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RESUMEN

La presente monografia tiene como objetivo el establecer un manual de procedimientos
que permitan evitar errores en los procesos de Adquisicion de bienes en la modalidad de
compras menores, en la labor que deben realizar todo los funcionarios jerarquicos y
trabajadores administrativos que participan de dichos procesos, en la Facultad de Ingenieria
Mecénica Eléctrica — Electronica de la Universidad de San Francisco Xavier de

Chuquisaca.

Ante el Dinamismo de la normativa que rige los procesos de contratacion surge la
necesidad de contar con un Manual de Procedimientos de compras menores. Para la
Facultad de Ingenieria Mecanica Eléctrica — Electronica de la Universidad de San Francisco

Xavier de Chuquisaca.

Para lograr este fin la investigacion sigue un enfoque cualitativo, porque ayuda a agregar
una capa de profundidad y comprension, permitiendo explorar las experiencias y
perspectivas de las personas involucradas en el tema, también se aplicara la observacion
directa que permite observar como se realizan las compras, quienes estan involucrados, qué
criterios se utilizan para la seleccidbn de proveedores, esto arrojara una comprension
practica de cdémo funciona el proceso en realidad, al combinar estos métodos de
investigacion se podra obtener una perspectiva completa y detallada del proceso de
compras menores, también el anélisis de cumplimiento y regulaciones , para asegurarse de
que el proceso de compras cumpla con todas las normas y procedimientos que garanticen la
conformidad en todas las etapas del proceso. Finalmente aplicar el analisis de eficiencia que
examina la eficiencia del proceso de compras menores en términos de tiempo, recursos y
resultados obtenidos en los procesos de contratacion en la Facultad de Ingenieria Mecénica

Eléctrica — Electronica, de la Universidad de San Francisco Xavier de Chuquisaca.

Por tanto, el manual de procedimientos constituye un instrumento fundamental para
optimizar los procesos de contratacion para el cumplimiento de la planificacion

institucional de la Facultad de Ingenieria Mecénica Eléctrica — Electrénica de la



Universidad de San Francisco Xavier de Chuquisaca, que permitan un adecuado control,

desde su inicio hasta su finalizacién.

Es recomendable capacitar a los trabajadores administrativos de la Facultad de Ingenieria
Mecénica Eléctrica — Electrénica de la Universidad de San Francisco Xavier de
Chuquisaca, asi como al personal jerarquico, quienes intervienen en los procesos de

contratacién de compras menores.



INTRODUCCION

1.- ANTECEDENTES

El tema de la presente monografia esta inscrito en el marco normativo que regula el proceso
de compras menores por la Ley 1178, que es una instancia creada para tomar conocimiento
de todas las demandas que se interpongan por actos de los servidores pablicos, entidades
publicas y privadas, en las cuales se determinan responsabilidades civiles, Decreto
Supremo No. 181 actualizado, que establece los imperativos para conducta ética del
servidor publico que interviene en la contratacion de bienes y servicios del Estado, para
promover y regular la conducta de los servidores publicos, y el Decreto Supremo 4505,
tiene por objeto reglamentar la ley 1257 de 24 de octubre de 2019, fomento a la adquisicion

de bienes nacionales.

Las Normas Basicas del Sistema de Contratacion de bienes y Servicios (NB-SABS), sus
modificaciones y ajustes realizados por el Organo Rector, hacen necesario precisar
procedimientos que regulen las diferentes operaciones a la eficiencia en el uso de los
recursos humanos y economicos, asegure la efectividad y oportunidad en la atencion de los
diferentes requerimientos de bienes con objetos especificos, modalidad contratacion

compra directa.

La Universidad Mayor Real y Pontificia de San Francisco Xavier de Chuquisaca, conforme
al D.S. 0181 aprob6 las NB-SABS y el Reglamento Especifico de la Universidad

actualizado en la gestion 2019.

los Articulos 3y 4 de la Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control
Gubernamentales y toda entidad publica con personeria juridica de derecho publico, bajo la
responsabilidad, de la Maxima Autoridad Ejecutiva — MAE. Por lo que actualmente no
existen investigaciones especificas de analisis en base a esta normativa, haciendo de esta

investigacion un tema novedoso y sobre todo actual.

2.- JUSTIFICACION
El planteamiento de este tema responde a la necesidad de contar con un manual de

procedimientos, que mejore los procesos contribuyendo al cumplimiento de metas,



objetivos de area, y establecimiento de normativas los mismos que estan inmersos en
objetivos institucionales de gestién asegurando la confiabilidad, manejo y la toma de
decisiones oportunamente en la Facultad de Ingenieria Mecanica Eléctrica — Electronica

dependiente de la Universidad San Francisco Xavier de Chuquisaca en la gestion 2024.

2.1. JUSTIFICACION PRACTICA

Poner en préctica el manual de procedimientos en la modalidad de compras menores estara
demostrando su utilidad y relevancia que busca mejorar las adquisiciones y optimizar su
desempefio, en la Facultad de Ingenieria, Mecanica Eléctrica — Electrénica de la
Universidad de San Francisco Xavier de Chuquisaca para evitar dificultades o
responsabilidades a futuro a los Funcionarios Administrativos que intervienen en dichos

procesos en la gestion 2024.

Mediante esta monografia, se brinda un aporte que contribuya como instrumento
fundamental y guia para la ejecucion de un trabajo eficiente y eficaz en la Administracion
de la Facultad de Ingenieria Mecanica de la Universidad de San Francisco Xavier de

Chuquisaca en la gestion 2024.

2.2-JUSTIFICACION TEORICA

Comienza identificando y revisando las teorias clave relacionadas con el proceso de manual
de procedimientos de compras menores. Esto podria incluir sobre la toma de decisiones de
compra, la selecciébn de proveedores, la gestion de inventarios entre otros aspectos
relevantes, capacitando al personal quienes estén involucrados en proceso de compras, de
tal manera tengamos mejores resultados en informacién confiable en la Facultad de
Ingenieria Mecanica Eléctrica — Electrénica de la Universidad de San Francisco Xavier de

Chuquisaca.

2.3.-JUSTIFICACION MEDOLOGICA
Es esencial la justificacion metodoldgica, porque de esta manera uno demuestra, analiza y
toma las decisiones informadas y fundamentadas, para proporcionar una comprensién mas

completa, de manera efectiva y eficiente.



2.4.-JUSTIFICACION DE RELEVANCIA SOCIAL

Con la justificacion de relevancia social las compras demostraran que no solo tiene
implicaciones tedricas y practicas, sino que también un impacto positivo en la sociedad en
su conjunto, por ejemplo al priorizar contrataciones de proveedores locales, las empresas

pueden contribuir al desarrollo econémico local y al bienestar de los trabajadores

Ante la aplicacion de la nueva normativa como es el D.S. 4505 de compras menores de
bienes y servicios. Razon por la cual es necesario implementar un manual de
procedimientos para la Facultad de Ingenieria la Facultad de Ingenieria Mecénica Eléctrica

— Electronica de la Universidad San Francisco Xavier de Chuquisaca en la gestion 2024.

Por la importancia de contar con un manual de procedimientos en la modalidad de compras
menores es fundamental para establecer lineamientos claros, asegurar la transparencia,
controlar los costos y promover la eficiencia en el proceso de adquisiciones, para que la
informacion sea oportuna fiable en el marco de la normativa legal vigente en la Facultad de

Ingenieria Mecéanica Eléctrica — Electronica gestion 2024.

Esta monografia busca llenar ese vacio al analizar de manera exhaustiva la normativa
vigente y la aplicacion del manual de procedimiento en la modalidad de compras menores
en cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables, protegiendo asi sus derechos y
garantizando transacciones seguras y confiables en la Facultad de Ingenieria Mecéanica

Eléctrica - Electrdnica en la gestion 2024.

3.- SITUACION PROBLEMICA

La Facultad de Ingenieria Mecanica Eléctrica — Electronica dependiente de la Universidad
San Francisco Xavier de Chuquisaca de acuerdo a normativa universitaria, es reconocida
como una unidad académica desconcentrada, cuenta cinco carreras Ingenieria Mecanica,
Ingenieria Eléctrica, Ingenieria Electrénica, Electromecanica y Mecatronica, que a través

de los afios se independizo de la Facultad de Tecnologia.

Se ha observado en la Facultad de Ingenieria Mecanica Eléctrica — Electronica de la
Universidad Mayor Real y Pontificia de San Francisco Xavier de Chuquisaca, no cuenta

con manual de procedimientos en la modalidad de compras menores, lo cual no permite



documentar de todas las etapas del proceso de adquisicion de bienes y servicios, lo cual esta
documentacion es valiosa para fines de auditoria, que la informacion sea fiable y oportuna,
asi mismo se corre el riesgo de responsabilidades por accion u omision a las normas de

cumplimento obligatorio como funcionarios publicos.

4.- FORMULACION DEL PROBLEMA DE INVESTIGACION

¢Como se puede Analizar y evaluar el proceso de compras en la Facultad de Ingenieria
Mecénica Eléctrica Electronica de la Universidad de San Francisco Xavier de Chuquisaca,
con el fin de identificar areas de mejora y proponer un manual de procedimientos para
compras menores y optimizar la eficiencia y efectividad de dicho proceso, contribuyendo

al logro de los objetivos de la Facultad?

5.- OBJETIVO GENERAL

Analizar y evaluar el proceso de compras en Facultad de Ingenieria Mecénica Eléctrica
Electronica de la Universidad de San Francisco Xavier de Chuquisaca, con el fin de
identificar areas de mejora y proponer el manual de procedimientos en compras menores
para optimizar la eficiencia y efectividad de dicho proceso, contribuyendo asi al logro de

los objetivos de la Facultad.

6. OBJETIVOS ESPECIFICOS. -

» Analizar los procedimientos actuales de compras menores incluyendo la solicitud
de cotizaciones, la seleccion de proveedores y la emision de 6rdenes de compra en
el marco de la normativa D.S. 4505

> Revisar las normas relacionadas con la gestion de compras y normativa de la Ley
1178, D.S. 0181 Y RE-SABS procesos y tareas en las contrataciones en la
modalidad compras menores de la Facultad de Ingenieria Mecanica Eléctrica -
Electronica, de la Universidad de San Francisco Xavier de Chuquisaca en la
gestion 2024.

» Formular el manual de procedimientos en la modalidad de compras menores en el
marco de aplicacion del D.S. 4505, de la Facultad de Ingenieria Mecanica Eléctrica
- Electrénica, de la Universidad de San Francisco Xavier de Chuquisaca en la
gestion 2024.



» Proponer recomendaciones y sugerencias en la capacitacion del personal
administrativo y quienes estan involucrados en los procedimientos en la modalidad
de compras menores con el fin brindar informacién segura y confiable, de la
Facultad de Ingenieria Mecéanica Eléctrica - Electrdnica, de la Universidad de San

Francisco Xavier de Chuquisaca en la gestion 2024.

7.- DISENO METODOLOGICO
Segun el estudio realizado, como principal método de investigacion se empleo el

Método Deductivo, empezando de lo general a lo particular.

Se ha estudiado y analizado las normas que disponen la Ley 1178 por ser la Ley que regula
los sistemas de Administracion y Control de los Recursos del Estado, con el anélisis de la
Normas Basicas Basicas- D.S. 0181 Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB-
SABS) vy los decretos que de estas se desligan, para luego adaptarla a un caso particular en

compras menores).

La presente investigacion se basa en un enfoque cualitativo, pues el objetivo esta mas

orientado a describir e interpretar que a medir y predecir (Montero Sieburth.1991).

Sea trabajado en la descripcion de la realidad en cuanto a las adquisiciones de bienes y
servicios de compras menores, para de esta manera disefiar un manual de procedimientos
para la Facultad de ingenieria Mecanica Eléctrica - Electrdnica, este disefio es el marco que

se crea para encontrar las respuestas a las preguntas que nacen en la investigacion.

Es un texto ampliamente utilizado y reconocido en el campo de la investigacion,
proporciona un guia integral sobre los disefios de investigacion en diferentes enfoques
metodologicos, incluyendo la planificacién, recoleccion y analisis de datos en la Facultad
de Ingenieria Mecanica Eléctrica - Electronica. Con esta informacion de datos nos guiara al

problema especifco en la investigacion.

Fuente: (Blanco-Peck, 2006)



Esta investigacion se centra en el analisis de las compras menores con el objetivo de
optimizar los procesos y reducir los costos asociados. Se examinan las practicas actuales de
adquisicion de bienes y servicios, se identifican areas de mejora y se proponen estrategias
para agilizar con eficiencia estos procesos en la Facultad de Ingenieria Mecénica Eléctrica

— Electrénica

El disefio metodoldgico es el conjunto de métodos que se utilizan para recolectar y analizar
las variables medibles que se especifican en un problema de investigacion. Este disefio es el
marco que Se crea para encontrar las respuestas a las preguntas que nacen en la

investigacion.
Fuente: (ROBLES, 2020)

7.1.- TIPO DE INVESTIGACION

7.1.1.-Investigacion descriptiva. También Illamada investigacion estadistica, es aquella que
intenta comprender la realidad aplicando un lenguaje formal para levantar informacion, o
sea, registrando el mundo mediante herramientas conceptuales, sin necesariamente obtener

respuestas al porqué de las cosas, sino estudiar la proporcion en la que se dan.
Fuente: (EDITORIAL, 2021)

7.1.2.-Investigacion cualitativa: Es un proceso de investigacion que permite un conocimiento
profundo de los problemas. Ayuda a proporcionar informacion sobre un tema especifico, a
través del estudio de comportamientos, emociones y otros aspectos de la psicologia humana

gue estan abiertos a la interpretacion.

7.1.3.-Investigacion de campo: Es el proceso de recoleccion de datos nuevos utilizando
fuentes primarias, para un objetivo especifico. La investigacién de campo es de gran
utilidad para obtener informacion cualitativa a través de la observacion, comprension e

interaccion del investigador con las personas en su entorno natural.

Esta investigacion ayudara en la informacion confiable y transparente en el momento

preciso y oportuno.



Fuente : (cuestion pro)

7.2.- METODO DE INVESTIGACION
7.2.1.-Analisis
Analizar: descomposicion, fragmentacion de un cuerpo en sus principios constitutivos.

Método que va de lo compuesto a lo simple.

“Es procedimiento teoérico mediante el cual todo un complejo se descompone sus diversas
partes y cualidades. El analisis permite la divisibn mental de todo en sus multiples

relaciones y componentes”
Fuente: (COBAS, 2012)

7.3 TECNICAS DE INVESTIGACION
Los métodos de investigacion son las herramientas que los investigadores utilizan para
obtener y analizar los datos. Estas incluyen el muestreo, los cuestionarios, las entrevistas,

los estudios de casos, el método experimental, los ensayos y grupos de enfoque.



CAPITULO I

1.- MARCO CONTEXTUAL Y TEORICO

1.1.-MARCO TEORICO

Seguidamente, se presenta de manera estructurada las referencias conceptuales que
respaldan la elaboracion del trabajo. Antes de entrar de integro en la materia, es necesario
realizar algunas conceptualizaciones previas, sobre el tema de Manual de procedimiento en
la modalidad de compras menores en la Facultad de Ingenieria Mecanica Eléctrica —
Electronica de la Universidad de San Francisco Xavier de Chuquisa, permitiendo a su vez,
comprender con mayor claridad los criterios técnicos empleados en este trabajo de

monografia.

Dado que la mira central de este trabajo estara puesta en el Manual de Procedimientos para
compras menores serd necesario plantear algunos parametros que sirvan de ejes

conceptuales.

En consecuencia, un manual de procedimientos es el registro del conjunto de planes de
acciones cronoldgicas de una institucibn o empresa, es necesario el control de los
procedimientos y la aplicacion de manuales que ordenen y regulen la actividad de la

organizacion, con el fin que se dé una aplicabilidad al concepto.

10



Fuente: (VIVANCO, 2017)

Todo manual constituye en definitiva un instrumento de comunicacion y por lo tanto el

manual expresa el sistema de trabajo a emplearse en una institucion.

Para empezar, es necesario referirse a algunos términos bésicos relacionados con las
compras menores de este estudio, con la finalidad de comprender su naturaleza y todos

aquellos aspectos que configuran los &mbitos de administracion.

También se menciona aspectos muy importantes sobre los manuales, ya que su importancia
es consolidar todos los procedimientos de las compras menores y llevarlos a una

explicacion breve, identificando puntos de control por cada procedimiento

e Manual de procedimiento. -

Son instrumentos administrativos que apoyan el que hacer institucional y estan
considerados como documentos fundamentales para la coordinacion, direccidn, evaluacion

y el control administrativo, asi como para consulta en el desarrollo cotidiano de actividades.
Unidad desconcentrada. -

Es una forma de organizacion administrativa en la cual se otorgan al Organo
desconcentrado determinadas facultades de decision limitadas y un manejo autonomo de su

presupuesto o de su patrimonio sin dejar de existir el nexo de jerarquia.

e Sicoes. -

El Sistema de Contrataciones Estatales - SICOES, es el Unico sistema oficial de publicacién
y difusién de informacion de los procesos de contratacion de las entidades puablicas del
Estado Plurinacional de Bolivia, establecido y administrado por el Organo Rector del

Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

e Implementacion. -

11



Una implementacion es la ejecucion o puesta en marcha de una idea programada, ya sea, de
una aplicacion informéatica, un plan, modelo cientifico, disefio especifico, estandar,

algoritmo o politica.
e Compras. -

En términos estrictos, una compra es una transaccién que conlleva un intercambio
equitativo en ambas direcciones: se dice que el vendedor es el agente que suministra el bien
0 servicio al comprador, el cual le paga una cantidad de dinero o alguna retribucién en

especie a cambio.
e Modalidad. -

Modalidad es la manera de ser o incluso de expresarse. El término procede de modo, que es
la apariencia visible, un procedimiento o una forma. Aquello desarrollado bajo una
determinada modalidad respeta ciertas reglas y mecanismos; por lo tanto, no resulta libre o

espontaneo.
FUENTE: (PORTO, 2022)

1.1.1.-Lineamientos establecidos por las Normas Basicas de Administracion de Bienes'y
Servicios
Que el Articulo 10 de la Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control
Gubernamentales, sefiala que el Sistema de Administracion de Bienes y Servicios

establecera la forma de contratacion, manejo y disposicion de bienes y servicios.

Que el inciso a) del Articulo 20 de la Ley N° 1178, establece que todos los sistemas de que
trata la citada Ley seran regidos por 6rganos rectores, cuya atribucion basica es emitir las

normas y reglamentos basicos para cada sistema.

Que el Paragrafo | del Articulo 3 de la Ley N° 1257, de 24 de octubre de 2019, de Fomento
a la Adquisicion Estatal de Bienes Nacionales, establece como politica publica del Estado,
la adquisicion de bienes de produccién nacional por parte de las entidades publicas del

Estado Plurinacional de Bolivia.

12



Que el inciso d) del Articulo 52 del Decreto Supremo N° 29894, de 7 de febrero de 2009,
Organizacion del Organo Ejecutivo, sefiala que es atribucion del ministro de Economia y
Finanzas Publicas, ejercer las facultades de autoridad fiscal y 6rgano rector de las normas

de gestién publica.

Que el inciso a) del Articulo 9 del Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 20009,
Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, dispone que el
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, como Organo Rector tiene la atribucion de
revisar, actualizar y emitir las Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Bienes y

Servicios - NB-SABS vy su reglamentacion.

Que el Paragrafo | del Articulo 12 del Decreto Supremo N° 3525, de 4 de abril de 2018,
establece que las instituciones publicas deberan priorizar en todos sus tramites el uso de
tecnologias de informacion y comunicacion a efecto de digitalizar, automatizar, interoperar

y simplificar la tramitacion de los asuntos que son de su competencia.

Que el inciso a) del Articulo 1 del Decreto Supremo N° 4453, 14 de enero de 2021, sefiala
en el marco de la transparencia y la lucha contra la corrupcién en las contrataciones
estatales, se establece la Subasta Electronica y el Mercado Virtual Estatal. Que, con la
finalidad de implementar la Politica Publica de Fomento a la Adquisicion Estatal de Bienes
de Produccion Nacional, es necesario establecer mecanismos que garanticen la adquisicion
de bienes nacionales en las compras publicas, asi como realizar modificaciones a las NB-
SABS

Articulo 4.- (CATALOGO ELECTRONICO - COMPRO HECHO EN BOLIVIA).

I. El Catalogo Electrénico - Compro Hecho en Bolivia es el registro de bienes

estandarizados y de medicamentos, identificados como produccién nacional.

Il. Los bienes o medicamentos identificados como produccién nacional, incluida la
produccién de las Empresas y Entidades Publicas, se registraran en el Catalogo Electrénico

- Compro Hecho en Bolivia a través de Fichas Técnicas. El Catalogo Electrénico - Compro
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Hecho en Bolivia se integrara a la plataforma del Sistema de Contrataciones Estatales -
SICOES.

I11. Los proveedores realizaran el registro de los bienes o medicamentos identificados como

produccion nacional, a través del Registro Unico de Proveedores del Estado - RUPE.

Articulo 5.- (FICHA TECNICA).

I. La Ficha Técnica es el instrumento que contendré la descripcién de las caracteristicas,
atributos y especificaciones técnicas, asi como los precios referenciales de los bienes o

medicamentos identificados como produccién nacional.

I. Las Fichas Técnicas seran elaboradas y actualizadas por el Ministerio de Desarrollo
Productivo y Economia Plural, en coordinacion con las instancias competentes, en base a
las directrices y/o mecanismos de estandarizacion de la produccion, mejora de la calidad y

control respectivo.
Articulo 6.- (OBLIGATORIEDAD).

I. Las Entidades Pablicas comprendidas en el ambito de aplicacion del presente Decreto
Supremo, deben consultar el Catalogo Electrénico - Compro Hecho en Bolivia,

previamente a iniciar procesos de contratacion, considerando lo siguiente:

a) En caso de que el bien o0 medicamento se encuentre en el Catalogo Electronico - Compro
Hecho en Bolivia, se debe realizar su adquisicién de manera obligatoria en el marco del

presente Decreto Supremo;

b) En caso de que el bien o medicamento no se encuentre registrado en el Catalogo
Electronico - Compro Hecho en Bolivia, se realizard su adquisicion en el marco de las
modalidades de contratacion establecidas en las Normas Baésicas del Sistema de

Administracién de Bienes y Servicios - NB-SABS o normativa especifica.

I1. Si la oferta de un proveedor de bienes 0 medicamentos de produccién nacional, resulte

insuficiente para cubrir la demanda total de la Entidad Contratante, ésta Gltima, debe

14



realizar adquisiciones parciales de los saldos, con uno o mas proveedores de bienes o

medicamentos identificados como produccién nacional, hasta cubrir la totalidad de su

Que el Paragrafo | del Articulo 3 de la Ley N° 1257, de 24 de octubre de 2019, de Fomento
a la Adquisicion Estatal de Bienes Nacionales, establece como politica publica del Estado,
la adquisicion de bienes de produccién nacional por parte de las entidades publicas del

Estado Plurinacional de Bolivia.

Que el inciso a) del Articulo 9 del Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 20009,
Normas Baésicas del Sistemas de Administracion de Bienes y Servicios, dispone que el
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, como Organo Rector tiene la atribucion de
revisar, actualizar y emitir las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes

Servicios - NB-SABS y su reglamentacion.
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1.2.-MARCO CONTEXTUAL

1.2.1.-Descripcion de la ciudad de Sucre
Sucre se encuentra en una cabecera de valles, a una altura de 2.798m.s.n.m., esta ubicada en
la region geografica de los valles interandinos de Bolivia, entre las tierras altas de la meseta
andina y las tierras bajas de los llanos del Gran Chaco. Asi mismo, en la zona se encuentra
el limite entre los sistemas hidrogréaficos del Amazonas (rios Chico y Grande) y los del rio
de La Plata (Cachimayu y Pilcomayo). La ciudad se sitla, al pie de los cerros Sica Sica y

Churuquella (dos antiguos volcanes apagados), en la cordillera oriental de Los Andes

El clima de Sucre es templado subhiimedo de montafia, de acuerdo con la clasificacién
climatica de Koppen, con lluvias durante gran parte del afio excepto el invierno,
promediando 679 milimetros de precipitacion anual. Las maximas rondan entre 21 °C y 25
°C en todo el afio, con un maximo promedio de 24.3 °C en noviembre, siendo algo comin
que todos los meses registren al menos un dia sobre 30 °C, y teniendo una maxima absoluta
de 34 °C registrada numerosas veces. Mientras que las minimas disminuyen bastante en el

invierno, llegando a un minimo promedio de 4.6 °C en julio y minima absoluta de -9 °C.

1.2.3.-Descripcion de la institucion Académica

La Universidad de San Francisco Xavier de Chuquisaca se cred hace 4 siglos

La Universidad Mayor Real y Pontificia de San Francisco Xavier de Chuquisaca, fue
fundada el 27 de marzo de 1624, mediante Bula Papal emitida por Gregorio XV el 8 de
agosto de 1623 y Documento Real emitido por el Rey Felipe 111 el 2 de febrero de 1622. El
provincial de la Compafiia de Jesus, el Padre Juan de Frias Herran estuvo a cargo de su

fundacion.

La primera autoridad académica de la Universidad fue el padre Ignacio de Arbieto y su
primer ministro el padre Luis P. de Santillan. Las primeras materias que se dictaron fueron
Teologia Escolastica, Teologia Moral, Filosofia, latin y lenguaje nativo aimara. Mas tarde,
en 1681, bajo la autoridad del arzobispo Cristobal de Castilla y Zamora, se incluy6 Derecho

Canonico.
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La Republica de Bolivia, se cre6 al amparo de la Universidad de San Francisco Xavier,
donde se profesionalizaron varias de las mas ilustres personalidades politicas, cientificas e
intelectuales de la historia republicana y moderna de la nacion en los siglos XIX y XX.
Asimismo, esta Casa de Estudios Superiores fue la primera del pais en alcanzar el caracter
de Universidad Auténoma en el afio 1930, tras arduas disputas con los gobiernos de turno,
pero que se consolida a través de un referéndum nacional, acto democrético en el que el
pueblo mayoritariamente apoyo6 la ansiada Autonomia Universitaria y que se inscribe en la
Constitucion del afio 1931; siendo elegido como primer Rector autonomista, el ilustre
escritor y Doctor en Medicina Jaime Mendoza.

El ABNB, custodia la serie documental facticia: Universidad de San Francisco Xavier, que
fue conformada en base a documentos coloniales relativos a la historia de esta institucion y
que fueron separados de sus series organicas, donde se puede encontrar fundaciones de
colegios, docencia, estudiantes, recursos econdémicos, constituciones, catedras, etc. Asi
también cuenta con un catalogo que incluye un indice cronolégico (1688-1828) y uno

onomastico, el mismo que puede consultarse en el siguiente enlace:

La Universidad de San Francisco Xavier de Chuquisaca, cuenta con aproximadamente 50
mil estudiantes, distribuidos en 16 facultades y 85 Carreras, en cuatro areas del
conocimiento: Ciencias Sociales y Humanisticas, Ciencias Econdmicas y Administrativas,

Ciencias de la Salud y Ciencias tecnologicas y agropecuarias.

1.2.4.-Descripcion de la Unidad facultativa

Mision

La Facultad de Ingenieria Eléctrica y Electronica (FIME) es una entidad publica de educacion
superior gque tiene como funciones sustantivas la docencia, la investigacion, la creacion y
difusion de la cultura, asi como la extension de los servicios universitarios en las diversas
areas del conocimiento en la ciencia y tecnologia, con la finalidad de forjar ingenieros con
una solida formacion, espiritu emprendedor y bases humanistas, con capacidad de
investigacion, desarrollo tecnolégico, de innovacion, disefio, organizacion, operacion, control,
mantenimiento y optimizacion de procesos Yy sistemas que contribuyan a elevar la calidad de

vida y el desarrollo de la sociedad en el ambito local, nacional e internacional. Para ello la
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FIEE realiza sus actividades con pertinencia, equidad, ética, transparencia y rendicion de
cuentas, mediante politicas de desarrollo sustentable y en vinculacion permanente con los
diferentes sectores sociales para la construccion de una sociedad mas productiva, justa y

segura.
Vision

La Facultad de Ingenieria Mecanica Eléctrica y Electronica es una entidad lider de educacion
superior formadora de profesionistas competentes, con presencia regional, nacional e
internacional, dedicada a la docencia, la investigacion y la extension de los servicios
con impacto en el desarrollo sustentable que se distingue por sus aportes en la transferencia de
la ciencia y la tecnologia, a traves de programas de vinculacion con los diversos sectores
productivos y sociales con una gestion eficiente y eficaz. Promueve los comportamientos
éticos, los derechos humanos, la innovacion, la salud integral, la equidad de género y el

respecto a la diversidad cultural.

Para lograr, alcanzar y consolidar esta vision, se tienen que plantear los objetivos generales
que permitan establecer estrategias corto mediano y largo plazo. El planteamiento de los
objetivos es muy importante ya que estos deben estar alineados a las necesidades y a la mision
institucional (establecidas en los seis ejes estratégicos y programas genéricos del Plan General
de Desarrollo 2030 de la Universidad Veracruzana); estableciendo que los resultados de
aprendizaje previstos sean explicitos y evaluables; y que se cuente con la participacion de los
académicos y los grupos de interés externos (empleadores privados y publicos, egresados etc.);

con la finalidad de permitir una mejora continua de los estudiantes.
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CAPITULO Il

DIAGNOSTICO Y PROPUESTA

2.1.-MANUAL DE COMPRAS MENORES

Introduccion.- EI manual de compras menores es una guia que establece los procedimientos y
politicas para la adquisicion de bienes y servicios de bajo valor en la Facultad de Ingenieria
Mecanica Eléctrica — Electronica de la Universidad de San Francisco Xavier de Chuquisaca.
Este documento tiene como objetivo garantizar que las compras se realicen de manera
eficiente, transparente y conforme a las normas vigentes. A continuacion, se detallan las

directrices para la ejecucion de compras menores.

Definicién de compras menores.- Las compras menores se refieren a las adquisiciones de
bienes y servicios que no excedan de cincuenta mil bolivianos, las compras que superen este
limite estan sujetas a los procedimientos de compras establecidos para adquisiciones de mayor

valor.

2.1.1.-PROCEDIMIENTO DE COMPRAS MENORES
Identificacion de la necesidad.- En la facultad de Ingenieria Mecanica Eléctrica — Electrénica
la unidad solicitante debe llenar el formulario 01, firmado por la Decana y e responsable del

pedido, proporcionando detalles sobres los bienes o servicios requeridos, asi como la

19



justificacion de la necesidad, si es compra de activo tiene que ir acompafiado de las

especificaciones técnicas firmado por el responsable de sistemas de la unidad Facultativa.

2.1.1.1-PASO 1

LRt el PEDIDO DE MATERIAL
Scesa | i o RECURSOS PROPIOS UNIDAD 5/2024-14

EMITIDOPOR:  Franz VALVERDE CORTEZ
UNIDAD: DECANATO Y PERSONAL DE APOYQ (FACING.Y CS. APLICADAS MECA-ELECTRONICAS)

Cantidad Unidad | Descripcion

Solicitada |  Autorizada INPRESORA
100 Equpo
JUSTIFICACION: ACTIVIDAD EN LA QUE SE UTILIZARA EL BIEN O MATERIAL

Adquisicin de Impresora multfuncional con destino a Adminisracion de la Faculad.

seqin especiicacionss adjunto.
Firmay Sello

Fecha: 151022024

(CONCORDANCIA CON EL
PROGRAMA ANUAL DE CODIGOPOA 42301002

OPERACIONES
COSTO UNIT. REF.Bs. | 300000

CERTIFICACION PRESUPUESTARIA
CATEGORIA PROGRAMATICA PARTIDA  FUENTE FINANCIAMIENTO CODIGO SISIN
( 14-244-100-0000 001 YO ww ) ( wm ) )
CERTIFIGACION AUTORIZACION

PRESUPUESTO-ADMINISTRACION DECANO(A) FACULTAD
Fecha: Fecha:

STOCK DE ALMACEN ADQUISICION
COMPRAS MENORES COTIZACION

s ()
N ()

AUTORIZADO AUTORIZADO AUTORIZADO

Figura 2.1-fuente: propia



Figura 2.2-fuente: propia

2.1.1.2.-PASO 2
Certificacion del pedido.- La certificacion presupuestaria, se la realiza para garantizar que la
unidad solicitante, cuente con los recursos presupuestarios necesarios para realizar la

adquisicién de un bien o un servicio. Que esta a cargo por la Administrador de la Facultad de
Ingenieria Mecanica Eléctrica — Electronica.
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3 SAN FRANCISCO XAVIER DE CHUQUISACA

CERTIFICACION PRESUPUESTARIA POA 2024
PRESUPUESTO-ADMINISTRACION

Sucre, 16 de febrero de 2024 CERTIFICACION : 10/2024-14
Unidad Solicitante : DECANATO ¥ PERSONAL DE APOYO (FACING.Y CS. APLICADAS MECA-
ELECTRONICAS)
Glosa - Observaciones : CERTIFICACION PRESUPUESTARIA, PARA LA COMPRA DE UNA

IMPRESORA CON DESTINO A ADMINISTRACION DE LA FACULTAD.
SEGUN ESPECIFICACIONES TECNICAS.

43120 - EQUIPO DE COMPUTACION

Fuste | Oy | Entid .
DA | UE | Pm Pry Act | engn Finan | Financ N° Ped Descripion Cantidad Precio
14/(244 | 100 | 0ODO | 001 | 20 | 230 | 0OOD 5/2024-14 | IMPRESORA 100| 300000 3.000,00

TOTAL PARTIDA 43120 — 1m0

TOTAL CERTIFICADO | 3000.00'

Figura 2.3-fuente: propia

2.1.1.3.- PASO 3

Se consulta al catadlogo electrénico compro hecho en Bolivia segin norma 4505
El Catalogo Electrénico - Compro Hecho en Bolivia, tiene por objeto incentivar la produccion
nacional, beneficiar a las unidades productivas, y ademas modernizar la gestion de las

compras publicas a través de las contrataciones mediante el Catalogo Electronico.

Si no se encuentra en el catalogo, se debe tener una foto captura como respaldo para seguir

con el mercado virtual.

https://definicion.de/modalidad/#google vignette.

Figura 2.4-fuente: propia
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21.1.4.-PASO 4

SICOES.- El Sistema de Contrataciones Estatales - SICOES, es el Gnico sistema oficial de
publicacion y difusion de informacion de los procesos de contratacion de las entidades
plblicas del Estado Plurinacional de Bolivia, establecido y administrado por el Organo Rector
del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios. Reporte de precios e inexistencias del

mercado

Se adjudica al precio mas bajo, que cumpla con todas las especificaciones requeridas.

Ministerio de Economia y Finanzas Pibicas

@QGEP REPORTE DE PRECIOS E INEXISTENCIAS
=

Pagnaide 1

1. Datos de la Entidad
Entidad: 138 Universidad Mayor Real y Pontificia de San Francisco Xavier
DA: 14-FACULTAD DE INGENIERIA Y CIENCIAS APLICADAS MECA-ELECTRONICAS

2. Datos del Documento
Nro. 422797.0.0 Tipo de Operacion: Reporte de Precios e Inexistencia_ Estado:  APROBADO

3. Datos del Proceso

ADQUISICION DE IMPRESORA CON DESTINO A LA UNIDAD DE
POSGRADO DE LA FACULTAD DE ACUERDO A
ESPECIFICACIONES TEGNICAS ADJUNTA!

4. Reporte de Precios

CHUQUISACA - Sucre

43212104 - Impresoras de inyeccién de tinta

Obijeto de Contratacion: Fechay hora de la busqueda:  27/022024 17:33:36 .

Descripcion: IMPRESORA EPSON L3250 Cantidad: 1,00
Proveedor: OCHOA MIRIAN Precio Unitario: 2.078,00|

S Documen to: NIT - 6262097010
Precio Total: 2.078,00

5. Reporte de Inexistencia

Figura 2.5-fuente: propia

2.1.1.5.-PASO 5
Orden de compra.- La orden de compra emite la Administracion de la Facultad de Ingeniera
Mecanica Eléctrica — Electronica donde intervienen, el Auxiliar de Administracion, el

Administrador y la Decana, donde va el detalle, la cantidad y el precio segun la oferta.
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) X
x .:i « 2
5 ORDEN DE COMPRA

:: BOUVIANOS.

i

Sefiores~  OCHOA MIRIAM
que se indica en esta DRDEN DE COMPRA.

Sucre, 27 de febrero de 2024 =

[T [ oo orcnncon

I

I
1
]
Il
]
I

TOTALBs.

\FAVOR EMITIR LA FACTURA A NOMBRE DE

APROBADO POR:

ABORADO 2
i Vicker Mezza
it les Martinez MCs. Tatiana A.
Afranz Valverde Cortez Lic. Mariene Gonzal e
10

DE N

Figura 2.6-fuente: propia

2.1.1.6.-PASO 6
Factura del proveedor.- La factura es un documento cuya indole es comercial o mercantil en

donde se indica la compra o venta de bienes o servicios, gracias a su emision se le otorga la

validez legal y fiscal de dicha accion.

Cuando se trata de una compra de un equipo el proveedor debe entregar mas la garantia segun

las especificaciones ofertadas ajunto en el proceso.

2.1.1.7.-PASO 7
Recepcidn técnica por el técnico de la unidad solicitante.-
comparativo entre lo solicitado y lo recibido, mediante una inspeccion fisica de las cantidades

y condiciones en que se entrega el pedido a la Facultad de Ingenieria Mecéanica Eléctrica -

Es la etapa donde se hace un

Electrdnica, en presencia de la persona quien realizo las especificaciones técnicas del equipo

para su respectivo informe al RPA que es la Decana de la Facultad.

2.1.1.8.-PASO 8

Conformidad de la unidad solicitante.-
La nota de conformidad lo realiza la unidad solicitante, en base a informe del técnico de la

Facultad, recepcionado el equipo en el lugar de trabajo en funcionamiento, que no tenga

ninguna observacién y estado nuevo, solicitando la cancelacion a la empresa proveedora.
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2.1.1.10.-PASO 9

Inventariacion de la activo.- El inventario es un documento donde se registran todos los bienes
tangibles y en existencia de la Facultad de Ingenieria Mecanica Eléctrica — Electronica,
quienes lo realizan la verificacion fisica y esta a cargo de los funcionarios de activos fijos de la

Universidad de San Francisco Xavier de Chuquisaca.

2.1.1.11.-PASO 10

Nota de solicitud dirigido al RPA en este caso (decano de la facultad para la cancelacion

Con toda la documentacion anteriormente mencionada mas el comprobante preventivo la
Administradora se dirige al RPA solicitando la autorizacion para la cancelacion, por la

adquisicion del equipo.

2.1.1.12.-PASO 11

Comprobante de pago.- Los comprobantes de pago son documentos que sustentan las
operaciones comerciales que se realizan, ya sean en forma presencial u ‘online’. Constituyen
un medio de prueba para demostrar la realizacion de las transacciones y respaldan el pago -

total o parcial - de una operacion. En esta etapa se encarga Administracion de la Facultad
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................ TS M A At A e | s st 20 |

Gestion: 2024

COMPROBANTE DE PAGO Unaro: FYCADRZS5300
Ambiente: PRODUCCION

Reporte: RPagCompPagoElectronico ))

= Datos del Documento Origen

Entidad: 138 Universidad Mayor Real y Pontificia de San Moneda: 69 BOLIVIANOS
Francisco Xavier
Direccion 14 FACULTAD DE INGENIERIA Y CIENCIAS Tipo Formulario: EGA
APLICADAS MECA-ELECTRONICAS
Banco Origen: 1014 Nro. Comprobante de Pago: 22.1.1.1.0.0
Cuenta Origen: 1000000383918 Importe: 2,078.00

Libreta: 00138142001

Glosa: Registro contable y presupuestario para cancelar a IBT BOLIVIA, por la compra de una impresora, con destino a la unidad
de Posgrado de la Facultad. Se adjunta formulario de pedido de material No. 6/2024-14 certificacion presupuestaria No.
12/2024-14, reporte de precios e inexistencias de mercado virtual y otros documentos de respaldo.

r— Datos del Beneficiario

Razon Social: OCHOA MIRIAN
Tipo de Identificacion: Nro. Identificacion Tributana
Numero de Documento: 6262097010
Expedido: NACIONAL

Correo Electronico: ibt_mirian@hotmail.com
Banco Beneficiario: 1014
Cuenta Beneficiario: 1000003730781

r— Datos de la Operacion Electronica

Numero de Pago: 42918007

Numero de Grupo: 0

5 Numero Correlativo: 7969228

Fecha Envio: 0310412024 10:33:01
Fecha Pago Realizado: 03/04/2024 12:34:02

Fecha Puo Rechazado:

Figura 2.7-fuente: propia
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2.2.- CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
2.2.1.-CONCLUCIONES
En relacion a los objetivos planteados en la presente investigacion se tienen las siguientes

conclusiones:

Un Manual de procedimientos de compras menores, constituye un instrumento fundamental
para optimizar los procesos para el cumplimiento de la planificacion institucional de la
Facultad de Ingenieria Mecénica Eléctrica — Electrénica para que los procesos de compras
menores sean oportunos Yy agiles, que permitan un adecuado control, desde su inicio hasta su

finalizacion.

El tiempo de remision de informacion solicitada entre las areas involucradas de los
procedimientos de contratacion es muy lenta, lo que genera un retarso en el cumplimiento del
cronograma establecido para cada proceso, provocando muchas veces la anulacion de

Procesos.

El manual de procedimientos para compras menores, tiene como objetivo principal establecer
lineamientos generales y especificos que deben ser aplicados por todo los trabajadores
administrativos de la Facultad de Ingenieria Mecanica Eléctrica — Electrénica que intervienen

en los procesos de adquisicion.

2.2.2.-RECOMENDACIONES

Se recomienda a la primera Autoridad Ejecutiva de la Facultad de Ingenieria Mecanica
Eléctrica Electronica, la aprobacion y implementacion de un manual de procedimiento para la
adquisicién de compras menores de bienes y servicios en la modalidad Contratacién Directa,
mediante un instrumento legal con caracter obligatorio en su aplicacion por todo los
trabajadores Administrativos y personal jerarquico de la Facultad que intervienen en dichos

procesos.

Es recomendable capacitar a los trabajadores Administrativos de la Facultad de Ingenieria
Mecanica Eléctrica — Electronica, asi como el personal jerarquico en los alcances de la
Normativa Universitaria Y nacional, que regulan los procesos de adquisicion de bienes y

servicios en la modalidad de contratacion directa. Se recomienda de la Direccion Ejecutiva de
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la Facultad de Ingenieria Mecénica Eléctrica — Electronica, en cumplimiento de sus objetivos
institucionales, promueva la incorporacion del manual de procedimientos de adquisicion de
bienes y servicios en las unidades administrativas de la Facultad, en la modalidad contratacion
directa de la Facultad Ingenieria Mecénica Eléctrica — Electronica, en la normativa especifica

(RE-SABS) de la Universidad de San Francisco Xavier de Chuquisaca.

Fortalecer vias o canales de comunicaciones entre las areas involucradas en los procesos de
contratacion para generar informacion importante e inmediata para cada etapa precontractual y
contractual de los procedimientos de compras menores en la Facultad de Ingenieria Mecénica

Eléctrica — Electrénica
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