacenes
15.1. No. Elabora el Contrato. Unidad juridica
Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcion
15.1.1. con resolucién expresa, motivada y publica, a MAE
cualquier servidor publico.
Si. Emite orden de compra u orden de servicio. Unidad Administrativa-
15.2. Nota: EI RPA sera encargado de suscribir la orden | Divisién de Suministros y
de compra u orden de servicio Almacenes
Unidad Administrativa-
16 Registra el formulario 400 en el SICOES Division de Suministros 'y
Almacenes
Efectl:la Ia I’ecepcién y Vel’ificaCién de IOS bienes (0] Responsable de recepcién
17 servicios adjudicados - Unidad Solicitante
18 Elabora y firma Acta de Recepcién y/o Informe de Responsable de recepcion
Conformidad o Disconformidad, cuando corresponda. | - Unidad Solicitante
Unidad Administrativa-
19 Registra el formulario 500 de cierre en el SICOES Division de Suministrosy

Almacenes

Fuente: Elaboracidon propia
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DIAGRAMA DE FLUJO

CUADRO 15

PROCESO DE CONTRATACION MENOR (DESDE BS 20.001.- HASTA BS 50.000.-)

UNIDAD SOLICITANTE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

RPA

C=D)

Elabora las especificaciones
técnicas o términos de referencia
segun corresponda, verificara si
tiene saldo presupuestario y
estimara el precio referencial
adjuntando informacién

Especificaciones

técnicas o términos de
referencia

Precio
Referenc

Remitira toda la documentacion y
solicitara la emision de
certificacion presupuestaria

El proceso
debe estar
inscrito en el
POA Yy en el
PAC

Recibe la
documentacioén

Emite certificacion

presupuestaria

x

Enviatodala
documentacion solicitando
el inicio del proceso de

Verifica si la contratacion esta
inscrita en el POAy PAC vy si
cuenta con certificacion
presupuestaria

¥

POA, PAC

Autoriza el inicio de proceso
de contratacion.
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) CUADRO 16
PROCESO DE CONTATRACON MENOR (DESDE BS 20.001 HASTA BS 50.000.-)

UNIDAD ADMINISTRATIVA RPA UNIDAD JURIDICA O
DIVISION DE SUMINISTROS Y
ALMACENES

Seleccionara, a los
proveedores que pueda
realizar la prestacion del

servicio o provision del bien.

Debera considerar
el precio

lr referencial, las
Elabora el cuadro comparativo, ,espe(nflcac,:lon_es
previo informe técnico de la tecnicas o terminos

Unidad Técnica en los casos de referencia.
de bienes y servicios

1

Con base al cuadro
comparativo sugiere la _
contratacion al proveedor que
retina las condiciones
requeridas

(

Lo realizara en \

Adjudica el proceso de
) P base al informe

contratacion al proponente

que retna las condiciones ac reé%b(;d; )érqtgr'o
- u iteri
requeridas :
q de la unidad

solicitante o unidad
técnica

Instruye que se solicite al ‘

proveedor adjudicado la Ve
prestacion de toda la
documentacién (RUPE,
otros)

Y

Recibira la legalidad
de la documentacion
presentada, por el
proponente
adjudicado.

p

Solicita al proveedor
adjudicado la
presentacion de toda la
documentacion para la
formulacién de toda la
contratacion.

Fuente: Elaboracién propia



CUADRO 17
PROCESO DE CONTRATACION MENOR (DESDE BS 20.001.- HASTA BS 50.000.-)

UNIDAD ADMINISTRATIVA UNIDAD JURIDICA MAE RESPONSABLE DE
RECEPCION

¢La entrega
del bien o
servicio
menor a 15
dias?

—> Elabora el “
contrato
i Puede
delegar esta
i funciéon con
Emite la orden de compra El RPA ser4 el ey
u orden de servicio. resolucion
encargado de expresa
ibir la ; '
suscr Suscribe motivada y
orden de ublica, a
. . compra el contrato p .
Registra el formulario pray cualquier
400 en el SICOES orden de servidor
publico
Efectla la
recepcion y

verificaciéon de los
bienes o servicios
adjudicados

I

Elabora y firma el
acta de recepcion
y/o informe de

conformidad o
Registra el formulario dlsconfor(;mdad
500 en el SICOES cuando
corresponda.

FIN




PROCESO DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS

CODIGO

UNIVERSIDAD MAYOR, REAL Y PONTIFICIA DE C-DIR-06
SAN FRANCISCO XAVIER DE CHUQUISACA VERSION

FACULTAD TECNICA 01
UNIDAD: DECANATO -OFICINA DE IMPLTI\(IZTI_L\ACION

ADMINISTRACION

Proceso de contratacion directa de

PROCESO: | pienes y servicios. SIF

DENOMINACION
Proceso de contratacién directa de bienes y servicios
OBJETIVO

Realiza contrataciones directas de bienes o servicios, sin limite de cuantia, necesarios para uso
recurrente de la universidad san francisco Xavier de Chuquisaca, Unica y exclusivamente por las

causas sefialadas en el Art. 72 de las NB-. SABS.
NORMAS DE OPERACION

1. Ley1178.

2. Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios D.S. N° 0181.

3. Reglamento especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios de la U.S.F.X.
(RE SABS). Res. Rectoral 121/2014.

FORMULARIOS Y OTRAS FORMAS UTILIZADAS

1. Formulario 01.- Pedidos

2. Formulario 400.-Informacion de contratacién por excepcién, por emergencia, directa y otra que

no requiere convocatoria.
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CUADRO 18

SECUENCIA PROCESO

Secuencia Proceso de contratacion Directa Responsable
Elabora las especificaciones técnicas o términos de
referencia segun corresponda, verificara si tiene
1 sal_do presupuestario y estl_rr]ara el precio referenual Unidad Solicitante
adjuntando informacidn respaldatoria
correspondiente (proformas) para montos mayores
a Bs 20.000.
Remite toda la documentacién y solicita la emisién . -
2 de certificacion presupuestaria Unidad Solicitante
: ., . Unidad Administrativa- Oficina
3 Revisa la documentacion remitida . o
de Administracion
: e, . Unidad Administrativa- Oficina
4 Emite la certificacion presupuestaria. . -
de Administracion
5 Remite toda la documentacion solicitando el inicio | Unidad Administrativa- Oficina
del proceso de contratacion. de Administracién
Verifica si la contratacidn esta inscrita en el POA'y
6 PAC vy si cuenta con certificacion presupuestaria RPC o RPA
7 Autoriza el inicio del proceso de contratacion. RPC o RPA
Con previo conocimiento del mercado seleccionara,
consm!e_rando e,I _ precio .referenC|aI, Igs Unidad Administrativa- Oficina
8 especificaciones técnicas o términos de referencia, . o
, . de Administracion
a un proveedor que pueda realizar la prestacion del
servicio o provisiéon del bien.
9 Mediante informe, recomienda se realice la| Unidad Administrativa- Oficina
adjudicacion al proveedor seleccionado. de Administracion
10 En base a! informe recibido adjud_lca el proceso de RPC 0 RPA
contratacion al proponente seleccionado.
Instruye solicitar al proveedor adjudicado la
11 presentacion de toda la documentaciéon para la | RPC o RPA
formalizacion de la contratacion.
Solicita al proveedo_r,adjudicado la pr_esen:[acién de | Unidad Administrativa- Oficina
12 toda la documentacion para la formalizacién de la de Administracion
contratacion.
13 Revisa la legalidad de Ig _documentauon Unidad Juridica
presentada por el proponente adjudicado.
14 Elabora, firma o visa la elaboracion del Contrato. Unidad Juridica
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Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcién

15 con resolucidon expresa, motivada y publica, a | MAE
cualquier servidor publico.
16 Informa al SICOES, remite documentacion a la Unidad Administrativa- Oficina
CGE vy llena formulario 400. de Administracién
Designa al Responsable de Recepcién, pudiendo
17 delegar esta funcién al RPA o RPC a la Autoridad | MAE
Responsable de la Unidad Solicitante.
Efectia | iG ificacion de los bi e
18 ec' qa a rgcepcmn y verificacion de los bienes o Responsable de Recepcion
servicios adjudicados.
19 Elabora y firma Acta de Recepcion y/o Informe de Responsable de Recepcién

Conformidad o Disconformidad.

Fuente: Elaboracion propia
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CUADRO 19
DIAGRAMA DE FLUJO

PROCESO DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS

UNIDAD SOLICITANTE UNIDAD ADMINISTRATIVA RPA O RPC

Elabora las especificaciones
técnicas o términos de
referencia segun corresponda,
verificara si tiene saldo
presupuestario y estimara el
precio referencial adjuntando
informacién respaldatoria
correspondiente (proformas)
para montos mavores a Bs

Especificaciones

Técnicas o términos de
referencia

Precio
referencial

Remite toda la documentacién —
y solicita la emisién de L

certificacion presupuestaria Revisa la documentacion

Verifica si la contratacion esta
inscrita en el POAy PAC. Y si
cuenta con la certificacion
presupuestaria

remitida
v L»

Emite la certificacion
presupuestaria

y

Remite toda la ';gé
documentacion
v
Debera Selecciona. a un Autoriza el inicio del
considerando el proveedor que pueda proceso

precio referencial,

las especificaciones
técnicas o términos
de referencia

realizar la prestacion del
servicio o provision del

v

Mediante informe,
recomienda se realice la

Fuente: Elaboracion propia
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PROCESO DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS

RPA O RPC

UNIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDAD JURIDICA

Pag.
Ante.

10

En base al informe recibido
adjudica el proceso de
contratacién al proponente
seleccionado.

v 11

Instruye solicitar al proveedor
adjudicado la presentacién de
toda la documentacion para la
formalizacion de la
contratacion.

v 12

Solicita al proveedor
adjudicado la
presentacion de toda la
documentacion para la
formalizacién de la
contratacion.

v 13

Revisa la legalidad
de la documentacion
presentada por el

proponente
adjudicado.

. 14

Elabora, firma o
visa la elaboracion

del Contrato.

Pag.
Sig.

Fuente: Elaboracién propia
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CAPITULO Il
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

3.1. Conclusiones

El presente trabajo de investigacion “Manual de procedimientos de contratacion de bienes y
servicios bajo la modalidad de contratacion menor para la Facultad Técnica de la USFX.
Gestion 2024, establecid las particularidades de los procedimientos de contratacion menor

definiendo las siguientes conclusiones:

» Con el analisis al realizado de acuerdo al diagnéstico aplicado en la actualidad, para
realizar la contratacion menor en la Facultad Tecnica de la USFX. Se evidencio las

falencias que existen dentro del proceso de adquisicion de bienes y servicios.

» Como resultado del proceso de investigacion se elabord el Manual de Procedimientos
de contratacién de bienes y servicios bajo la modalidad de contratacion menor CM para
la Facultad Tecnica de la USFX. Que tendra como funcion ser un instrumento principal,
y por ende se convertird en una guia en el desarrollo de las funciones del personal
administrativo, quienes son directores involucrados en los procesos de contratacion y

asi cumplir las tareas con eficacia, eficiencia y economicidad.

» El manual cuenta con una parte descriptiva de los procedimientos, actividades y los
instrumentos utilizados en los procesos de contratacion en la modalidad de contratacion

menor que estan estrictamente relacionados con la normativa actual vigente.

» Después del analisis y establecer las falencias del procedimiento utilizado en la
realizacion de los procesos de contratacion de bienes y servicios bajo la modalidad de
contratacion menor, se definid los requisitos que deben ser solicitados por la unidad de

administracion para iniciar el proceso de bienes y servicios.

» Detectadas las falencias en el procedimiento empleado para realizar la contratacion de
bienes y servicios en la modalidad de contratacion menor, y después de haber definido
los requisitos necesarios a utilizar se establecio un procedimiento acorde a la normativa
actual vigente para la realizacion de las contrataciones menores de acuerdo a
lineamientos del D.S. 0181.

» De acuerdo a la necesidad de contar con un manual de procedimientos, para realizar las

contrataciones de bienes y servicios en la modalidad de contratacion menor, se disefi6
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una propuesta acorde a las necesidades de la Facultad Tecnica como es el manual de
procedimientos de contrataciones de bienes y servicios bajo la modalidad de
contratacion menor en el marco del D.S. 0181 de las Normas Basicas del Sistema de

Administracion de Bienes y Servicios.

» Con la propuesta realizada del presente manual de procedimientos de bienes y servicios
bajo la modalidad de contratacion menor se contara con un instrumento administrativo
acorde a las exigencias actuales de la institucion facilitando de esta manera al personal
administrativo de la Facultad desarrollar con eficacia, eficiencia y transparencia la
realizacion de sus labores cotidianas, ya que constituird en un documento de consulta
permanente para los participantes del proceso de contratacion, evitando la realizacion

de procedimientos incorrectos e interpretaciones personales.

3.2. Recomendaciones

Sabiendo cuales son las conclusiones plasmadas en el presente trabajo de investigacion en el

punto anterior se recomienda lo siguiente:

» Serecomiendaa la Facultad Técnica de la USFX. Mediante la oficina de administracion,
realizar las gestiones necesarias para la aprobacién mediante resolucién administrativa
el presente manual de procedimientos para las contrataciones de bienes y servicios en
la modalidad de contratacion menor para la Facultad Tecnica gestion 2024, acorde a la

normativa actual vigente.

» El manual de procedimientos para las contrataciones de bienes y servicios en la
modalidad de contratacién menor para la Facultad Tecnica gestion 2024, debera estar
acorde a las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios NB-
SABS.

» La oficina de Administracion de la Facultad Técnica debera socializar el manual de
procedimientos para los procedimientos para las contrataciones de bienes y servicios en
la modalidad de contratacion menor para la Facultad Tecnica gestion 2024, en todas las
direcciones de carrera, y secretaria de decanato, con el objetivo de evitar

incumplimiento de la normativa actual vigente.

» El manual de procedimientos para las contrataciones de bienes y servicios en la

modalidad de contratacion menor para la Facultad Tecnica gestion 2024, entrara en
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vigencia a partir de la aprobacion en el Honorable Consejo Facultativo.

Proceder en un futuro inmediato a corto plazo con el manual de procedimientos de
contratacion de bienes y servicios en la modalidad de contratacion menor CM, por la
Maxima Autoridad Ejecutiva el Sr. Decano de la Facultad, mediante decreto para

posteriormente socializar ante el Honorable Consejo Facultativo.

Se recomienda a la Facultad Tecnica de la USFX. La capacitacion a todo el personal
administrativo bajo su dependencia, ademas de una copia para el conocimiento y
aplicacion del manual de procedimientos de contratacion de bienes y servicios bajo la
modalidad de contratacién menor CM para poder realizar un proceso de contratacion de

manera transparente, eficaz, eficiente dentro de los margenes de legalidad.
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1. Formulario N °01.- De Pedidos

U.M.R.P.5.F.X.C

PEDIDO DE MATERIAL

NUEODS-51
Sucre-Bolivia FORM. 01
EMITIDO POR:  Jorge Fuentes Avila
UNIDAD: Seccion Desarrollo Organizacional
CANTIDAD UNIDAD DESCRIPCION
SOLICITADA AUTORIZADA FAPEL BOND; TAMANO CARTA; GRAMAJE 75 grs.; COLOR BLANCO;
300 ciu PRESENTACION CAJA X 10 PAQUETES DE 500 HOJAS

JUSTIFICACION: ACTIVIDAD EN LA QUE SE UTILIZARA EL BIEN O MATERIAL

Funcionamiento Unidad de Desarmrollo Organizacional

FIRMA ¥ SELLO

FECHA:  24/0812012

CONCORDANCIA CON EL PROGRAMA

DE OPERACIONES ANUALES

CODIGO POA: [ 152600
COSTO REF. Bs.: [ 4700 ciu
CERTIFICACION PRESUPUESTARIA
CATEGORIA PROGRAMATICA PARTIDA FUENTE FINANCIAMIENTO
( ) ( ) ( )
CERTIFICACION AUTORIZACION
DIV. DE PRESUPUESTO FINANZAS.D.A.F..RECTOR
FECHA: FECHA:
STOCK DE ALMACEN ADQUISICION
COMPRAS MENORES COTIZACION
s )
nvo ()
AUTORIZADO AUTORIZADO AUTORIZADO
FECHA: FECHA FECHA:
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2. Sistema de elaboracion de pedidos-certificaciones-contabilidad (cierre de pedidos)

SSTEMZS TRCOW - aou . _‘m]

Ercnvenicdoia) PAMELA ONTIVEROS = o ~
~ o de U Qv “:__-3"03’ oomtrasens Cerrar Seson

LS Universidad le Ssigno un comeo imsttucional of cual doebe ser usado en odas lac
gentro de ia Univcrssiad.

Que
TOMAR EMN CUENTAC

- e SCPUT T BT

- CONTRASENA Ustx202Z (Esta comtrasoetia Tue a3 por S UNd Ve QUGS
ngrece -3 " A

- INngUesar Itraves Ao weenw. geriail .corm

) B ==

g

Aossatzar Osto=

Siclemas oel Usuarso

—— T

LELLL]
CRITRETY

5l otecas Vrnaslies Foormasranos

spo-sp

Neces daces de Cassctaonn Hemtemomm e Geston Uinrversnsmes Gesto~ por Resutsacs

Decorscon=s Jursaas

- su eha e por at w.ms‘cmum‘mnu
Sen o of = v = e su -
0 Ceszpuwé=s de 10 miruios de S SN S COMari JuRom thamente.
" S SEGURD SOCIAL UNIVERS TARIKD recucrda gue gora ST Stanchdd an s Siferannes
,‘. = e coba p @ cmet A4S ITePESIc.

FazTes Feas | Loetiaess
- "i' CLErw = 248132 45 2 350)

Fuente: Sistema de la USFX.
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3. Sistema de suministros y almacenes (suma)

Universidad San Francisco Xavier de

1 de Tecnologias de Informacién y Comunicacide

vee ﬂ%m‘zz/y/f«amaéﬂofrmﬁm

Su acceso fue exitoso!!!

Bienvenido Sefiora MONICA PAMELA ONTIVEROS VACA gracias por utilizar nuestro Sistema Universitario Suministros y Al Esta pagina esta

optimizada para trabajar con una resolucion de pantalla de 1280x1024. Cualquier recomendacidn o sugerencia para mejorar la pagina es aceptada.

Accesos : | Encargado Certificacion Presupuestaria v]

Fuente: Sistema de la USFX.
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Elaboracion de pedidos de materiales

Universidad San Francisco Xavier de Codigo: OVM

Chugpisca Cl: 5682544

Nombre:MONICA PAMELA ONTIVEROS VACA
Rol:  Encargado Unidad

Direccion de Tecnologias de

Dir. Administrativa: 16 FACULTAD TECNICA

Unidad Ejecutora:

Programa: 10
Proyecto Actividad: 0000 000 | DECANATO'Y PERSONAL DE APOYO (FAC. TECNICA) 0\
Solicitante: PRIy DECANATO Y PERSONAL DE APOYO (FAC. TECNICA)

ADMINISTRACION FACULTAD TECNICA

BIBLIOTECA (FAC. TECNICA)

CARRERADE MECANICAAUTOMOTRIZ E INDUSTRIALTS

PROGRAMA MECI;, 2NICA AUTOMOTRI¢ ¥2Z (SUBSEDE CAMARGQ)

CARRERADE ELECTRICIDAD Y ELECTRONICA

CARRERADE CONSTRUCCION CIVILY TOPOGRAFIA

PROGRAMA METAL MECANICA (MONTEAGUDO)

PROGRAMA TOPOGRAFIATS - SOPACHUY

CARRERA DE GEODESIA Y TOPOGRAFIA

PROGRAMA DE NIVELACION DE TECNICO SUPERIOR EN TOPQGRAFIAA LICENCIATUR

Fuente: Sistema de la USFX.

Elaboracion de certificacion presupuestaria

Universidad San Francisco Xavier de Codigo: OVM

Ca: 5682544
de Tecnalogias de Infermachon y Comunicacit Nombre:MONICA PAMELA ONTIVEROS VACA
Rol:  Encargado Certificacion Presupuestaria

n-

Opciones Certificaciones

=ral Certificar Varios Pedidos « Certificar 1 Pedido Trabajos Pendientes

#mimm, Busque y seleccione varios ‘—' Busque solo 1 pedido pendienta l Recupere sus certificaciones que
pedidos pendientes de de certificacion (Buscara los dejo pendientes o que se
certificacion de una unidad padidos por su codigo. Ej. cortaron de manera imprevista.
(Buscara los pedidos por apertura 124/2015-01).
o unidad)

Utilidades

Busqueda de Pedidos Anular Pedido
Busque su pedido por el codigo o w22 T A le un pedido que se
por un criterio de busqueda. J:ncuemre en transito de
Podra verificar en que oficina se adquisicion. NOTA.- Este no
encuentra el pedido podra volver a ser recuperado.

Fuente: Sistema de la USFX.

Direccion d
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6. Sistema de programacién de operaciones (SPO-SP)

Bienvenido a $PO-SP

nfomacionPOA-VGENTE el gstin 204

Fl sistema informatico SPO-SP de Gestion por Resultados, ha sido iseniado & implementada con el objetivo e facitar y conslidar os procesos de formulacin, maificacia, reformulacion, seguimiento  evaluacion del Programa de Operaciones Anual POA)y
Fresupussto de {a Universidad de San Francisco Yavier de Chuguisaca,

Al sistema SPO-SP tienen acceso Las autoridades responsables de unidades organizacionales (Decanos y ivectores en el area administrativa) y los respansables de unidades operacionales (Directores de Camera, Institutosy responsables de unidades adminitrativas),

para el registo de los distintos formadarios de formudacion y La elaboracion de los nformes de seguimiento y evaluacion de (2 efecucion del Programa de Operaciones Ancaly Presupussto, de acuerdo a los disintos niveles de acceso que comespanden alas fases e

formulacion, seguimiento y evaluacion.

Faraingresar a sistema diriirse 2l icono @ que se encuentra en s pare superior derecha de |a pantalla y seleccionsr a cateporia programitica de su unidad.

B Manuales Usuario

B Directrices B Clasficadores b Documentos

Fuente: Sistema de la USFX.

7. Formulario N° 02.- De Solicitud de Cotizacion

UNIVERSIDAD MAYOR, REAL Y PONTIFICIA DE FORM. 02
SAN FRANCISCO XAVIER DE CHUQUISACA
SOLICITUD DE COTIZACION NC 028754
BIENES Y SERVICIOS
Sucre, de Z e @
Senor (es), A . v e
Agradecemos a Ud.(s), cotizar a la brevedad posible, los articulos abajo detallados: N@ Pedidos
En caso de ser adoptada su oferta enviaremos una ORDEN DE COMPRA de los articulos adjudicados:
UNIDAD:
PRECIO
ITEM [ CANTIDAD |UNIDAD DESCRIPCION UNITARIO | TOTAL
Los precios en: . =2 Forma de pago .........cccccemereunee e TiE@MpPO de entrega
OBSERVACIONES: ...

NOTA: Vfévor enviar su oferta en sobre cerrado y sellado, al Dpto de Adquisiciones Telf. 64-35037. Para ser tomada en cuenta su cotizacion, debe anotar su NIT
y no presentar alteracion o borrones. LA COTIZACION DEBE SER DEVUELTA DENTRO DEL PLAZO DE 72 HORAS.

PROVEEDOR
Di
JEFE DIVISION COTIZADOR
SUMINISTROS Y ALMACENES NIT
ORIGINAL: Comprobante COPIA 1: Adquisiciones Firma y Selio
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Formulario N.° 03.- Cuadro Comparativo de Precios

SAN FRANCISCO XAVIER DE CHUQUISACA
Division de Suministros  Telofax 64 - 35037

UNIVERSIDAD MAYOR, REAL Y PONTIFICIA DE

FORM. 03
N2 008318

CUADRO COMPARATIVO DE PRECIOS

(En Bolivianos)

FECHA  Sucre, de, de 200

DE ACUERDO A COTIZACIONES NUMEROS

ITEM

CANT.| UNID. DESCRIPCION

PROVEEDORES

p/u PI/T Plu Pl/T Pplu Pl

RECOMENDACIONES Se adjudica los tems N°

JEFE DIVISION SUMINISTROS

UNIDAD SOLICITANTE AUTORIZADO POR:
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4. Formulario N.° 04. Orden de compra

7% UNIVERSIDAD MAYOR, REAL Y PONTIFICIA DE SAN FRANCISCO XAVIER
DIVISION DE SUMINISTROS
Calle Estudiantes N° 97 Teléfono 64-35037

Sucre, 05 de septiembre de 2012
ADQ. Of. N°235/2012

ORDEN DE COMPRA
Seriores:

Presente:

Por intermedio de la presente comunico a Ud. (s) que se ha adjudicado la provision de:

1

14

Total Bs. Cuatro mil doscientos cuarenta y fres 80/100 Bolivianos.

Tiempo de entrega:
Con destino a:

ENC. COMPRAS. JEFE. DIV. DE SUMINISTROS



5. Formulario N.° 05. Ingreso de Materiales a Almacén

UNIVERSIDAD MAYOR, REAL Y PONTIFICIA DE
SAN FRANCISCO XAVIER DE CHUQUISACA

' N2 009770
INGRESO DE MATERIALES A ALMACEN

Fecha:

Ne de Orden de Compra:

Nombre del Proveedor:

Ne de Factura: ......

PRECIO
ITEM CODIGO CANT. UNIDAD B:E.'S € RLLSBEsE I, O UNITARIO TOTAL
IBSERVACIONES:
JEFE DE SUMINISTROS Y ALMACEN ENCARGADO ADQUISICIONES ENCARGADO ALMACEN
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6, Formulario 06. Salida de Materiales de Almacén

UNIVERSIDAD MAYOR, REAL Y PONTIFICIA DE
SAN FRANCISCO XAVIER DE CHUQUISACA

Fecha

Solicitante
Unidad / Destino.
N® de Pedidos..
Categ. Programatica

Form. 08

SALIDA DE MATERIALES DE ALMACEN N 207400

ITEM| CODIGO |pheayp| CANT. | UNIDAD DESCRIPCION LR
OBSERVACIONES
V' B JEFE OE SUMINISTROS ENCARGADO ALMACEN SOLICITANTE
RECIS CONFORME
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7. Formulario N.° 100. Inicio del proceso de contratacion, de tipo obligatorio

[ Fag 1 [ 2
J icxo de Proceso de ool Lon de bienes, obras, servicios = o
FORM (® Inicio de Proceso de contratacion de bisnes, ob £ g
100 . generales y servicies de consultoria i
= om0 de SegUnds O Shgukenis CONVOSENNE sspeciaie &l CUCE de B amem I-1 1 NERE R E -
T ENTIDADCONVOCANTE
Chwbirn oir la wedigha” Domominer ion ale Ly Ewtinlon’ For Telebmn

1  TENTFICACIONDE LA COMVOCATORIA

Obpto o 3 ContraEcion

Hormathe willzada

Mio=iall diad

} NE-SABE [DUS0181)
BID

EM T Fressssfeesss | |Patiee Friumds
DRTE T Presisoegfmemsiel [ |Poblzs | Prosds
i Apoyn Nackonzla BPFDducsbny Empleo fdesde Bs20.000 a 65200 .000)

) Apoyo Nacihonala BPDducchny Empleo [desde Bs200.001 2 Bs1.000.000 )
¥ Lictackn POblkca (kiayora Ss.1000.000)

} ofras modalkdades defnbas por 2l organlsemo financlador uando se e fectl e corvocatara plinlka)

Tipe s ¢ onvecs tors

=
i}
dy ComBRchn p or Excepcion ([Cuarndo se efecile ¢ormeo st ore pilksa)
2]
=

y Comvocatarts Pobkosa kacka al
o) Comnocatara Plokca ntemacbral

Deatms diss kb mbific 20l on o2 13 convecatora

Tipe &= ontra s clon

Foarma de a4 Judiica clon

Gretiche  Coaige S L detided poes vt ol preddo Do, e o e e

3 DATOSCEMERALESDEL A (OMUOCATORTA

EEEE]

by Coras

o) Senkbs Genemles

[ d) Sewicks o2 Consukonz
=) Forelnsl

0} Por Bems

[ c)Farictes

| dyPartmmos

| e)ForFaguees

MStOmD 08 S80I Om Y &0 il ca clon

[ =) Calasd. propussta tecnies y Coso
b Calkad

o) PrEsupUS 510 Fjo

[ d) Menorsosto

L&) Precko Evauado Mas B3l

Garantizs soll citadas

MOonada CONEldeTads para ol Eroos s

Detme o CIUS IVos 08 Consuitonias

| =) arants de seredadde popuesta

[ b} Eara iz de camplim lento de cntEn

|_ o) Fetencion para AMPE en Lgar o 3 garaniia de cumplimento de contrato)
| @) caaniE de unclomamieno de maquinaia  ecuipo (P blenss)

T3 EoniEnos
o} Dolares Tipode camaks
c)om 7 S5 eccar moned= Tipo de Sam ok

[z Para rma consunora
[y Para Coresutor imdivigusl por Tempo ¥ Produco
| |y Pam ConsuRorindiidul de Lines 7 MOmerD de vacanies o puesis |

Elaborac kon sl DNBC

) En base 31 ko delo de DBC aprod ado par el Organo FRecar
) En base 3 modfa cknesawonzadas porel Organo Rector {52 adjunta copla de |3 amtoiza ot n)
| cymo existe modelode DS Capmbado par el Srgano Fecir (s adjunta 3prooackn del dosumenia)

Orga nismos Fimanc ladors s

Nembee del Doegmnams Fimancizdor (e acesms ol clarfios dorgees, T —
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Datos de ldentificacion de 3 convocatoria -
1. INFORMACION DF LA ADJTDICACION,! DECLARATORIADESIFRT A

FORM s . . -~
@, Adjudicacion / Declaratoria Desierta SICWES
_2 l]'l]' P AT AR PR A _.--"f
1. IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD
Condera da b wetidad Diuoroweiwacion g bx Emdidaag F= Teleizmz
— 1 I I r
7T IDERTIFICACION DE LA CORVOCATORLA
CUCE : -1 | 2 B R -1 -
Objet ds la Contratacion
Sy il ! Ladign sicma di Lo oetidad pora ddowticor ol prac oo Moo, de comwoc oot

3} Adpedcckn

Tipo e reselucionidocuments © o) Adjudczckn gl
__ ) Declarare deskenz
InTormacitn da ka Resolucknidocwmsnto . SEmeorg o' moroissidmienda Fiocha g ameiricm
e adudcacion o deciarstonta deslarta ) -
Datos O & autoridad gue smis & | Fatema Mzt Nambraiy, e

Rasoluciondnots (RECIRPA} - | |

. %2 apartd 9o larecomandacion 48 | @) No, 52 adjudict conforme 3 forme de Boomendachn
adjudicacidn? - o) 51 52 ApEnd de k3 recomendachin de debe s SR
@) Bolvanos
Monsds considsrsds para ol proceso o) CalEms Tbo de camok |
T oot Especiicar moneda Tipooecammo: [
4. LISTATH} DE FROPONENTES
Tipo o= NOMbTs O Tazon sockal osl Fecha o
oo menito T . DO N neotiTic 2c kon
# . _ propomene COMTan & 5¢ Tonic o re gl strado por o1 proponents  por i3 sntidad
e e e Lm0 Tw cora die =T Ler o st
e = == mosmlror ¥ powooeiaior Ji prrsiciracidn via mallTax
- wbeer 3 pm ex die porssipaniin A
o Z 0O Ol | I |
z [ I I [
3 _ U ool | [
L o | I
I=. DETALLE DE BIFNES, OHF AL SERVICIOS GENEFRALFES O DE CONSULT OFLA ADJTUDTCATHIE
Ot Pra cho Pracio: Origan
# Nnmbreag]um;g:;nwhldal da gasin Desicr poon wnittar ko wnitario Camibdad Tovkad ol para Mover,
(perdida) referencial  adjudicado Nastzma! Feporsds
1| I | | | | | | H N
z [ | | [ |
:J — —
4
]
6 — —
2 g R [ S | P S — H B
5. INFORALACION DE BIENES OBFAS SEEVICIOE GEREFALE SO IF COMEULTOFLA DECLAFADDE DESIERTOS
Causal
# [Partida Descripeion Cantiisd o peiewsrss  Emedessd 0 SFLCTT
[rapms sar precis moioremcial mu;?n‘_
1 |
z [ [ |
3 M [l 1
7. DATOS DEL ENVID DEL FORMULARIOD
Fogms Jdlziem s Membesds Txgs

Datos 02 k3 p=rE ONa IS Ep0NE b d8l 5N

Do Jer A A
Facha daanvio :

5. DECLARACIONDE VEEACTDAD DE LA INFOEMACION

ol e o fUNSONard GATQNaE0 DEre ONTAr B Doriore B8 8 MAxime ALoriosd SECLTUS 08 A E0ad 8 B gQUS DEFISNATCO OROARD gUs LS ronmssidn
sormaries an &l oraseste forrnulelo an s Rassdusdnidooumants ge Afjudiossan o Decerstoris Dasiarss y el Rlorme G auslussdn ¥ rememandssdn ramitEos 8
SIDOES, anyanar § e Ml cmeniats oo anmoe s & e o St Ion o inaan raspUraon o ) snoinls o prooass

Flrna y s=lko del fun olonarks

G ST R EESED TS QAN OF 3 [E0AS OF ST OF o3 &

8. Formulario N.° 200. Finalizacion de proceso (adjudicacion/ Declaratoria Desierta) de
tipo obligatorio
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9. Formulario N.°500. Recepcion definitiva/disconformidad de tipo obligatorio

FORM |
5 [I [I FI\J.:-:?':-T:II!:I'.'II

Recepcion Definitiva o -~
disconformidad T s

1 IDERTIFICACIONDE LA ENTIDAD

[

oo ale b weiialad Domomeingcicon g by Fmdiahd Fax Telilomo
T T
1 IDENTIFICACIONDEL FROCES(D
CUCE : |- | | o I I I -1 -
Objetn ds ks Contratacidn -
i N Cidige de o wmedad pom domsficar ol proce s Moo, e cowacieei

Deios o2 ldentilicacion el procssoe :
IDENTIFICACTONDEL CONTEATO

kb mbitic 201 on osd confratista

Dtos gl contrato

R e WA A Sy 2 rame racis ] dp' s sm e

: Nommors dic combaio

Facha dc foma Flaz gl comiraic

i mrr A, em ey, Mlomic del comirain

4 INFORMACIONDE LA FECEPCION DEFINITIV A O DIS CONF OFMIDAD
Detos de 3 recapoion .

:|.a 0N COMFTRI DD oo raenpmidye sfiZe s oot & gl o Lo Biopts o spimoie cxtvfmmet ! eyttt dyplamt sompuesi
s )

i
Fenng tie resepoin provisional |;

Fecha o re-z:r:l:l'u:e‘n'.l.-al fia w1 |:6‘:'*'|

o) CON DS CONFORMIDAD
Ladisconformbad esc|lo1) Toal e s raderimene fo St o stvicos ragearito s ol comiess)]
r:.El FECIE T meepirrir meesialepiets bop bana & i eaiptviche s & septetey]

Mofvo de B discomniomidad

Fecha de emision g2l & mes o
Informe de discomimicad |:|

5. DETALLE DE BIENES O SEEVICIOS

et
# Oapasto
parria)

Descripcion solicitads | recibids  UNRAND  jaeisope |5 eseesd Sermepesed  Noae

Total Informacicn de kb recepcion
Cantidad Cantidad FPrecic ejecutado

i - 4 -
comfome porciclmcmic | moogc e

Fage=,

1

=i O e Lo R

[=1]

[=]

# Ceduls de ldentidad

COMISION DE RECEPCTION O EESFONSAELE DE RECEFCTION
Nombre Completo

[TTTTTT
LU

L
[
[
L
[
C
L

Camgo en la entidad

LU S

[- DATOS DEL EMVIO DEL FORMULARID
Datos de k2 p=rsona respones s o1 e Mo

Facha desmdo:
|8. DECLARACIONDE VERACIDAD DE LA INFORMACTON

A
[

Foxma o Shmbrodr,

Dia Mfer Ao

En mi calidad o2 Tunzlonart deskgnado para Ifanmar 2 nombore de B M2xma Aulondad Ejecuila de |2 Emdad a B gue penenezeo, declam e B
Informackin contenida en e presente formulan y en 13 documentachn de respaloo adjunta es weraz y se halla complels, comespondiendo el
cOMtEnioo de este 3 S ONgNEles ESQUAndacos en el 3/Eh Mo del pooeso

Finmea y sali Ol Tuncina rie

DFES Of SRS () EaT AS3GED

FLESNLLT O QAN OF O JEDAS OF DESi0M O GO OF M) S PROOD, SN OF PR

S
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10. Formulario de Baja de Activos Fijos

UNIVERSIDAD SAN FRANCISCO XAVIER
DIVISION DE BIENES E INVENTARICS
FORMULARIO DE BAJA DE ACTIVOS FLIOS

CONDICION
CODIGO DESCRIPCION DEL EQUIPO UNID. | CANT. TR M WVOLOR Bs. OBSERV.

WO B0, corceresrensensseroes essnsess sesmes s mns sns mns sessas sms smasns
FIRMA SOLICITANTE AUTORIDAD

Mota: Remitir una copia a la unidad de Bienes e Inventarios




11.  Registro de ejecucion de gastos.

) o : ot
(- Universidad Mayor Real y Pontificia de San Francisco Xavier 1104/2024 20-16:53
Geslisn: 2024
SIGEP REGISTRO DE EJECUCION DE GASTOS S
L Pagira 1de 2
= ’
Entidad 138 Universidad Mayor Real y Ponlifici n Francisco Xavier NUMEROD DE DOCUMENTO
W* Preventiva: 57 N* SR Q
Direcoidn Adminis 18 FACULTAD TECHICA N* Compromiza
N Devengado:
o 150042024 o FIRMADO | NPagn 0
N* Secuenca: O
F F Can Iy Sin Imputacidn
TR DEFORMULARIO 287 i — TIFO DE DOCUMENTO TIP0 DE EJECUCION REGULARIZACION
O Criginal Meemal Gasio z: O wo @
MOMENTOS CON IMPUTACION PRESUPUESTARIA SIN IMPUTACION PRESUPUESTARIA
Preventivo: D Compramisa Diervengado Pagada: D Devengade: [] Pagada:
DOCUMENTO DE RESPALDD
Tpo2d W* Do 16
Fecha de Documertoc 1504/2024 Fecha de Recepritn:  1504/2024 Fecha de Vencimienio: 150472024
PLAMILLA DATOS ADICIONALES COMPRAS
Tipo Geslio Mas: Procsso de Compra
Enticiad URH CUCE:
CLASE DE GASTO SleADs: MONEDA
Can Imputacien & ACTIVOS FUOS Codign Moneda: 89 BOUVISHOS Camgra: [ wente [
SISIN: P
Sin Imputacicn Fecha de Tipa de Cambia: Tipa de Cambia:
OTFIN:
RESUMEN OPERACION
,900,0¢
REGISTRD CONTABLE DE FONDOS PARA CANCELACION A CANON ASTEFPRO, POR LA ADOUISICION DE UNA FOTOCORIADORA, CON TETAL ALTC'RLZ“'L_'D' 6,000.00
TIND A LAS CARRERAS DE MECANICA ALUTOMOTRIZ Y MECANICA INDUSTRIAL DE LA FACULTAD TECHICA. SEGUN FACTURA N* TOTAL RETENGIONES: 0.0
162024, PEDIDO DE MATERIALES N° 12212024, CERTIFICACION PRESUPUESTARIA M* 512024, ORDEN DE COMPRA N* 12/2024 TOTAL MULTAS: 0.00
INSTRUCCIOMES SUPERIORES ¥ DEMAS DOCUMENTACION ADJUNTA COMO RESPALDO DE PAGO. SARARLE R
TEC-016 MPOVIMER. LICUIDO PAGABLE: 8.900.00
Son: Ocha mil novecientas 000100 Bolvianas TOTAL DOCUMENTO: 8,%00.00
BEMNEFICIARIOS
Tipo Doc. e o Fapedida er Mombne o Razon Social Banco Cuenta Bancaria IMPORTE
HIT 190729010 NAL  |PATTILAURA RAMIRO 8.900.00
Talz 8,500.00
IMPUTACION PRESUPUESTARIA
UE | Prog Proy. ActiQbra Organzmo IMPCRTE
155 | 100 1] 21 20 23 1] Equipo de Oficina y Muebles 8.900.00
Talx 8.500.00
CUENTA BANCARIA
Fuenie Organimo Cuenta Libretz Diescripcidn IMPORTE
20 230 100000038035 18 00138162001 LIBRETA FAC. TECNICA (1-1174850) 8.500.00
Talx H.900.00

Fuente: Sistema Sigep



Formulario 400.- Informacidn de contratacion por excepcién, por emergencia, directa y
otra que no requiere convocatoria

FORM w Informacion de Contrataciones por Excepcion, por /
Voo & Emergencia, Directas y otras que no requieren SICWES
" _ECONOMIA convocatoria y
L.uamt‘:-h.uu-
1. IDENTIFICACION DE LA ENTIOAD
coapluul E Pablica { O dela E l[ Fax
2. IDENTIACACION DEL PROCESO
Codigo Proceso
ce Nro. de on 13 o } } Oojen e la conraiaon
;..,,.......;:‘_"'mu‘ e que a F'“:_,,."’"""" Focha de Publicitn en la Gaceta
Organizsmos Financiadores
r"‘"“‘f [ [ % e =
Daks do Qque L Normatha vikada
Paterno Vawno Nombrs Cargo

| Causal de la conralacién Tipo de contratackn
|
4. USTADO DE EMPRESAS CONTRATADAS
Documnento de denticacdn de la empresa |
L] Nadcnalidad de la empresa Tieo Numero de Nombre o raxon sockal de la empresa
5. INFORMACION DEL CONTRATO
Moneds del contrato Bcitvancs I’“”“‘"‘"’""”""’"‘I
Mond del contrata/ Montd ¢53maco para cantidades Nombre del res ponsabile de |
Fecha de frma de conralo Fecha de recepaon
Empresa Nro de contrato (Gaimesiafo) Monio de Inversidn para conces On Md‘czanbpub (seg0n conrato)
.mmuummmommm
Cantidaa/
Monto total (p.unit. x canscad)
Parsca Descripcidn del bien, ctra, senicio general o " - = Cantidad
? | presupuest 0 consulona objeto del coNYaD Rirtde t estimada si es 'u-_rm" Oigendeliem
7. DATOS DEL RESPONSASLE DE BRINDAR LA INFORMACION Y DEL ENVIO DEL FORMULARIO
Spemd e, L } e) ] Focha de emvio del tormutanio
Cargo en la entidad J o
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13.

Formulario 600.- Informacion de resolucion de contratos/orden de compra

FORM %

Informacion de Resolucion de Contratos/Ordenes de Compra

koo 08 Covrataciones Esmaes CucE) |

600 ECONOMIA )
FINANZAS PUBLICAS
R
[ IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD
Comgo oe 1 Enticas Poica Denomraoitn o b S0
| [ |
R IDENTIFICACION DEL PROCE SO
NOSHICAS Of CONTRISIOn NIO. O COMTRICION &1 I GES0N Gesven N oow Coaigo reemo ok ) e000 R

5. RESOLUCION DE CONTRATOSIORDENE § DE COMPRA (Para Informar sODew 1 rasolucion 08 un contratolorden e compea 0abS RADM SISO reQistrado en f SICOE S meaunts of Formulanio 200)

2 Garata ot compimieo 08 CONA 00N 08
! 87 OF &mEI0 08 3 33 e weace
s| o e o Fecna o6 2rma el cooumen NomOre 0 Fazon 50013l Ce @ empresa COMTaaca Causal 0e rasotucion “"MW:M""“‘”‘"‘“ ce eecuconcen
i || G G4 v oot o8 omia Vo ey
1
—_—— e te— e
[ DATOS DEL RE SPON SABLE DE BRINDAR LA NFORMACION ¥ DEL ENVIO DEL FORMULARIO
AowEg PrEre Aeinos e Nomere (5) Fenace end
Clﬂ“nm Meao o ewd




