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Resumen Ejecutivo

La secuencia en las operaciones, el efectuar mejores controles y hacer mas facil el
intercambio de informacién, de datos y productos o servicios en cualquier
organizacion donde participe mas de una persona, hace necesario establecer
estrategias y procedimientos formales o informal, que ayuden a hacer mas facil la

tarea de organizar y administrar todos los recursos a su cargo.

Por ello se decidi6é formalizar un trabajo de Monografia enmarcado en la teméatica
Propuesta de un Manual de Procedimientos del Subsistema de contrataciones
Bienes y Servicios para la Facultad de Odontologia de la U.M.R.P.S.F.X.CH., para
la gestion 2024, en la modalidad de compras menores dentro del rango especifico
de Bs. 20.000.00 a 50.000.00, destinado a facilitar el trabajo del funcionario
administrativo y contar con mayor eficiencia, basandonos en el RE-SABS de la
Universidad e implementando las modificaciones que se han realizado y facilitar las
consultas, requerimientos, actualizaciones y operaciones en la Facultad de
Odontologia ayudando al cumplimiento de objetivos de forma efectiva y oportuna,
toda vez que el elaborar un manual simplifica todas las tareas conociendo

exactamente todas las necesidades y dando soluciones oportunas.

El presente manual de procedimientos se ha disefiado para que la Facultad de
Odontologia cuente con un instrumento actualizado en la gestion 2024 y con ello
poder facilitar a los funcionarios administrativos que estén involucrados en los
procesos de contratacion que se desarrollan en la Facultad con la finalidad de dar
celeridad, eficiencia y conformidad a todos los requerimientos internos en el estricto
marco de la normativa vigente, permitiendo que se materialice una administracion

eficiente, agil, oportuna y confiable.

El disefio del presente estudio, muestra una estructura sucesiva comenzando con
la Introduccidén, la misma que tiene por objetivo familiarizar a los lectores a ingresar
en el contexto sobre la importancia, las razones y el método que se empleara en

todo trabajo de investigacion, en el que se plantean los antecedentes vy justificacion



del presente estudio, la situacion problémica, la formulacién de los objetivos asi

como la aplicaciéon del disefio metodoldgico.

En el capitulo | se exhibe el Marco Contextual y Teorico implementando las
principales teorias y definiciones conceptuales inherentes a nuestro tema de

investigacion, asi como el contexto socioeconomico y cultural de referencia.

Finalmente, en el capitulo Il se despliega un diagndstico, asi como la parte medular
del estudio como es la propuesta de implementar el referido manual de
procedimientos de bienes y servicios, epilogando con las conclusiones y
recomendaciones arribadas a las mismas como producto del presente trabajo de

investigacion. (Elaboracion propia)
1. INTRODUCCION

En el marco de las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Bienes y
Servicios emitidos por Ministerio de Hacienda en su calidad de Ente Rector que
tienen por objetivo el constituir el marco conceptual, establecer principios, normas y
condiciones basicas en las instituciones publicas, asi como los elementos
esenciales de la organizacién y los fundamentos del control interno, el Reglamento
Especifico de la Universidad de San Francisco Xavier, asi como las disposiciones y
normas complementarias vigentes que regulan los procesos de adquisicion, se
proyecta desarrollar el presente trabajo de investigacion, concentrandonos en
elaborar e implementar un manual de procedimientos que nos permita generar un
mayor y mejor control, el trabajo de referencia abarca desde el diagndstico de las
operaciones hasta su culminacién, siguiendo una secuencia légica que permita
captar y analizar comodamente las actividades realizadas, definiendo a los
encargados y responsables de su ejecucion y efectuando el seguimiento respetivo
de verificacion, por lo que seguidamente este manual orientara y proporcionara los
fundamentos préacticos necesarios que faciliten la comprension y ejecucién oportuna
de los bienes y servicios requeridos en una cuantia especial para materializar una

buena administracion de gestion.



En esa dinamica, puntualizar que las organizaciones publicas dedicadas a la
prestacion de servicios poseen una gran importancia ya que a través de la
excelencia en la aplicacién de los procesos se logra la percepcion de la calidad y
los beneficios que sean medibles en términos de resultados, es asi que el presente
manual de procedimientos tiene el propdsito de servir como un instrumento especial
de apoyo en el funcionamiento institucional, articulando de forma sencilla y objetiva

todas las operaciones programadas.

Recordar que en los ultimos afios se ha evidenciado el avance de los entes publicos
en sus programas, manuales y actividades controlando y evaluando de manera mas
eficiente el uso y destino de los recursos publicos, sin embargo, se considera
necesario reforzar los diferentes procesos de programacion y ejecucién trazando

indicadores y metas mas simples y viables a alcanzar.

Por lo anteriormente citado, es importante que se cuente con una nueva herramienta
de ejecucién y control como es un manual de procedimientos del subsistema de
contrataciones de bienes y servicios en la modalidad de contrataciones menores en
el rango especifico de Bs. 20.000.- a 50.000.- en la Facultad de Odontologia de la
Universidad de San Francisco Xavier, para la gestiéon 2024, tarea que viabilizara de
forma mas oportuna todos los requerimientos internos, logrando el cumplimiento de

la programacion de operaciones.

Recordemos que la utilizacion de manuales de procedimientos se han ido
incrementando cada vez mas en las instituciones publicas, debido a los beneficios
gue se logran con su implementacion creando una instrumento 0 mecanismo
administrativo para la facilitacién de la induccion y orientacion del personal hasta la
obtencién de la informacion esperada, la misma que nos permite tomar decisiones
oportunas y crear nuevos metodos de trabajo que aumenten la eficiencia y
disposicion en las operaciones, permitiendo ademas una adecuada coordinacién y

administracion.

No debemos perder de vista que para que los procedimientos de contrataciones
continten produciendo beneficios de ejecucion y control dentro de la Facultad de



Odontologia, es necesario realizar una practica de mejora continua que consienta
una constante actualizacion, cambios en sus contenidos de la estructura organica y
la base legal de los manuales ya existentes y como consecuencia concebir un alto
indice de productividad, mas alla de las utilidades anteriormente expuestas, con la
implementacion de este manual de procedimientos se lograra uniformar o
establecer una unica forma de realizar las actividades en todas las areas de la
facultad, logrando calidad y la coherencia en la ejecucion de las tareas y procesos
lo que reducira la ambigliedad y las confusiones actuales.

Por la naturaleza del estudio a realizar, se aplicard una metodologia cualitativa, la
misma que implicara recopilar y analizar datos no numéricos para comprender
conceptos, opiniones, normas 0 experiencias bibliograficas de referencias sobre
modalidades de compras de bienes y servicios, asi como manuales y

procedimientos inherentes o relacionados a nuestro tema de estudio. (Elaboracion

propia)

1.1. Antecedentes y Justificacién
1.1.1. Antecedentes

Se debe recordar que a partir de la promulgacion de la nueva Constitucion Politica
del Estado se ha elaborado un nuevo sistema de administraciéon de bienes y
servicios promulgando mediante Decreto Supremo 0181, denominado Normas
Basicas de Administracion de Bienes y Servicios, que considera todos los
procedimientos para la contratacion que deben cumplir las entidades auténomas e
instituciones publicas como es la Universidad de San Francisco Xavier y todas sus
organizaciones facultativas, en sus actividades y programaciones anuales,
aplicando principios, normas y elementos esenciales de organizacion,

funcionamiento y de control interno.

Al haberse acreditado diferentes tropiezos y mucho retraso en la adquisicion y
entrega oportuna de los bienes y servicios requeridos en la Facultad de
Odontologia, se evidencia la necesidad de desarrollar un manual de procedimientos

buscando establecer la forma de contratacion, manejo y disposicion de bienes y



servicios en la modalidad de compras menores en un rango especifico de Bs.
20.000.- a 50.000.- con la finalidad de proporcionar una base o procedimiento
estandar de administracién y control interno, mismo que serd compatibilizado y
validado por las autoridades competentes de la Universidad de San Francisco

Xavier, por los canales correspondientes.

El presente manual, I6gicamente en su contenido proporcionara una mirada desde
el ambito del servidor publico que explica y analiza el sistema de administracion de
bienes y servicios, dando un guia para el requerimiento y disposicion de forma
eficiente y oportuna, describiendo los pasos necesarios para poder contratar y

manejar todos los bienes y servicios requeridos.

En resumen, las actuales deficiencias en los requerimientos y entrega oportuna que
se viene operando en la Facultad de Odontologia, tiene por objetivo regulador la
implementacion de un nuevo procedimiento de control a través de un manual
especifico que implique la captacion y dotacion de materiales de forma mas eficaz
y adecuada con la premisa de evitar responsabilidades tanto a los funcionarios
como de las Maximas Autoridades Ejecutivas. (Elaboracién propia)

1.1.2. Justificacion

Justificacidén Teoria.- La presente propuesta surge con el propésito de realizar un
andlisis profundo de la situacion actual en las contrataciones de bienes y servicios
en la Facultad de Odontologia de la U.M.R.P.S.F.X.CH., para la gestién 2024 en
Contrataciones Menores dentro de un rango especifico de Bs.20.000.00 a
50.000.00, lo que nos permitira brindar un estudio pormenorizado de la gestidon que
se viene llevando a cabo e intentaremos aplicar todas las herramientas necesarias
y adecuadas que nos concedan realizar una gestion mas transparente y eficaz,

tomando en cuenta los estudios previos ya realizados.

Se deben destacar los beneficios integrales y las mejoras sustanciales que se
logrard en la administracion con la implementacién de un nuevo modelo de

procedimiento de contrataciones y adquisiciones de bienes y servicios, ya que se



considera muy productivo debido a que en el analisis preliminar del problema, se
evidencian ciertas deficiencias en las operaciones por contrataciones menores,
pues se puedo advertir actualmente un proceso lento, poco eficiente y con relativa
fiabilidad.

Justificacion Metodoldgica.- Consecuentemente, se debe establecer una
planeacion y estrategias necesarias para lograr obtener el maximo potencial a
través de este proceso sugerido, de manera que logremos mejorar las técnicas y
metodologias de las contrataciones menores, demostrando la importancia del

trabajo en la presente investigacion.

Justificacion Practica.- Desde el punto de vista practico, se intentara lograr
beneficios para la institucion con base a un adecuado proceso que se ejecute con
mayor destreza y agilidad, para obtener informacion adecuada y en el momento
oportuno, reduciendo significativamente los gastos y favoreciendo a los usuarios

internos y externos con un servicio de mayor calidad.

Justificacion de Relevancia Social.- En resumen, se pretende buscar y desarrollar
un manual de procedimientos de administracion por contrataciones menores en el
rango especifico de Bs. 20.000.- a 50.000.- para bienes y servicios en la Facultad
de Odontologia de la U.M.R.P.S.F.X.CH., para la gestién 2024, por lo que se debe
establecer una mejora sustancial en el proceso actual por contrataciones menores

buscando mejorar principalmente la gestion de la facultad.

Para el efecto analizaremos cuales son los cuellos de botella en las contrataciones
urgentes, cuales son las complicaciones cuando no se cuenta con el efectivo
necesario y como mejorara el control y gestion del proceso de contrataciones con

la implementacion de este manual. (Elaboracion propia)

1.2. Situaciéon Problémica

Actualmente las instituciones publicas nacen con el objetivo de satisfacer una

necesidad de la sociedad mucho mas si se trata de la formacidon académica, se



conoce que ocupan ciertos procedimientos de aplicacion general y otros
procedimientos internos para alcanzar sus objetivos, particularmente en la unidad
de compras y adquisiciones y a pesar de que existen estos procedimientos, existen
retrasos y demoras en la dotacion de insumos y el pago respectivo, lo que no
permite que se cumplan con los objetivos propuestos ni realizar mejoras de forma
oportuna, por lo que se hace evidente la necesidad de efectuar actualizaciones e
innovaciones en los procedimientos de control a través de la implementacion de

manuales especificos.

En una revisién preliminar de la normativa vigente en la facultada, se pudo
evidenciar que no existen algunos procedimientos especificos, como es el caso
particular en la adquisicidbn de bienes y servicios por compras menores con una
cuantia especifica lo que representa la generacion de un servicio poco oportuno y
fallas en el control interno, ocasionando una desventaja con respecto al buen y

correcto manejo de los recursos.

Consecuentemente por la dificultad o limitaciébn del servicio de referencia, se
establece de forma logica que la Facultad de Odontologia por la importancia de su
mision y adecuada administracion, debe mejorar la operativa de adquisicion y
entrega oportuna de los diferentes requerimientos internos a través de la
implementacion de un nuevo manual de procedimientos de bienes y servicios en la

modalidad de compres menores.

En los ultimos afios, la aplicacion adecuada de un manual de procedimientos en
una materia especifica se ha convertido en un segmento cada vez mas importante
del mercado laboral, como en toda institucién publica, resulta un tanto comprensible
gue se detecte esta ausencia operativa en la Facultad de Odontologia a raiz de no
haberse actualizado o implementado un manual de procedimientos con anterioridad
para una cuantia especial o especifica ya que con el desarrollo y la implementacion
de un nuevo manual se lograran beneficios practicos como eficiencia y oportunidad
en los requerimientos internos, estableciendo en consecuencia el lograr contribuir

en la mejora de gestion. (Elaboracion propia)



1.3. Formulacién del problema de Investigacion o Pregunta Cientifica

Producto de un diagnéstico y con base a lineamientos definidos en la Ley 1178
promulgada en fecha 20 de julio de 1990, especificamente en su articulo 27, dispone
gue cada entidad del sector publico elaborara en el marco de las normas basicas
dictadas por los d&rganos rectores, los reglamentos especificos para el
funcionamiento de los sistemas de administracion y control interno,
consiguientemente al haber evidenciado diferentes falencias y mucha demora en la
adquisicion y entrega oportuna de los bienes y servicios requeridos en la Facultad
de Odontologia precisamente por la carencia de un procedimiento interno que
permita optimizar y aplicar técnicas y métodos dindmicos, modernos y adecuados
que sean de avance continuo, mostrando consecuentemente el interés necesario
en la elaboracion e implementacion de un proceso de mejora que corrija estas
deficiencias y dilaciones innecesarias, producto de este analisis se formula el

problema de la investigacion a través de la siguiente interrogante:

¢Qué efecto se logrard con la elaboracion de un manual de procedimientos de
contrataciones de bienes y servicios en la Facultad de Odontologia de la
U.M.R.P.S.F.X.CH., en la modalidad de contrataciones menores dentro del rango

especifico de Bs. 20.000.- a 50.000.- ? (Elaboracion propia)

1.4. Objetivo General

Proponer un manual de Procedimientos del sub sistema de contrataciones de
Bienes y Servicios para la Facultad de Odontologia de la U.M.R.P.S.F.X.CH., para
la gestion 2024 en la modalidad de contrataciones menores, en el rango especifico
de Bs.20.000.00 a 50.000.00, como una herramienta fundamental que permita
optimizar costos, tiempo y recursos y que esté intimamente relacionado con los
procesos de contratacion de las entidades publicas del Sistema de Administracion

de Bienes y Servicios. (Elaboracién propia)



1.5. Objetivos Especificos

e Elaborar un manual de procedimientos de los procesos de contrataciones
menores de compras de bienes y servicios, determinado en los plazos en los
gue corresponda a la modalidad menor.

e Disefiar un flujograma del proceso de contratacion de bienes y servicios para la
Facultad de Odontologia de la U.M.R.P.S.F.X.CH., para la gestion 2024 en la
modalidad de contrataciones menores dentro del rango especifico de
Bs.20.000.- a 50.000.-

e Desarrollar formatos de documentos a utilizarse en la modalidad de
contrataciones menores, corrigiendo las actuales deficiencias del proceso.

1.6. Disefio Metodolégico

Debemos comprender que la metodologia es un sistema que ayuda a estructurar
un trabajo de investigacion estableciendo pasos y procedimientos, asi como
diferentes técnicas que se pueden utilizar en las distintas etapas de la investigacion
basandose en temas, procedimientos, técnicas, normas y marcos referenciales,
aplicando para ello diferentes procesos y estandares, pero siempre de forma
personalizada, debiendo elegir el texto mas adecuado segun el tema de indagacion.

Recordar que para elaborar un disefio metodoldgico, sabemos que es necesario
tener el conocimiento del tema, los recursos disponibles y el tipo de datos que se va
a requerir, pudiendo ser primarios u obtenidos por el investigador, o secundarios, si
son tomados de otro investigador o de fuentes ya disponibles, como es el presente

caso gue nos ocupa.

Consiguientemente en la presente investigacion se aplicard una metodologia
cualitativa, la misma que implica recopilar y analizar datos no numéricos para
comprender conceptos, opiniones 0 experiencias, con las investigaciones
cualitativas o metodologia cualitativa nos referimos al tipo de procedimientos de

recopilacion de informacién bibliografia.



Como es de conocimiento general, las metodologias de investigacion pueden ser
cualitativas, cuantitativas o mixtas. Las metodologias cualitativas se utilizan para
responder cuestionamientos que no pueden ser medibles y se enfocan en obtener
informacion de experiencias, documentacion, normas y procedimientos de fuentes

primarias.

Consiguientemente, se deben establecer inicialmente los pasos a seguir para
obtener la informacién y el modo de andlisis que se efectuaran, se estudiaran
algunos conceptos de la teoria fundamentada, es decir se utilizara un disefio de
investigacion cualitativa como un proceso sistematico para generar una teoria que

explique en un nivel conceptual donde se recojan y analicen datos para el trabajo.

En un estudio de investigacion con metodologia cualitativa se debe aplicar una
técnica de investigacién basada en la recoleccién y el analisis de informacién, dicho
analisis por lo general tiene que ver con la observacion del objeto de estudio en su
medio natural sin la introduccion de variables, se basa siempre en un examen de la
informacion no estadistica, esto supone una interpretacion de enfoque subjetivo y
profundo para la revisiobn de la problemética investigada, al emplear una

metodologia cualitativa.

Para el efecto se establece que la metodologia de investigacion permite obtener
datos y conclusiones mas precisos y confiables, toda vez que son herramientas e
instrumentos que acompafan al proceso de estudio, por lo que se aplicaran también
métodos, técnicas, fuentes de informacién y el tipo de investigacion que

enriqueceran el proceso de referencia, de acuerdo al siguiente detalle: (Elaboracion

propia)
1.6.1. Métodos de investigacion

Los métodos de investigacion son un elemento clave para la construccion de un
conocimiento valido sobre un tema en particular, por lo que conocer en qué

consisten, cuales son sus caracteristicas y de qué depende la eleccion de uno u
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otro resulta fundamental para todo investigador, por lo que se definié elegir los

métodos deductivo e inductivo:

Método Deductivo, nos sirve para obtener conclusiones y consecuencias,
examinando afirmaciones generales de diferente documentacion bibliografica con
relacion a la carencia de un manual de procedimientos en compras menores para
la Facultad de Odontologia y determinar como estos aspectos se relacionan con los
casos particulares por los diferentes requerimientos individuales que se realizan,
analizando en primera instancia la Ley SAFCO 1178, por constituirse en Ley Marco
del presente trabajo y el andlisis del Reglamento Especifico del Sistema de

Administracion de Bienes y Servicios. (Carvajal Lizardo 1998)

Método Inductivo, utilizamos este método partiendo de casos particulares
(trabajadores) para analizar de forma detallada y especifica los procesos y
procedimientos en el &rea administrativa y llegar a la generalizacién a través de un
manual de procedimientos, este meétodo obliga a comparar y establecer

semejanzas y diferencias. (Carvajal Lizardo 1998)
1.6.2. Técnicas de recopilacion de datos

Para todo proceso de investigacion se requiere del uso de diversas técnicas que
permitan al investigador obtener toda la informacién o datos que se requieren para

el desarrollo del presente estudio, las técnicas utilizadas son: (Urbano Claudio 1992)

Observacion Directa, se obtuvo suficiente evidencia comprobatoria y competente
por medio de la inspeccidn, observacién directa, investigaciones y confirmaciones,
evidenciando la problematica que acarrea la Facultad de Odontologia ante la
carencia de un manual de procedimientos por una cuantia menor de forma

especifica.

Entrevista no estructurada, otra de las técnicas utilizadas es la entrevista no
estructurada; en donde se llevaron a cabo conversaciones abiertas con el personal
interno de la unidad administrativa de la Facultad de Odontologia con el fin de

conocer y estudiar la informacion obtenida y poder canalizar su reparacion.
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Fuentes de informacion

Las fuentes de informacion son aquellas que contienen informacion original, entre
las que destacan, por su presencia en internet, monografias y publicaciones

periddicas, concentrdndonos en las fuentes primarias y secundarias.

Fuentes Primarias, son las que nos proporcionan evidencia de primera mano en la
investigacion, se recolecto informacion principalmente de la documentacion que fue

obtenida por el &rea administrativa de la Universidad.

Fuentes Secundarias, nos permite conocer hechos o fendmenos a partir de
documentos ya recopilados por un anterior investigador, la informacion secundaria
se obtuvo a través de textos, normas, leyes, decretos supremos y diversas

disposiciones.

1.6.3. Tipo de investigacion

El tipo de investigacion que se aplic6 fue Descriptivo, ya que se narra la
problematica presentada en la Facultad de Odontologia por la carencia de un
manual de procedimientos de bienes y servicios en compras menores con una
cuantia especifica, diferenciando entre lo que se debe hacer y lo que se hace en
realidad, consecuentemente adecuarlos de la mejor manera posible, por lo que el
investigador se limita a la observacion de los hechos, no busca explicar ni analizar
las causas de esos hechos, sino exponerlos y generar las medidas correctivas
necesarias. (Urbano Claudio 1992)
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CAPITULO |

1. MARCO CONTEXTUAL Y TEORICO

1.1. Principales teorias que abordan la tematica

Las teorias fundamentales que exponen el material de estudio, son conjuntos de
enunciados interrelacionados que definen, describen, relacionan y explican los
fenbmenos de interés, las funciones de la teoria son la descripcion de los
fendmenos objeto de estudio, el descubrimiento de sus relaciones y el de sus
factores causales que basicamente se concentran en el marco contextual y marco

tedrico de la investigacion. (Hernandez Roberto 2008)
1.1.1. Marco Contextual

El marco contextual o contexto de un trabajo de investigacion ubica al lector en un
area en particular de discusion o en un marco de referencia, es decir nos referimos
a un lugar o escenario fisico, las condiciones temporales, tiempo, autor o discusion
académica, delimitando al maximo nuestra unidad de andlisis u objeto de estudio,
expresando las circunstancias en las que se desarrollard el presente estudio,
aportando argumentos propios y especificos que tendran influencia en el disefio y

conclusién del estudio. (Hernandez Hermosillo Silvia 2014)
1.1.2. Marco Teorico

El marco tedrico o conceptual es el apartado ideal para indicar fundamentar y
justificar las razones que nos llevan a abordar una determinada tematica de
investigacion especifica, sirve al autor para reformular algunos criterios de su

investigacion y de su comprension integral de la problematica.

La investigacion conceptual o una aproximacion reflexiva determinada se denomina
marco tedrico, toda vez que se trata de una revision y sustento de todas las
investigaciones, antecedentes o resultados existentes sobre un tema especifico,
éste tipo de escritos sirven como una hoja de ruta para desarrollar los argumentos

gue se utilizaran en el trabajo de referencia.
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Para el efecto y con caracter previo, analizaremos una serie de conceptos y
publicaciones inherentes al tema de investigacion, para beneficiar y comprender de
manera mas optima el objetivo de este trabajo, como es la elaboracién de un manual

de procedimientos. (Hernandez Roberto 2008)
1.1.2.1. Antecedentes de la normativa juridica aplicada en la U.M.R.P.X.CH.

La Ley 1178 menciona que los sistemas de Administracion y Control Gubernamental
se aplicaran a todas las entidades del sector publico sin excepcion, tomando en
cuenta también el sistema de administracion de bienes y servicios, que dispone el
uso eficaz y eficiente de los recursos publicos para el cumplimiento y ajuste
oportuno de las politicas asi como disponer de informacion util, oportuna y confiable,
desarrollando la capacidad administrativa para impedir, identificar y comprobar el
manejo incorrecto de los recursos del estado, es mas toda entidad publica debe
regirse bajo el Decreto Supremo N° 0181 que tiene por objetivo establecer los
elementos esenciales de organizacion, funcionamiento y de control interno, relativos

a la administracién de bienes y servicios. (Wikipedia, enciclopedia libre)

Precisamente para aterrizar en el disefio de un manual de procedimientos a ser
implementado en una institucién publica como la Universidad de San Francisco
Xavier, especificamente en la Facultad de Odontologia, debemos referirnos
inicialmente a la Ley que aprueba un instrumento de administracion y control de los

recursos del estado, como es la Ley 1178.

Segun dicha ley en su articulo 27 dispone que cada entidad del sector publico
elaborara en el marco de las normas bésicas dictadas por los 6rganos rectores, los
reglamentos especificos para el funcionamiento de los sistemas de administracion
y control interno, asignando a la maxima autoridad ejecutiva de la institucion la

responsabilidad de su implantacion y funcionamiento.

El Decreto Supremo No. 0181 establece que toda entidad publica debe regirse bajo
el decreto supremo de referencia que tiene por objetivo establecer los elementos

esenciales de organizacion, funcionamiento y de control interno, relativos a la
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administracion de bienes y servicios. (Gaceta Oficial del Estado Plurinacional de
Bolivia 2024)

1.1.2.2. Antecedentes institucionales

IDAD 4

=S

)

P

La Universidad Mayor, Real y Pontificia de San Francisco Xavier de Chuquisaca, es
la universidad mas antigua de Bolivia, fue fundada el 27 de marzo de 1624 por el
padre jesuita Juan Frias de Herran sobre la base del colegio Santiago, con el titulo
de Real y Pontificia Universidad de San Francisco Xavier a través de la Bula Papal
emitida por Gregorio XV el 9 de julio de 1621 y confirmada por Real Cédula del
rey Felipe IV de 1622, festejando actualmente sus cuatro siglos de fundacion.

Actualmente se puede afirmar que es una de las universidades bolivianas con mayor
renombre internacional, en cuyas aulas alberga a estudiantes de diferentes paises
de Latino América, es una de las universidades mas importantes y prestigiosas del
pais en cuanto a impacto, excelencia y apertura, destacando por su labor en la
investigacion cientifica y por su interaccion y extension social, mencionar también
gue cuenta con un buen numero de relaciones y convenios con Universidades de

América y Europa. (Wikipedia, enciclopedia libre 2024)
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A lafecha, la U.M.R.P.S.X.CH., cuenta con todos sus reglamentos especificos entre
ellos el de administracion de bienes y servicios, sin embargo se considera de mucha
importancia el elaborar un manual de procedimientos por compras menores en el
rango especifico de Bs. 20.000.- a Bs. 50.000.- para la Facultad de Odontologia y
ser aplicado durante la gestion 2024, con la uUnica finalidad de contribuir con una

buena administracion en esta unidad facultativa.

1.1.2.3. Estructura académica

La estructura académica de la universidad se divide en cuatro grandes areas del
conocimiento: ciencias sociales y humanisticas, ciencias econémicas y financieras,
ciencias de la salud y ciencias tecnoldgicas y agropecuarias, de estas areas se

deprenden 16 unidades facultativas. (Wikipedia, enciclopedia libre)
1.1.2.4. Mision

Formar capital humano de excelencia, con espiritu critico y emprendedor, capaz de
investigar cientificamente la realidad y contribuir al desarrollo econémico y social
del departamento y el pais, con innovacion, ciencia y tecnologia, en el marco de una

vinculacién permanente con la sociedad. (Wikipedia, enciclopedia libre)
1.1.2.5. Visién

Universidad con prestigio y reconocimiento nacional e internacional, actor
estratégico del desarrollo sostenible de la region y el pais, comprometida con la
sociedad. (Wikipedia, enciclopedia libre)

1.1.2.6. Facultad de Odontologia

Se trata de una unidad facultativa con mas de 88 afos de vida, se cred en forma de
curso de dentista en 1936, una aventura de la universidad naciente con otros tres
cursos de quimica industrial, farmacia y pedagogia, su principal objetivo estaba
centrado en el estado sanitario de la poblacién, después de la fundacion se
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inauguraron las labores académicas, donde se posesioné al flamante cuerpo

directivo de la institucion.

El titulado de la Facultad de Odontologia de la Universidad de San Francisco Xavier,
sera un profesional de eficiencia, con capacidad de atencion estomatoldgica
integral, solida formacién técnica cientifica y epidemiolégica, con valores éticos,
humanisticos y alta vision de las necesidades de salud general y estomatolégica en
correspondencia  con las  caracteristicas  bio-psicosociales de la
poblacion. (Wikipedia, enciclopedia libre)

1.1.2.7. Estructura administrativa

Los humanos somos seres sociales que, por naturaleza, cuando emprendemos
algun proyecto, o emprendimiento necesitamos de la unién y la convergencia de un

equipo con los mismos objetivos en mente, si intentamos fundar una empresa
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debemos conocer lo que es una estructura administrativa y como esta busca el

correcto funcionamiento de una institucion publica o privada.

También se conoce como un esquema o disefio organizacional encargado de
ejecutar acciones dentro de los procesos y procedimientos de relaciones, y
comunicaciones, la toma de decisiones, y aquellos que articulan al grupo de
personas que laboran en una empresa, asi como las unidades de trabajo, recursos
materiales y funciones que se orientan en la consecucion de objetivos planteados

por la organizacion. (Pareja Luciano 2009)
1.1.2.8. Nociones de administracion

Es el proceso de planear, organizar, dirigir y controlar el empleo de los recursos

organizaciones para conseguir determinados objetivos con eficiencia y eficacia.

La administracion en las empresas, es una rama del conocimiento que ofrece una
gran variedad de oportunidades en la gestion empresarial, es una ciencia social,
econdémica y de caracter técnico que tiene por objetivo lograr el maximo beneficio

posible para una entidad u organizacién. (Chiavenato Idalberto 1988)
1.1.2.9. Control

El control es el proceso que verifica el rendimiento mediante su comparaciéon con
los estdndares establecidos, a través de esta definicibn se puede advertir que
conviene distinguir la funcion de control, en nuestro caso nos interesa conocer el
control interno y no es otra cosa que el conjunto que comprende tanto las bases
organizativas como los principios, politicas, normas, métodos y procedimientos
adoptados dentro de cada entidad, dirigidos a salvaguardar sus recursos, verificar
la exactitud y veracidad de la informacion financiera y administrativa. (Lybrand
Cooper 1997)

1.1.2.10. Qué es un Manual

Un manual es un libro o folleto en el cual se recopilan los aspectos basicos y

esenciales de una actividad de la organizacién, nos permite comprender el
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funcionamiento de algo o acceder de manera ordenada y concisa, al conocimiento

algun tema o materia especifico.

Las organizaciones por lo general se mueven mediante procesos y tienen la
necesidad de controlar cada uno de ellos, para que se desarrollen de una manera
eficiente, por lo que es importante mantener un control interno aplicado

precisamente a manuales de procedimientos.

La importancia de los procedimientos es que ellos explican de manera detallada las
actividades o pasos a seguir en la ejecucion de un proceso en especifico, dentro de
una institucion u organizacion y a través de ellos se logra evitar grandes errores.
(Garcia C. Miguel 1985)

1.1.2.11. Manual de procedimientos

1 Planificay analiza

2 Decide estructura y formato

COMO CREAR UN

MANUAL DE 3 Describe los procedimientos
PROCEDIMIENTOS

4 Busca ejemplos y casos practicos

5 Hazrevisiones y actualizaciones

DOOFINDER

Basicamente se trata de un instrumento de apoyo administrativo, que agrupa
procedimientos precisos con un objetivo comun, que describe en su secuencia
|6gica las distintas actividades de que se compone cada uno de los procedimientos
que lo integran, sefialando generalmente quién, como, donde, cuando y para quée

han de realizarse.

19



Se sabe que se trata de un documento que describe de forma detallada los procesos
y procedimientos que se llevan a cabo en una institucion, asimismo Incluye
informacion sobre los objetivos del proceso, los pasos a seguir, los responsables de
cada paso, los recursos necesarios y los documentos que se generan como

producto terminado.

La elaboracion de un manual de procedimientos se logra mediante la recoleccion
de datos relevantes en los diferentes departamentos y siendo asesorados por la
unidad de recursos humanos quienes proporcionan las técnicas necesarias para el
logro, esta investigacion también nos ayuda a determinar las diferentes fallas
existentes en dichos procesos para asi poderlas remediar de una manera pronta y

oportuna y lograr una buena gestion.

En sintesis el manual de procedimientos es un documento que contiene las reglas
y pautas sobre como deben ejecutarse ciertos procesos en una empresa, estos
escritos permiten a las organizaciones administrar y guiar sus operaciones,
estrategias y flujos de trabajo hacia resultados 6ptimos, asi como mantener
estandares de calidad y eficiencia. (Duhlt Krauss M. 1977)

1.1.2.12. Importancia de un manual de procedimientos

Contar con un flujo de trabajo éptimo es indispensable para asegurar la eficacia en
los resultados operativos de las organizaciones, por lo tanto, si se desea mantener
una comunicacion eficiente y continuar con el crecimiento de la institucion, es

imprescindible contar con un manual de procedimientos.

El objetivo principal de un manual es establecer de manera clara y comprensiva
para todos los integrantes de una plantilla de trabajolos pasos a seguir,
procedimientos a cumplir y resultados a obtener cuando se realiza una actividad

dentro de la organizacion.

Al elaborar este documento es posible crear un paradigma de trabajo que regule las
operaciones dentro de la facultad y garantice que se obtendran los resultados

esperados. (Velazquez Valdez Jesus 2016)
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1.1.2.13. Cualidades de un manual de procedimientos

El manual de procedimientos es una herramienta clave para cualquier organizacion,
si se disefla de manera correcta proporcionard muchos beneficios en el
cumplimiento de los estandares, la seguridad de los empleados y la comunicacion
interna, presentamos algunas de sus ventajas: (Rubio Gamez Maria del Carmen
2005)

Ahorra tiempo, el manual de procedimientos es un documento de referencia para
los empleados que tienen dudas sobre algun proceso en especifico, por otro lado
para los ejecutivos también representa una gran ventaja, ya que facilita la
capacitacién del nuevo personal en la empresa y funciona como un instrumento

adicional para su formacion.

Control interno, asimismo, un manual de procedimientos favorece el control
interno de los procesos dedicados a identificar irregularidades y evitar que se
produzcan fallas, por lo tanto, contribuye a la toma de decisiones y a la prevencién
de obstaculos, los manuales también permiten atribuir responsabilidades y crear

lineamientos prescriptivos que faciliten el monitoreo del desempefio.

Optimiza los procesos, los manuales de procedimientos permiten a las
organizaciones comprender a fondo el desarrollo de cada uno de los procesos que
se realizan en sus instalaciones, a fin de saber cuando y como hacerlos mas
eficientes, si estos manuales se disefian con la debida atencién, favorecera que los

procedimientos se ejecuten rapida y eficientemente.

Mejora la comunicacidén, mantener una buena comunicacion es fundamental para
crear un flujo de trabajo 6ptimo en la empresa, el manual de procedimientos es una
herramienta de comunicacion que brinda un panorama general de aquello que
busca la compafia, en este sentido se crea una conciencia laboral compartida

evitando que se distorsione la informacion.

Delimita la responsabilidad, este tipo de documento contiene los procedimientos

estandares que permiten prevenir accidentes, en caso de que se presentara una
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eventualidad, el manual servira como evidencia de que se hizo una evaluacion
previa sobre las regulaciones, seguridad y control de calidad del procedimiento,

ademas de que hay acciones establecidas y reguladas.

Mejora la imagen, la implementacion de un manual de procedimientos mejora la
reputacion de la organizacion, pues el conjunto de normas y acciones que contiene
garantiza que la empresa cumpla con todas las regulaciones y normativas
pertinentes, ademas, muestra una imagen profesional de las capacidades y por lo

tanto, permite adquirir mejores relaciones comerciales y prestigio en el mercado.

Establece expectativas, contar con un manual de procedimientos permite a los
empleados seguir las normas y acciones adecuadas para cumplir con las metas que
la empresa se ha trazado, al comprender los motivos que estan detras de un objetivo
y el proposito de un proceso, es mucho mas sencillo crear expectativas reales y

tener claro lo que se espera de cada colaborador.

Cada equipo desarrolla sus propios métodos empresariales y organizacionales, lo
que resulta en datos aislados una eficacia reducida en muchos casos, para un
crecimiento Optimo los equipos de operaciones requieren herramientas que les

permitan adaptarse a la expansion desde sus inicios.
1.1.2.14. Caracteristicas de los manuales de procedimientos

Un manual de procedimientos no es un simple instructivo que da indicaciones sobre
coémo completar un proyecto, tampoco cumple la funcién de un inventario que solo
informa qué recursos posee alguien para llevar a cabo una actividad, por el
contrario, este documento ofrece mas informacién sobre el procedimiento a realizar.

(Velazquez Valdez Jesus 2016)
Algunas de sus caracteristicas particulares son:

e Tiene como fin estandarizar acciones, por lo que debe ser un documento de

consulta disponible para todos los involucrados en un proceso.

22



o Debe incluir un analisis comprensivo del procedimiento, que ofrezca soluciones
a diversas situaciones y provea a quien consulte la informacion integral sobre la

actividad a realizar.

« No puede ser solamente descriptivo, sino prescriptivo, por lo que debe exponer

lineamientos y no solo sugerencias de accion.

e Debe establecer los Ilimites de accionde los colaboradores y las

responsabilidades en el seguimiento de sus protocolos.

Por dultimo, los manuales de procedimientos deben contener informacion
estructurada de acuerdo con las necesidades de la empresa, este orden permitira
gue el contenido sea mas facil de entender, que la exposicidbn de procesos sea

progresiva y que haya una secuencia l6gica de ideas.
1.1.2.15. Clasificacion de los manuales

Los manuales se clasifican por su contenido: en historia, organizacion, politicas,
procedimientos y adiestramiento, asimismo por su funcidon especifica: en
produccién, compras, ventas, finanzas y contabilidad. (American Psychological
2002)

1.1.2.16. Tipos de manuales

La finalidad de los manuales de procedimientos es ofrecer informaciéon completa,
ordenada y util para cumplir con una actividad especifica, esto significa que cada
manual debe estar disefiado para ejecutar una tarea particular a realizar, en muchos
casos debido a que en las empresas existen una gran cantidad de procedimientos

por cumplir, hay también una gran multiplicidad de manuales.

La siguiente categorizacion nos ayudara a comprender las generalidades que deben
cumplir los manuales, segun el uso que se quiera dar: (Velazquez Valdez Jesus
2016)
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a) De acuerdo con su ejecucion

Los manuales de procedimientos se dirigen a las personas, por lo que estos
documentos deben estar disefiados para acompafar a los trabajadores en la
ejecucion de sus actividades, sin embargo, muchas de las tareas que se llevan a

cabo en una empresa no se realizan de manera individual.

Por ello, una forma de elaborar manuales de procedimientos es priorizar la forma
en que se ejecutara la accion, este tipo de manual requiere un andlisis de la
operatividad de la empresa y de las capacidades de trabajo de la plantilla, algunos

de ellos son:

o Individuales: estan orientados a la capacitacion y monitoreo de las actividades

de cada empleado de forma aislada.

« Colectivos: buscan establecer pautas de colaboracion entre dos o mas actores

empresariales.

o Departamentales: estan disefiados para asesorar a los representantes de toda

un area de la organizacion.

De esta categorizacion, también surgen los manuales operativos, los cuales

dependen del area al que se dirigen.
b) De acuerdo con su area

Otra manera de crear manuales de procedimientos es organizarlos de acuerdo al
departamento al que se dirige el documento, cada area tiene conocimientos técnicos
especificos, posee habilidades analiticas diferentes y utiliza distintos lenguajes de

comunicacion.

Por eso, los manuales pueden optimizarse para que el publico objetivo los

comprenda mejor, algunos ejemplos de manuales de acuerdo con su area son:

e Los financieros, destinados a los departamentos contables.
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o Los de contratacion, optimizados para el area de recursos humanos.
o Los administrativos, dirigidos al personal que trabaja en oficina.
e Los industriales, disefiados para la plantilla de trabajo en fabricas.

c) De acuerdo con su funcion

Por ultimo, podemos categorizar los manuales segun la funcién que desempefiaran,

podemos hablar de dos modalidades:

o General: ayudan a que los lideres y directivos vigilen el cumplimiento de las

metas desde una perspectiva panoramica y de gestionen de manera adecuada.

« Especifico: contienen la informacion detallada de los requerimientos para

cumplir de manera eficiente con una funcién particular.

En algunos casos, es recomendable integrar los tres tipos de manuales para

robustecer un documento.
1.1.2.17. Objetivos de los manuales

El objetivo debe contener una explicacion del propdésito que se pretende cumplir con
el disefio y desarrollo del manual de procedimientos, se debe especificar con
claridad la finalidad que pretende el documento, es decir se trata de una guia que

nos ayuda al funcionamiento de algo. (Varo Jaime 1994)
1.1.2.18. Importancia de los manuales

Se trata de transformar una institucion o empresa a una modalidad de trabajo mas
organizada y productiva, consiguientemente se deben tomar en cuenta los

siguientes aspectos: (Bricefio V. Gustavo 2023)

e Los manuales representan una guia practica que se utiliza como herramienta de

soporte para la organizacién y comunicacion.
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o Contiene informacion ordenada y sistematica, en la cual se establecen
claramente los objetivos, normas, politicas y procedimientos de la empresa, lo

que hace que sean de mucha utilidad para lograr una eficiente administracion.

1.1.2.19. Procedimientos

Procedimiento

Secuencia de pasos.

Manual de MNormas uy Procedimientos

Un procedimiento es el conjunto de reglas e instrucciones que determinan la manera
de proceder u obrar para conseguir un resultado, también se conoce como un modo
de ejecutar determinadas acciones que suelen realizarse de la misma forma, con
una serie comun de pasos claramente definidos, que permiten realizar una
ocupacion, trabajo, investigacion, o estudio ya que se puede aplicar a cualquier

empresa o institucion. (Lazzaro, Victor, 1995)
1.1.2.20. Objetivos de los procedimientos

Los objetivos de los procedimientos especifican y detallan un proceso, los
procedimientos se utilizan para garantizar que las tareas se realicen de manera
consiente y eficiente los cuales conforman un conjunto ordenado de operaciones 0

actividades determinadas secuencialmente en relacion con los responsables de la
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ejecucion, que deben cumplir politicas y normas establecidas sefialando la duracién

y el flujo de documentos. (Gonzéalez Luna Alfredo 2014)
1.1.2.21. Tipo de procedimientos

Recordemos que los procedimientos son un conjunto de acciones que tienen que
realizarse todas igualmente, para obtener los mismos resultados bajo las mismas

circunstancias, analicemos algunos tipos de procedimientos: (Biegler J. 1980)

Procedimiento efectivo, en teoria es una secuencia de pasos repetible y
determinista; es decir una en que siempre se irdn obteniendo los mismos conjuntos

de valores de salida, para los mismos conjuntos de valores de entrada.

Procedimiento de gestién de calidad, responden a la sucesion completa de
operaciones dirigidos a la consecucién de un objetivo especifico, los procesos se
constituyen de una entrada de una serie de actividades que se llevan a una salida

gue nos permite satisfacer las necesidades de los clientes dentro de la organizacion.

Procedimiento légico, asociados a los conceptos como forma légica del
pensamiento, muestra las etapas por las que se debe transitar durante el desarrollo
del proceso antes mencionado, revela sus particularidades pedagdgicas y

psicoldgicas.
1.1.2.22. Importancia de los procedimientos

Los procedimientos son métodos que sirven para realizar un trabajo de principio a
fin, son convenientes para todo tipo de trabajo, especialmente para aquéllos de alto
riesgo potencial, que suelen definirse como trabajos especiales y que cada empresa

ha de identificar previamente. (Ramos Huancani Wilfredo 2018)
1.1.2.23. Beneficios de los procedimientos

Facilita el entrenamiento de nuevos empleados al proporcionarles una referencia

clara de los procedimientos a seguir, permite identificar areas de mejora y actualizar
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los procesos segun sea necesario, promoviendo asi la evolucion y la innovacion

dentro de la organizacion. (Ramos Huancani Wilfredo 2018)
1.1.2.24. Ventajas de los procedimientos

e Estandarizacion, establece procesos consistentes y uniformes en toda la
organizacion, lo que garantiza la calidad y la coherencia en la ejecucion de
tareas. (Auditores y Consultores en Linea 2016)

e Claridad, proporciona una guia detallada sobre coémo realizar cada tarea,

reduciendo la ambigledad y las confusiones entre los empleados.

e Eficiencia, al definir los pasos a seguir en cada proceso, se minimizan los

tiempos muertos y se optimiza el uso de recursos.

e Formacion y capacitacion, facilita el entrenamiento de nuevos empleados al

proporcionarles una referencia clara de los procedimientos a seguir.

¢ Mejora permanente, permite identificar areas de mejora y actualizar los procesos

segun sea necesario, promoviendo asi la evolucion e innovacion.
1.1.2.25. Desventajas de los procedimientos

¢ Rigidez, la estandarizacion puede llevar a una falta de flexibilidad para adaptarse

a situaciones unicas o cambios inesperados.

e Costo y tiempo, la creacién y mantenimiento de un manual de procedimientos
puede ser costoso y consumir mucho tiempo, especialmente en organizaciones

grandes o con procesos complejos.

e Desactualizacion, si el manual no se actualiza regularmente, puede volverse
obsoleto y perder relevancia, lo que lleva a la confusion y a la implementacion

de procesos obsoletos.

¢ Resistencia al cambio, algunos empleados pueden resistirse al uso del manual
de procedimientos, especialmente si estan acostumbrados a trabajar de cierta

manera o si perciben que los procedimientos son demasiado restrictivos.

28



e Complejidad excesiva, si el manual es demasiado extenso o complicado, los
empleados pueden sentirse abrumados y tener dificultades para entender y

seguir los procedimientos. (Auditores y Consultores en Linea 2016)
1.1.2.26. Estructura de un manual de procedimientos

Existen diferentes elementos que componen un manual de procedimientos y varian
de una empresa a otra, no obstante, todos los documentos de este tipo deben
contener estos elementos basicos: (Duhalt Krauss Miguel 1968)

Titulo, es lo primero que aparece en el documento, debemos elegir el titulo que

mejor se ajuste a los procesos que vamos a redactar.

Objetivo del documento, este apartado representa el motivo por el cual estas
redactando este documento, por lo que debe proporcionar una visién integral de

los procesos que lo componen.

Marco normativo, en este espacio es importante mencionar cuales son las normas
de tu organizacion, establecidas con base en sus valores, la mision y vision, con

esto, se alineara el enfoque empresarial de la organizacion.

Revisiones y responsables, el manual de procedimientos es un escrito que se
actualiza constantemente, por lo tanto es importante mencionar cuando fue
redactado y cudles han sido las ultimas revisiones, asimismo, se debe indicar

quiénes son las personas responsables de actualizar este documento.

Diagrama de flujo, este documento también debe contener un diagrama de
flujo que ilustre el procedimiento en general y los responsables que intervienen en
cada operacion, se trata de una representacion grafica sencilla, que facilita la

comprension del proceso.

Descripcién de procesos, esta es la seccion mas importante del manual, ya que
contiene la descripcién de lo que se hace y como es que hay que hacerlo, asi
como donde y con qué frecuencia, ademas, incluye los puestos de los responsables

de cada operacidon que estan involucrados en el proceso.
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Glosario de términos, muchas veces hay términos que no son comprensibles para
todas las personas que van a consultar el manual de procedimientos, por eso es
recomendable agregar una seccion al final, con un glosario de términos que amplie
el conocimiento sobre los conceptos implicados en los procesos sobre todos los
mas complejos, ademas de abreviaturas, acrénimos, etc., con esto se evitaran

confusiones.

1.1.2.27. Diagramas de flujo o flujogramas

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

DEFINICION
Esm msm.lnentoquedsmbeen farma de!ailada lasacdons yluopemonsquese debmseguu'

.Dara cona:e‘ I

tiempolohaa

»procedmuenrcsque
debe seguir.

Son medios gréaficos que sirven principalmente para efectuar una representacion
gréafica de hechos, situaciones o relaciones de todo tipo que se diagraman haciendo

uso de simbolos, los objetivos mas importantes son: (Vera Smith Fernando 1995)

e Describir las etapas de un proceso y entender como funciona

e Apoyar el desarrollo de métodos y procedimientos

e Dar seguimiento a los productos (bienes y servicios) generados por el proceso.
¢ Identificar a los proveedores del proceso

e Facilitar la induccién a nuevos empleados
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1.1.2.28. Partes que conforman un flujograma

Un flujograma presenta dos partes esenciales, la primera es el encabezado donde
se da a conocer la informacion de la empresa, del procedimiento o proceso y demas
informacion que permita tener un concepto mas amplio de lo que se presenta en el
diagrama, la parte fundamental del diagrama o segunda parte es el cuerpo del
mismo, pues en él se detalla toda la informacion que compete directamente con el

procedimiento o proceso. (Vera Smith Fernando 1995)

1.2. Descripcion del contexto socioecondmico y cultural en el que se

realiza la investigacion

Desde el punto de vista socioecondmico considerando los procesos generados en
la educacion superior, no se puede ignorar uno de los principales problemas que se
presenta en la Universidad de San Francisco Xavier, como es la prolongacion de
estudios mas alla del tiempo establecido por el plan de estudios, que se presentan
en algunos casos en términos tolerables y en otros en términos criticos por una
prolongacion excesiva y desde el punto de vista cultural en el entendido del modo y
estilo de vida que tienen los estudiantes en su manera de pensar y sentir de una
manera similar, Io que encarece el presupuesto universitario y nos obliga a optimizar

los diferentes recursos disponibles con los que cuenta la Facultad de Odontologia.

Consiguientemente, se pudo conocer una complejidad de factores socioecondémicos
y culturales que impiden al estudiante proseguir con normalidad sus estudios
universitarios, como ser: la dependencia econdémica total o parcial de los padres,
cuyos ingresos son insuficientes para cubrir los gastos de estudio, el trabajo no
formal y ocasional de las estudiantes con remuneraciones de subempleo que
impiden contar con recursos suficientes o la carencia de vivienda propia, que se
suma a las preocupaciones que afectan la estabilidad afectiva y emocional del
estudiante y sus familias. (Ayce J. Hook, Gwendolyn M. Lawson, University of

Pennsylvania 2013)
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CAPITULO II
2.1. Propuesta de un Manual de Procedimientos de Bienes y Servicios
2.1.1. Estructura de un manual de Procesos

La estructura de un manual de procesos es una guia de referencia que contiene
toda la descripcidon del procedimiento, como responsabilidad, autoridad o
delegacion de funciones dentro del proceso, tareas, actividades y medidas de

seguridad aplicables al procedimiento. (Rodriguez Nancy 2023)

Titulo

e Introduccion

o Objetivo del manual

e Marco normativo

« Revisiones y responsables
o Diagrama de flujo

« Descripcion del proceso

o Glosario de términos
2.1.1.1. Titulo

PROPUESTA DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SUB SISTEMA DE
CONTRATACIONES DE BIENES Y SERVICIOS PARA LA FACULTAD DE
ODONTOLOGIA DE LA U.M.R.P.S.F.X.CH., PARA LA GESTION 2024, EN LA
MODALIDAD DE COMPRAS MENORES DENTRO DEL RANGO ESPECIFICO
DE Bs. 20.000.- A 50.000.-

2.1.1.2. Introduccidn

En el marco de la normativa vigente y el mejoramiento continuo que se debe aplicar
a los procedimientos administrativos y que son ejecutados particularmente en las
diferentes unidades facultativas dependientes de la Universidad de San Francisco

Xavier de Chuquisaca, se pretende implementar un nuevo manual de
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procedimientos por compras menores en la cuantia especifica de Bs. 20.000.- a
50.000.- en el marco del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, asi como
del conjunto de normas de caracter juridico, técnico y administrativo de la
Universidad, con el objetivo de generar una mejorara recurrente en la gestion
administrativa, orientar y facilitar el trabajo del personal administrativo encargado de
la adquisicion de bienes y servicios, conocer el funcionamiento interno y
paralelamente poder atender eficazmente los diferentes requerimientos,
necesidades y expectativas de los usuarios internos y externos de la Facultad de
Odontologia, produciendo ademas informacién y accesibilidad oportuna del
proceso, sefialando y recomendando que el presente manual debera revisarse
periddicamente o cada vez que exista una modificacibn en su estructura.

(Elaboracion propia)
2.1.1.3. Objetivo del manual

Establecer un nuevo proceso administrativo que sea agil y oportuno, que permita
optimizar el cumplimiento, las atribuciones y el funcionamiento de la unidad
administrativa en la adquisicion de bienes y servicios para la Facultad de
Odontologia de la Universidad de San Francico Xavier bajo la modalidad de
compras menores en la cuantia especifica de Bs. 20.000.- a 50.000.- para realizar
eficientemente las operaciones internas, que sirva como una guia en la aplicacion
de la normativa vigente, orientando el cumplimiento de los principios de
transparencia, eficiencia y oportunidad, a través de la implementaciéon de un manual
de procedimientos. (Ortega Jorge - Pulgar Katerin - Cardozo Douglas - Guanipa
Ynry - Graterol Raul - Prieto Pedro 2010)

2.1.1.4. Marco normativo

Se trata de la base legal y administrativa en la que se fundamenta en presente
manual de procedimientos, comprendiendo leyes, reglamentos, decretos, acuerdos
u otros ordenamientos 0 normas, asimismo se considera de suma importancia el
resaltar las normas internas de la Universidad de San Francisco Xavier legalmente
establecidas y en actual vigencia con base en sus principios y valores asentados

precisamente en su mision y visién institucional, consiguientemente se detalla la
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normativa involucrada siguiendo un orden jerarquico descendente en el presente
proceso: (Ortega Jorge - Pulgar Katerin - Cardozo Douglas - Guanipa Ynry - Graterol
Raul - Prieto Pedro 2010) y (Gaceta Oficial del Estado Plurinacional de Bolivia
2024).

e Constitucion Politica del Estado

e La ley No. 1178, del 20 de Julio de 1190 de administracion y control
Gubernamentales

e El Decreto Supremo No. 23318 A del 03 de noviembre de 1192, que aprueba el
reglamento de responsabilidad por la funcion publica y Decreto Supremo No.
26267 del 29 de Junio de 2001 que lo modifica

e El Decreto Supremo No. 0181 del 28 de junio de 20089, de las Normas Basicas
del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS) y sus
modificaciones

e El Decreto Supremo No. 1497 del 20 de febrero de 2013, que regula los
convenios Marco y el Registro Unico de Proveedores del estado (RUPE)

e Decreto Supremo No. 4453 del 14 de Enero de 2021, establece la subasta
Electrénica y el mercado virtual Estatal

e EI Decreto Supremo 4866 del 25 de enero de 2023, que establece
modificaciones e incorporaciones al Decreto Supremo No. 0181

¢ Resolucion Ministerial No. 274 del 09 de mayo de 2013, que aprueba el
Reglamento del Registro Unico de proveedores del estado (RUPE).

e Resolucion Ministerial No. 021 del 02 de Febrero de 2022 que aprueba el
reglamento de Contrataciones con Apoyo de medios Electronicos, el manual de
Operaciones del Sistema de contrataciones estatales (SICOES)

e Resolucion Ministerial No. 569 del 30 de julio de 2015 aprueba el Manual de
Operaciones del SICOES

e Reglamento especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios de
la Universidad de San Francisco Xavier de Chuquisaca (RE-SABS) aprobado
con Resolucion Rectoral No. 199/2021
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2.1.1.5. Revisiones y responsables

El manual de procedimientos de referencia, debera ser revisado peridédicamente asi
como actualizado de forma constante por la unidad o el responsable asignado,
debiendo presentar un informe pormenorizado a las autoridades respectivas,
recomendando las modificaciones y actualizaciones necesarias, cuando sea el
caso. (Ortega Jorge - Pulgar Katerin - Cardozo Douglas - Guanipa Ynry - Graterol
Raul - Prieto Pedro 2010)

2.1.1.6. Diagrama de flujo

Constituye una herramienta fundamental que ilustra el procedimiento en general o
diagrama visual de los pasos a seguir de forma consecutiva en el desarrollo de una
actividad determinada, estableciendo también a los responsables que intervendran
en cada operacion o cumplimiento de tareas, basicamente se trata de una
representacion gréafica sencilla, que facilita la comprension del proceso, por ello a
través de una matriz se exponen graficamente y de forma secuencial todas las
tareas, funciones y responsabilidades que se materializaran en el presente proceso
que se presenta como propuesta, utilizandose en disciplinas como programaciones
procesos, esgrimiendo simbolos y definiciones estandarizadas. (Ortega Jorge -
Pulgar Katerin - Cardozo Douglas - Guanipa Ynry - Graterol Raul - Prieto Pedro
2010)

2.1.1.7. Descripcion del proceso

Se trata de una descripcion detallada como dentro de una unidad administrativa, se
tiene que indicar el puesto o responsable de cada operacion, es conveniente
codificar las operaciones para simplificar su comprensién e identificacion al tratarse
de un conjunto de acciones que tienen que realizarse todas de forma igualitaria para
obtener los mismos resultados bajo las mismas circunstancias, seguidamente se
debe presentar por escrito en forma narrativa y secuencial, cada una de las
operaciones que se realizan, explicando en qué consisten, cuando, como y donde

se realizan las tareas, sefalando a los responsables de llevarlas a cabo.
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Una vez que todas las actividades se han sometido al andlisis correspondiente, y
se considera que es necesario mejorar o redisefiar un procedimiento, se debera

utilizar una técnica de tres puntos que se presentan a continuacion:

Cambiar, se debe revisar si algin cambio se puede hacer en el orden, el lugar o la

persona que realiza una actividad, ya que podria simplificar el trabajo.

Mejorar, algunas veces es imposible eliminar, combinar o cambiar, en estas
circunstancias el resultado més practico se logra mejorando el procedimiento,

redisefiando de una forma, de un registro o de un informe.

Mantener, consiste en conservar las actividades que como resultado del analisis,
no fueron susceptibles de eliminar, cambiar o mejorar, para aplicar esta técnica, es
recomendable contar con un disefio de las actividades que componen el
procedimiento. (Ortega Jorge - Pulgar Katerin - Cardozo Douglas - Guanipa Ynry -
Graterol Raul - Prieto Pedro 2010)

El presente manual de procedimientos incluye el andlisis de todas las actividades
concatenadas, que precisan de manera sistémica el cdmo se realiza una funcién o
un aspecto, o progresivamente todos los pasos a seguir en una secuencia ordenada
y légica que converge en el resultado final esperado, esta seccion se identifica como
la mas importante del manual de referencia, ya que contiene la descripcion de lo
que se viene haciendo y de forma paralela de como se deberia operar como una
propuesta sugerida, incluyendo los puestos de todos los funcionarios responsables
de cada operacion que estan naturalmente involucrados en el presente proceso,
para el efecto se exhibe inicialmente la simbologia que identifican las diferentes
actividades a ejecutar y posteriormente en una matriz se detallaran teéricamente a
todos los actores y responsables, continuando con la descripcion de las tareas y
actividades que les toca desempefiar y finalmente se puntualiza a los ejecutivos que

autorizan cada proceso en el que les toca intervenir activamente. (Elaboracién

propia)
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Simbologia basica del proceso

Inicialmente se expone una referencia simbologia basica del diagrama de flujo de

uso préctico e interno como referencia en el que se practica y aplica en la Facultad

de Odontologia.

Inicio o Finalizacion

Dentro del simbolo se puede
presentar "Inicio” o " Fin " con
el objeto de comenzar o
concluir el procedimiento segun
corresponda

Proceso

Describe de manera telegréafica
las tareas u operacion que
realizara el personal
administrativo involucrado en el
procedimiento

Documento Mdltiple

Representa cualquier
documento o documentos que
intervienen, se utlizan o se
generan en el procedimiento

Ref., a otra pagina

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

(Elaboracion propia)

Proceso de contrataciones en la modalidad de compras menores

Seguidamente se exhibira un formato del proceso de contratacion de bienes y

servicios para la Facultad de Odontologia en la modalidad de compras menores

dentro del rango especifico de Bs.20.000.00 a 50.000.00., consiguientemente nos

estariamos refiriendo a un segmento del subsistema de contrataciones menores en

Bolivia, las entidades publicas pueden realizar procesos de adquisicion dentro de

este rango de valor utilizando procedimientos simplificados que pueden variar

dependiendo la contratacion y la normativa especifica que rige en el pais.

UNIDAD SOLICITANTE

1.- Emite el Formulario N° 1 Pedido de
Materiales

2.- Elabora las especificaciones técnicas
o términos de referencia segun
corresponda

3.- Estima y respalda el precio referencial
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4.- Solicita a la unidad administrativa la
certificacion presupuestaria del POA y
PAC

UNIDAD ADMINISTRATIVA

1.- Verifica la documentacion remitida por
la Unidad Solicitante

2.- Emite la certificacion presupuestaria
del POA, PAC y del SIGEP

3.- Solicita al RPA la autorizacién del
inicio de proceso de contratacion

RPA

1.- Verifica que la contratacion esta
inscrita en el POA 'y PAC

2.- Verifica las certificaciones
presupuestarias del POA y del SIGEP

3.- Autoriza el inicio de proceso de
contratacion

4.- instruye a la unidad Administrativa la
ejecucion del proceso de contratacion

1.- Para la contratacion de bienes, obras
y servicios generales mayores a
Bs20,000 (VEINTE  MIL  00/100
BOLIVIANOS), la Unidad de
Administracion envia a DIRECCION DE
ADMINISTRACION FINANCIERA de la
Universidad para su publicaciéon en el
SICOES la siguiente documentacion :
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

a) Formulario N° 1 Pedido de materiales

b) Certificacion presupuestaria del POA,
PAC y SIGEP

a) Cotizacion de un proveedor que
cumpla con los términos de referencia o
especificaciones técnicas

b) La declaracién jurada de cumplimiento
de condiciones de contratacion y
aceptacion para la publicaciéon

DIRECCION ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

La Direccion Financiera Administrativa
hace la Documentacion a la Unidad de
suministros, quien todo el requisito
publicara en el SICOES por 2 dias habiles

De registrarse alguna oferta en el plazo
establecido la unidad de suministros
genera el reporte electrénico y envia a la
Unidad desconcentrada, del cual
realizard la comparacion de precios y
seleccionara

ADMINISTRACION

1.- Con el reporte electrénico de precios
de realiza la comparacion de precios y
selecciona al proponente mas bajo, de no
registrarse ninguna oferta, seleccionara
al proveedor de la oferta inicialmente
identificada

2.- Remite al RPA la seleccion efectuada
para que se realice la Resolucion de
adjudicacién
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RPA

1.-Emite la resoluciéon de adjudicacion al
proveedor seleccionado

2.- Instruye a la Unidad Administracion,
solicitar al proveedor adjudicado la
presentacion de la documentacion para la
formalizacion de la contratacion

UNIDAD ADMINISTRATIVA

1.- Notifica al proveedor seleccionado,
remitiendo la Resolucion de adjudicacion
y solicita la presentacion de documentos
para formalizar la contratacion

2.- Recibida la documentacion, remite a la
Unidad Juridica para la elaboracién de
contrato si la entrega del bien es mayor a
15 dias habiles

3.- Y si la entrega del bien es menor a 15
dias habiles se efectia una Orden de
Compra u Orden de Servicio

UNIDAD JURIDICA

1- Revisa la legalidad de Ia
documentacion  presentada por el
proveedor adjudicado

2.- Formaliza el proceso mediante
contrato, elabora firma o visa el mismo
como constancia de su elaboracién y lo
remite a la unidad desconcentrada

1.- Suscribe el contrato
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2.- Designa al responsable de la
recepcion o a los integrantes de la
RPA comision de recepcion.

1.- Elabora la orden de Compra u orden
de servicio para la firma del RPA

UNIDAD ADMINISTRATIVA 2.- Notifica al proveedor adjudicado con la

orden de compra u orden de servicio

1.- Suscribe la orden de compra y orden
RPA de servicio

1.- Efectia la recepcion de los bienes y

servicios
RESPONSABLE DE RECEPCION

O COMISION DE RECEPCION

2.- Elabora y firma Acta de Recepcion e
informe de conformidad o disconformidad
para bienes y obras

(Elaboracion propia)

Flujo grama del proceso de contrataciones en la modalidad de compras

menores

Finalmente se exhibe el flujograma del procedimiento de adquisicion de bienes y
servicios por compras menores representando de una manera detallada o visual
todos los pasos a seguir de forma ldgica y consecuente en el desarrollo de las
actividades del proceso como propuesta a ser implementada, de acuerdo al

siguiente detalle: (Elaboracion propia)
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Unidad Solicitante

Formulario N°
1: Pedido de
Materiales

Estimar el Precio
Referencial

Y

Respaldar del Precio
Referencial

Solicitar la Certificacion
Presupuestaria del POAy
PAC

Y

Verificar la
documentacion emitida
por el Solicitante

Unidad Administrativa

Certificacion
Presupuestaria del
POAy PAC Yy SIGEP

Solicitar al RPA de la
autorizacion del inicio de
proceso de contratacion




v

Verificar que la
contratacion esta inscrita

RPA

Y

enel POAy PAC

Y

Verificar las
certificaciones
presupuestarias del POA
y del SIGEP

Autorizar el inicio de
proceso de contratacion

\

Instruye a la unidad
Administrativa la
ejecucion del proceso de
contratacion

l

La
contratacion de

No-

La unidad desconcentrada
ejecuta dentro de la Unidad

bienes es mayor a
Bs. 20000

Si

,

la Unidad de
Administracion envia a
DIRECCION DE
ADMINISTRACION
FINANCIERA de la
Universidad para que por
la Unidad de Suministros
efectuen la publicacion en
el SICOES.

Unidad Administrativa



:

b

:

Fromulario N° Certificacion
1 Pedido de presupuestaria del
materiales POA, PAC y SIGEP

Cotizacion de un proveedor que
cumpla con los terminos de
referencia o especificaciones
tecnicas

»| Publicar en el SICOES

Direccion Administrativa
Financiera

La declaracion jurada de
cumplimiento de condiciones de
contratacion y aceptacion para la
publicacion

i

Mandar documentacion a
la Unidad de suministros

por 2 dias habiles

Y

Reporte Electronio
con ofertan o sin
ofertantes

Realizar la comparacion

de precios y Seleccionar |
al proponente mas bajo

Existe Proponente

~—No.

\/

Se selecciona al
Proveedor de la Oferta
incicialmente identificada

mas bajo

S ‘—\

Administracion

Se selecciona el
proponente mas bajo




(=]

;

Solicitar los Terminos o
Especificaciones del Bien
o Servicio con el que se
presento

Cumplen las

Enviar al RPA solicitud de
Resolucion de
Declaratoria Desierta

Especificaciones

Si—

\

Resolucion de
Adjudicacion al
Proveedor
Seleccionado

Instruir a la Unidad
Administracion , solicitar al
proveedor adjudicado la
presentacion de la
documentacion para la
formalizacion de la contratacion

l

Unidad Administrativa

A

Notificar al proveedor
seleccionado , remitiendo la
Resolucion de adjudicacion y

solicita la presentacion de
documentos para formalizar la
contratacion

I




No-

si es mayor a 15

efectuar una Orden de Compra
o Orden se Servicio

dias la entrega

recibida la documentacion ,
remitir a la Unidad Juridica para
la elaboracion de contrato

<
-

A4

Unidad Juridica

Revisar la legalidad de la
documentacion presentada por
el proveedor adjudicato

Y

Formalizar el proceso mediante
contrato , elabora firma o visa el
mismo como constancia de su
elaboracion y lo remite a la
unidad desconcentrada para su
suscripcion

Suscribir el contrato

A

\

Designar al responsable de la
recepcion o a los integrantes de
la comision de recepcion

\

Orden de Compra u
orden de servicio

Unidad Administrativa

| para la firma del
RPA

Notificar al proveedor
adjudicado con la Orden de
compra u orden de servicio

|

RPA




'

Suscribir la orden de compra 'y
orden de servicio

A

\A

RESPONSABLE DE
RECEPCION O
COMISION DE

RECEPCION

Recepcionar de los bienes y
Servicios

\i

Acta de Recepcion e informe
de conformidad o
disconformidad para bienes y
obras

Firmar Acta de Recepcion e
Informe de conformidad o
disconformidad para bienes y
obras

FIN

RESPONSABLE DE
RECEPCION O
COMISION DE

RECEPCION



2.1.1.8. Glosario de términos

Muchas veces se establecen o aplican términos que no son muy comprensibles
para todas las personas que van a consultar o estudiar el presente manual de
procedimientos, por ello se agrega un glosario de términos que amplie o ayude en
el conocimiento o comprension de los conceptos implicados en los procesos, sobre
todos en los mas complejos, ademas de abreviaturas y acronimos, de acuerdo al

siguiente detalle: (Gaceta Oficial del Estado Plurinacional de Bolivia 2024)
CD: Contratacion Directa

DBC: Documento Base de Contratacion

FUS: Formulario Unico de Solicitud de adquisicion de bienes o servicios
DBC: Documento Base de Contratacion

RPC: Responsable del Proceso de Contratacion

MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva

PAC: Programa Anual de Contrataciones

POA: Plan Operativo Anual

SABS: Sistema de Administracion de Bienes y Servicios

SICOES: Sistema de Contrataciones Estatales

DR's: Términos de Referencia

2.2. Conclusiones y Recomendaciones

2.2.1. Conclusiones

Producto del presente trabajo de Monografia titulado “Propuesta de un Manual de
Procedimientos del Sub sistema de Contrataciones de Bienes y Servicios para la
Facultad de Odontologia de la U.M.R.P.S.F.X.CH., para la gestion 2024, en la
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modalidad de compras menores dentro del rango especifico de Bs. 20.000.00 a

50.000.00”, ayudara a comprender ampliamente lo diverso de las contrataciones

estatales, llegando a las siguientes conclusiones:

El desarrollo e implementacién del presente manual de procedimientos de
bienes y servicios para la Facultad de Odontologia para la gestion 2024 en la
modalidad de compras menores dentro de un rango especifico de Bs. 20.000.-
a 50.000.- sera altamente beneficioso por las grandes ventajas expuestas a lo
largo de la investigacion, como: facilitar el funcionario responsable de las
contrataciones de una manera mas eficiente, se convertira en un instrumento
principal de trabajo, asi como una guia en el desarrollo de las funciones que
desempefia el personal administrativo en la Facultad apoyando en la induccion
del puesto, la mejora peridédica de su gestion administrativa y financiera, la
estandarizacion de las operaciones, asimismo se optimizaran los procesos,
mejorara la comunicacion interna, se delimitaran las responsabilidades y
reparara el servicio reduciendo el tiempo en la entrega y distribucion de los
requerimientos, operandose de una manera agil, eficiente y oportuna para

concebir una adecuada administracion.

Debido a que se focalizaron algunas deficiencias en la Facultad de Odontologia,
resulta casi indispensable subsanar las mismas aplicando el cumplimiento de un
diagrama especifico de flujo o flujograma dentro del manual de procedimientos
considerado como uno de los principales instrumentos operativos de orden,
basqueda y ejecucion, ya que permitira la visualizacion de las actividades y
tareas necesarias de forma mas oportuna asi como la distribucion del trabajo,
toda vez que se trata de una herramienta de facil accesibilidad y el cumplimiento
de objetivos, evitando duplicidades, permitiendo la estandarizacion y facilitando
la operativa interna, debiendo tomar en cuenta para su éxito un analisis l6gico
de politicas y controles que ayuden a cumplir los procedimientos de una manera
mas, eficiente y oportuna en el manejo de los recursos humanos, operativos y

financieros.
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Con la unica finalidad de evitar o revertir las actuales demoras y deficiencias en
la entrega oportuna de bienes y servicios requeridos, se considera importante el
crear e implementar documentos concretos de uso interno que sean mas claros
y precisos como: informes, estandares, plantillas predisefiadas, notas especiales
y la automatizacion, garantizando asi la coherencia y eficacia deseada,
alcanzando en consecuencia el ahorro de tiempo y evitando inconsistencias que
afecten la calidad y disponibilidad del servicio, consecuentemente se podra
lograr mayor productividad, provecho en el uso de formularios especiales en los
procesos de contratacion, retroalimentacion y sobre todo la buscada y el

fortalecimiento de las actuales debilidades de la Facultad de Odontologia.

2.2.2. Recomendaciones

En funcibn a las conclusiones alcanzadas, se efectian las siguientes

recomendaciones:

Se recomienda a las autoridades de la Universidad de San Francisco Xavier, la
implementacion y aprobacion del presente manual de procedimientos de bienes
y servicios para la Facultad de Odontologia durante la gestion 2024 en la
modalidad de compras menores dentro de un rango especifico de Bs. 20.000.-
a 50.000.- previo cumplimiento de la normativa vigente, principalmente por los
constantes cambios en la dinAmica de las contrataciones estatales y por
consiguiente en la emisién de las disposiciones reglamentarias modificando la
norma basica, asimismo por los grandes beneficios expuestos a lo largo de la
investigacion, como: la mejora periédica de su gestion administrativa y
financiera, las estandarizacion de las operaciones, se optimizaran los procesos,
mejorara la comunicacion interna, se delimitara las responsabilidades, mejorara
el servicio reduciendo el tiempo en la entrega y distribucion de los requerimientos
operandose de una manera agil y eficiente, cooperara en la induccion del puesto,
facilitara la evaluacién del control interno y se evitara la duplicidad de actividades

produciendo informacién y accesibilidad para una adecuada administracion,
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recomendando una constante actualizacion del manual de procedimientos, toda

qué vez que lo contrario conllevaria a responsabilidad por la funcion publica.

Se recomienda a las autoridades de la Universidad de San Francisco Xavier, la
aplicacion y ejecucion del presente manual, particularmente del flujograma
propuesto para la Facultad de Odontologia, ya que con su implementacion se
viabilizara el mencionado proceso de contrataciones de bienes y servicios por
compras menores en una cuantia especifica ya que se constituye en una
herramienta muy Util para mejorar la gestion y las actividades del proceso desde
su inicio hasta su finalizacion, permitiendo definir claramente los limites de cada
emprendimiento, precisamente por la demarcacion de las tareas a realizar,
logrando una serie de utilidades inmediatas y formales, como representar y
visualizar de forma gréfica la secuencia y pasos a seguir, asi como las
comunicaciones e implementaciones de cada operacién, apoyando en
la induccién del puesto, con capacitacion y practica del personal administrativo
antes de asumir funciones en el manejo de reglamentos, toda vez que
lamentablemente se evidencio el desconocimiento total de las RE-SABS a cargo
el personal administrativo de la Universidad que participa en los diferentes
procesos, haciendo de los mismos lentos y llenos de fallas, cuando deberian ser

agiles, oportunos y transparentes.

Finalmente se recomienda a las autoridades de la Universidad de San Francisco
Xavier, la aplicacién de nuevos mecanismos de control y eficiencia a través del
uso de documentos internos con formato especifico dentro del proceso de
contrataciones menores, con el proposito de optimizar tiempos, tareas y sobre
todo generar una adecuada imagen institucional a través de un buen servicio
mediante la aplicacion de una nueva modalidad de cultura organizacional de
analisis entre lo burocratico y lo académico, reflexionando y superando el
concepto estigmatizado en las universidades bolivianas, como es la capacidad

de gestion.
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ANEXOS

Loa anexos normalmente contienen informacion atil que ayuda al lector a
comprender de mejor manera el tema de investigacion proporcionando
antecedentes importantes sobre el proceso o elaboracion del trabajo, de hecho los
anexos son una herramienta muy utilizada, aunque no necesariamente obligatoria,
en trabajos o tesis académicas, universitarias o post universitarias como el caso que
Nnos ocupa, sin embargo reconocer que sus elementos sustentan la conclusion a la

que llega el autor.

En términos generales, los anexos incluyen imagenes, datos, mapas o referencias
que enriqguecen y dan sentido global al estudio y dado que nuestro trabajo
representa a la propuesta de un manual de procedimientos utilizando una
metodologia cualitativa con métodos de andlisis deductivo e inductivo donde no se
efectu6 un amplio trabajo de campo o realizando encuestas especificas, se

considera innecesario el utilizar un material referente al tema de trabajo.
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