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RESUMEN DE LA MONOGRAFIA

La presente monografia tiene como objetivo proponer una reorganizacion en el proceso
de adquisicién y almacenamiento de materiales, enfocandose en productos estandar o
transversales que abarcan todas las areas de la Universidad San Francisco Xavier de
Chuquisaca (USFX). Se emple6 un enfoque documental para recopilar informacién
histérica detallada sobre el reglamento especifico del sistema de administracion de
bienes y servicios de la USFX, con el fin de comprender en profundidad los
procedimientos actuales y las areas potenciales de mejora.

Ademas, se utilizé un enfoque estadistico para examinar la evolucién de diferentes
variables relacionadas con el inventario y las compras de suministros. Este analisis
estadistico proporciond informacion clave sobre los patrones de consumo, las tendencias
de compra y la utilizacion de los recursos. Asimismo, se llevé a cabo un estudio de
localizacién Optima para determinar la ubicacion mas adecuada para un almacén central
en la Universidad San Francisco Xavier de Chuquisaca, considerando factores como la

accesibilidad, la proximidad a las areas de demanda y la eficiencia logistica.

Las conclusiones de la monografia confirman la viabilidad de centralizar el
almacenamiento en un Unico lugar. Se identificaron beneficios significativos en
términos de eficiencia operativa, reduccion de costos y optimizacion de recursos.
Ademas, se destacaron recomendaciones especificas para la implementacion
exitosa de este nuevo enfoque, incluyendo la necesidad de una planificacion

cuidadosa, la capacitaciéon del personal y la supervisién continua del proceso.
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INTRODUCCION
1. ANTECEDENTES

La gestion eficiente de los recursos y activos es fundamental para el funcionamiento
optimo de cualquier institucion, especialmente en el ambito educativo. La Universidad
San Francisco Xavier se encuentra inmersa en un entorno dindmico que demanda una
constante actualizaciébn y mejora en sus procesos administrativos y logisticos. El
contexto universitario presenta desafios particulares en términos de manejo de
inventarios, suministros y recursos, donde la falta de un sistema centralizado de
administracién de bienes y servicios puede generar ineficiencias, duplicacién de

esfuerzos y pérdida de recursos.

Por otro lado, las Instituciones Gubernamentales, como las Universidades Publicas, son
entidades dotadas de autoridad normativa, fiscalizadora, ejecutiva, administrativa y
técnica dentro de su area de influencia y competencia territorial. Su propésito principal
es contribuir a la satisfaccion de las necesidades colectivas y fomentar el desarrollo
participativo de la comunidad a través de la integracion social, econdmica y cultural. Tal
como lo establecen la Constitucion Politica del Estado

Estas instituciones estan sujetas a la Ley N° 1178, conocida como la Ley de
Administracion y Control Gubernamental SAFCO, la cual tiene como objetivo garantizar
una gestion eficaz y eficiente de los recursos publicos. Para lograr este fin, es esencial
planificar, ejecutar y controlar tanto la captacion como el uso de dichos recursos de

acuerdo con la mision institucional establecida.

En este contexto, la Universidad San Francisco Xavier (USFX) se enfrenta al reto de
administrar sus recursos técnicos, administrativos y financieros de manera eficiente,
mientras promueve el desarrollo académico y cultural en la ciudad de Sucre. El
crecimiento continuo de la universidad, tanto en infraestructura como en el nimero de
estudiantes y personal, requiere una revision constante de sus sistemas de gestion para

garantizar un flujo de trabajo eficaz y una asignaciéon adecuada de recursos.

Para abordar estos problemas, se propone la implementacion de un almacén

centralizado, respaldado por un sistema de administracion de bienes y servicios (SABS).



Este enfoque permitirA consolidar todos los recursos en un Unico lugar, facilitando su
control, seguimiento y distribucion de manera eficiente. Ademas, se busca la creacién
de un manual de procedimientos para la unidad de Almacén Central, estableciendo
criterios que garanticen el uso eficiente y racional de los bienes adquiridos por la

universidad

Es esencial considerar las particularidades y necesidades especificas de la institucion
para adaptar el disefio e implementacion del almacén central y del sistema de
administracién de bienes y servicios a su contexto particular. Esta investigacion tiene
como objetivo analizar la factibilidad y los beneficios potenciales de estas medidas, con
el fin de mejorar la eficiencia en la gestién de recursos y contribuir al cumplimiento de

los objetivos institucionales de la Universidad San Francisco Xavier.
2. JUSTIFICACION

La centralizacién de la adquisicion y almacenaje de suministros y materiales ofrecera
beneficios significativos para la institucién en términos de gestién y transparencias. Por
un lado, al comprar en grandes voliumenes, se pueden obtener precios mas favorables
y optimizar el uso de los recursos financieros. Ademas, al unificar las operaciones, se
evitaran duplicidades y tiempos de espera innecesarios, mejorando la eficiencia general

del proceso.

Ademas, la centralizacion permitira un mayor control de calidad y consistencia al
establecer estandares uniformes y comprar a proveedores confiables, garantizando asi
la calidad de los suministros en todas las areas de la institucion. Esto ayudara a evitar
problemas asociados con suministros defectuosos o inadecuados que podrian afectar

negativamente las actividades académicas y administrativas.

Desde el punto de vista operativo y de mantenimiento de equipos, la centralizacion
también puede generar ventajas significativas. Por ejemplo, al tener equipos de una
misma marca, sera mas facil encontrar repuestos y prolongar su vida util, algo dificil de
lograr actualmente debido a la variedad de marcas y tipos de equipos comprados por

diferentes unidades.



Los ingresos para el funcionamiento de la Universidad San Francisco Xavier provienen
de recursos propios, dividendos de FANCESA donde es socia, por concepto de
coparticipacion tributaria y el impuesto directo a los hidrocarburos IDH. Siendo estos dos
ultimos los que representan mayor volumen de ingresos via transferencias del sector

externo.

La reduccion en los ingresos por la venta de gas natural, como resultado de la
disminucion en los precios internacionales del petroleo, provocara que las universidades
publicas reciban un 31,69% menos de recursos en el proximo afio, en comparacion con

lo programado para 2016, en concepto del Impuesto Directo a los Hidrocarburos.
3. SITUACION PROBLEMICA

Desde el afio 2016, Bolivia ha enfrentado una marcada disminucion en sus ingresos
provenientes de la renta gasifera. Inicialmente, esta reduccién no tuvo un impacto directo
en la redistribucion de fondos a los gobiernos subnacionales y universidades publicas a
través del Impuesto Directo a los Hidrocarburos (IDH) y la coparticipacion tributaria. Sin
embargo, para compensar esta disminucion, se ha recurrido al agotamiento de recursos
de las reservas internacionales y a la contratacion de deuda publica, tanto nacional como

extranjera.

A partir del afio 2021, este problema ha empeorado, con recortes mas significativos en
los ingresos. Este escenario se prevé que se intensifigue en los afios venideros. Este
panorama desalentador se ve agravado por otro factor: el bajo crecimiento poblacional,
que sera evidenciado en los resultados del CENSO 2024. Se espera que la migracion
constante de la poblacion tenga como consecuencia una probable disminucion en las
transferencias gubernamentales al departamento de Chuquisaca y, por ende, a la

Universidad San Francisco Xavier (USFX).

Esta situacién plantea una urgente necesidad de reducir los costos operativos de la
entidad. Una estrategia clave para abordar este desafio es optimizar los procesos y
disminuir los costos asociados, especialmente en areas como la adquisicién de
suministros. La descentralizacion actual ha exacerbado este problema, contribuyendo a
un aumento en los costos de adquisicion de productos. Al comprar principalmente a

detallistas en lugar de grandes proveedores, los precios se elevan. Para contrarrestar

3



esto, la centralizacion de las compras y la gestién de un almacén centralizado emergen
como soluciones viables. Al consolidar las compras y adquirir suministros directamente
de fuentes mas econdmicas, se espera un ahorro significativo para la institucién, que
podria alcanzar entre Bs 600.000 y Bs 1.000.000, representando aproximadamente un

3% de los costos operativos totales de la USFX.

Ante el crecimiento vegetativo de la universidad, tanto en términos de cantidad de
estudiantes, docentes y personal administrativo, se anticipa un aumento en los costos
de materiales y suministros en los proximos afios. Ante esta eventualidad y considerando
un estancamiento en los ingresos, es imperativo buscar formas de ahorro que no

impacten negativamente los costos operativos de la USFX.

En sintesis se requiere conocer cémo impacta la disminucion sostenida de los ingresos
provenientes de la renta gasifera en Bolivia desde 2016, junto con la intensificacién de
esta problematica a partir de 2021 y el prondstico de un bajo crecimiento poblacional, en
la capacidad de redistribucién de fondos a gobiernos subnacionales y universidades
publicas, especificamente en la Universidad San Francisco Xavier (USFX) en
Chuquisaca, y como se puede abordar la urgente necesidad de reducir los costos
operativos de la instituciébn mediante la optimizacidon de procesos y la centralizacion de
compras, considerando el impacto del crecimiento vegetativo de la universidad en los

préximos afios
4. FORMULACION DEL PROBLEMA DE INVESTIGACION

Cbémo mejorar el sistema de compras y almacenaje de suministros descentralizado de
las diferentes facultades, bajo los lineamientos del Sistema de Administracién de Bienes

y Servicios y la ley SAFCO.
4.1. Objeto de estudio.

La optimizacion de procesos de gestion de suministros en la Universidad San Francisco

Xavier de Chuquisaca
4.2. Campo de accion

Division almacenes USFX 2024.
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Fuente: Elaboracién estructurada en base a entrevista Aracely Quiroz y Ricardo Cisneros.



5. Objetivos
5.1. Objetivo General

e Proponer un sistema de compras y almacenaje de suministros centralizado que
sustituya a los almacenes descentralizados de las diferentes facultades, bajo los
lineamientos del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios y la ley
SAFCO.

5.2. Objetivos Especificos

¢ Realizar un andlisis del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios en lo referido a las compras menores y a almacenes en la
USFX 2024.

e Realizar un andlisis financiero de la evolucion del inventario y del costo de
suministros y materiales de la USFX.

e Realizar una propuesta técnica-econémica para centralizar la compra de algunos
suministros

e Proponer un nuevo manual de funciones para compras y almacenaje en la
USFX..

6. DISENO METODOLOGICO

En esta seccion se establece la manera de llevar a cabo la colecta de informacién y
respectivo procesamiento para cumplir el objetivo general de la investigacion, que
involucra la creacion de un sistema central de almacenes, con el propdésito de mejorar
los controles, los procedimientos administrativos, asi como la gestién y disposicién de

materiales, suministros e insumos.

De acuerdo a (Hernandez Sampieri, Fernandez Collado, & Baptista Lucio, 2010) el
trabajo pertenece a los estudios con enfoque cualitativo, por cuanto, se emplearan
métodos de colecta de informacion, como la observacion, revision documental y

entrevistas.



6.1. TIPO DE INVESTIGACION

Citando de nuevo a (Hernandez Sampieri, Fernandez Collado, & Baptista Lucio, 2010),
el estudio tiene un alcance descriptivo, se describirdn aspectos relacionados a los
procesos de adquisicion, almacenamiento y disposicion de bienes, tales como protocolos
de adquisicion de bienes, protocolos de control de los bienes, y protocolos de

almacenamiento, realizando la respectiva evaluacion de costos.
6.2. METODOS DE INVESTIGACION
6.2.1. METODO DEDUCTIVO

Julidn Pérez Porto explica que el método deductivo considera que la conclusion esta
implicita en las premisas, lo que significa que las conclusiones son una consecuencia
necesaria de las premisas: cuando estas son verdaderas y el razonamiento deductivo es

valido, la conclusion también lo es. (Perez & Gardey, 2017)

Este enfoque es relevante para la presente investigacion, ya que parte de una conclusion
general y llega a una particular. En el caso especifico de esta investigacion, se parte de
la existencia de Reglamentos y Manuales Especificos en la Universidad San Francisco
Xavier de Chuquisaca como disposiciones generales, para luego aplicar estas premisas

a la situacion particular del area de Almacén Central.
6.2.2. METODO DE REVISION DOCUMENTAL

Conforme a (Hernandez Sampieri , Fernandez Collado, & Baptista Lucio, 2010), se
empleara en la sistematizacion de teorias, conceptos y definiciones que conforman el
marco teérico, en el marco contextual para resumir aspectos concernientes a la
administracion de bienes y servicios relacionados al tema de investigacion, y en la

recoleccién de informacién para la aplicacion de los métodos de andlisis.
6.2.3. METODO ANALITICO

El método analitico o método empirico-analitico es un modelo de estudio cientifico
basado en la experimentacién directa y la l6gica empirica. Es el mas frecuentemente

empleado en las ciencias, tanto en las ciencias naturales como en las ciencias sociales.



Este método analiza el fendbmeno que estudia, es decir, lo descompone en sus

elementos basicos.

El método consiste en la aplicacion de la experiencia directa (lo propuesto por el
empirismo) a la obtencion de pruebas para verificar o validar un razonamiento, a través
de mecanismos verificables como estadisticas, la observacion de fenébmenos o la
replicacion experimental. El método analitico es uno de los modelos propuestos en el

Método cientifico.

El método analitico es sumamente Gtil en campos de estudio novedosos e inexplorados,
o en estudios de tipo descriptivo, dado que emplea herramientas que revelan relaciones
esenciales y caracteristicas fundamentales de su objeto de estudio. Ademas, permite

aprender tanto de los aciertos experimentales, como de los errores.

La mayoria de las matrices y procesos estandar de analisis de datos se basan en el
método analitico, por tanto, en este estudio se emplea en los procesos analiticos de la
informacioén y estructuracion de los datos obtenidos.

6.3. TECNICAS DE INVESTIGACION
6.3.1. OBSERVACION NO ESTRUCTURADA

e Se solicitdé el permiso pertinente para el levantamiento de informacién en las
instalaciones del area de almacén.

e Se determiné el dia y la hora en que se podra realizar la observacion de las
actividades de los colaboradores del area de almacén

e Se realizé el levantamiento de informacion, mediante la observacion de las
actividades del personal

e Se realiz6 el analisis de la informacién obtenida

e Se elaboré una matriz de contenido y las conclusiones a que se pudo llegar
6.3.2. REVISION DOCUMENTAL

e Se solicité el permiso pertinente para el levantamiento de informacién de los

documentos a revisar.



o Se determind el dia y la hora en que se podra solicitar los documentos para la
revision.

e Se solicitd los documentos que tengan relacion con actividades del almacén.

e Seregistro y se llevara a cabo el cruce de la informacion obtenida en una matriz
de contenido y de tabulacion a través de MICROSOFT EXCEL.

6.3.3. ENTREVISTA A PROFUNDIDAD NO ESTRUCTURADA

o Se solicitdé el permiso pertinente para el levantamiento de informacién en las
instalaciones del area de almacén.

e Se determindé el dia y la hora en que se podra realizar la entrevista a los
colaboradores del area de almacén.

e Se le solicit6 la informacion a la persona elegida para ser entrevistada.

e Las informaciones obtenidas fueron analizadas mediante la elaboracion de
matrices de contenido y graficos en MICROSOFT EXCEL y MICROSOFT WORD

Para tener un panorama completo de los métodos y técnicas empleados en la

investigacion se puede observar el GRAFICO 2



GRAFICO 2 METODOLOGIA
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Bienes y Servicios en Matriz resumen de Sintesis de los
lo referido a las puntos importantes impo?;%?gtos Im? y I
compras menores y a 5 iti . . relativos al tema S relativos a
almagenes enla USyFX 4 Metodo Analitico - D|agnqst_|co tema de Inv.
prescriptivo
2024.
. . . . —ip Observacién no P .
Realizar un andalisis Método de Deduccion estructurada Cuadros y graficos Andlisis f|_nanC|er(_) de
financiero de la 1T contables resumen de costos de inventario de
evolucion del inventario y costo de suministros y
inventario y del costo | & - suministros materiales USFX
de suministros y Método Analitico - Entrevista no
materiales de la USFX. estructurada
_ . L Diagnostico
Realizar una propuesta || Método analitico —ip prescriptivo
técnica-econémica Protocolo técnico de Flujo de procesos con
para centralizar la centralizacion de optimizacién técnica
compra _dg algunos almacenes con para Iq compra,
suministros Método de revision Revisién de métodos , optimizacién de costos _ mantenimiento de
documental iyl estrategias y inventario y control de
benchmarking, de bienes, materiales y
centralizacion de suministros
almacenes
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Proponer un nuevo
manual de funciones
para compras y
almacenaje en la
USFX..

Método analitico

Entrevista no
estructurada

Método de revision
documental

Benchmarking
documental de
manuales de funciones

Modelo de manual de
funciones segun
requerimiento de

unidades de educacion
superior.

Manual de funciones
de personal de un
almacén centralizado
para la USFX

Fuente: Elaboracion estructurada en base a Hernandez Sampieri et al.
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CAPITULO I: MARCO TEORICO Y CONTEXTUAL
1.1. MARCO TEORICO

Entre las teorias, conceptos, definiciones y temas contextuales que abarca el estudio

estan:

1.1.1. “LEY 1178 DE 20 DE JULIO DE 1990” LEY DE ADMINISTRACION Y CONTROL
GUBERNAMENTAL SAFCO

FINALIDAD

La presente ley regula los sistemas de Administracion y de Control de los recursos del
Estado y su relacion con los sistemas nacionales de Planificacion e Inversion Publica,

con el objeto de:

e Programar, organizar, ejecutar y controlar la captacion y el uso eficaz y eficiente
de los recursos publicos para el cumplimiento y ajuste oportuno de las politicas,
los programas, la prestacion de servicios y los proyectos del Sector Publico;

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

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

o Desarrollar la capacidad administrativa para impedir o identificar y comprobar el

manejo incorrecto de los recursos del Estado.
AMBITO DE APLICACION

El &mbito de aplicacion de los sistemas de administracion y control de la Ley 1178

comprende a:

e Todas las entidades del Sector Publico, sin excepcién
¢ Las unidades administrativas de los poderes legislativo y judicial, de las cortes
electorales y de la contraloria General de la Republica, conforme a sus objetivos,

planes y politicas.
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e Toda persona juridica donde el Estado tenga la mayoria del patrimonio.

Personas juridicas y naturales que no pertenezcan al sector publico, cualquiera sea su
naturaleza juridica, que reciba recursos del Estado, se beneficie o preste servicios
publicos no sujeto a la libre competencia, debe informar a la entidad competente sobre
el destino, forma y resultado del manejo de los recursos y privilegios publicos y presentar

estados financieros debidamente auditados.

LOS SISTEMAS DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTAL
La ley 1178 determina y regula 8 sistemas agrupados por actividades.

Para programar y Organizar las Actividades

e Programacion de Operaciones
¢ Organizacién Administrativa

e Presupuesto
Para ejecutar las Actividades Programadas.

e Administracion del personal
e Administracién de Bienes y Servicios
e Tesoreriay Crédito Publico

¢ Contabilidad Integrada

Para controlar la gestion del Sector Publico

Control Gubernamental, integrado por el Control Interno y el Control Externo Posterior
LOS ORGANOS RECTORES

Los organos rectores son autoridades fiscales que tienen a su cargo la implementacion

de los sistemas de la Ley 1178, mediante:

e La emision de las normas bésicas
e Determinacion de Plazos y condiciones para la elaboracion de normas
secundarias

e Compatibilizar o evaluar disposiciones especificas de cada entidad
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Vigilar el funcionamiento adecuado de los sistemas desconcentrados o descentralizados

e integrar su informacion.
Tales 6rganos rectores son:
MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS

Organo rector de los sistemas de programacién de operaciones, Organizacion
Administrativa, Presupuesto, Administracion de personal, Administracion de Bienes y

Servicios, Tesoreria y Crédito Publico y Contabilidad Integrada.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Organo rector del sistema de control Gubernamental.

1.1.2. MARCO NORMATIVO

1.1.2.1. Normas Basicas Del Sistema De Administracion de Bienes y Servicios (NB-
SABS) Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009

El D.S No. 181 establece las Normas Béasicas para el Sub sistema de Manejo de Bienes,
determina la normativa de Contrataciones del Estado, estableciendo asi las
caracteristicas y las bases del sistema de administraciéon de bienes y servicios, dando
lugar y fundamento a los elementos basicos de la organizacién y funcionamiento de este

sistema.
OBJETIVOS

Las normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, tienen como

objetivos:

a) Establecer los principios, normas y condiciones que regulan los procesos de
administracién de bienes y servicios y las obligaciones y derechos que derivan
de estos, en el marco de la Constituciones Politica del Estado y la Ley N° 1178.
b) Establecer los elementos esenciales de organizacion, funcionamiento y de
control interno, relativos a la administracion de bienes y servicios, desde su

solicitud hasta la disposicion final de los mismos.
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PRINCIPIOS

La aplicacion de las presentes Normas Béasicas estd orientada bajo los siguientes
principios:

e Solidaridad. Los recursos publicos deben favorecer a toda los bolivianos y
bolivianas.

e Participacién. Las bolivianas y bolivianos tienen el derecho de participar en
los procesos de contratacion de bienes y servicios.

e Control Social. Las bolivianas y bolivianos tienen el derecho de velar por la
correcta ejecucién de los recursos publicos, resultados, impactos y la calidad
de bienes y servicios publicos.

e Buena Fe. Se presume el correcto y ético actuar de los servidores publicos y
proponentes

e Economia. Los procesos de contrataciébn de bienes y servicios, manejo y
disposicion de bienes, se desarrollaran con celeridad y ahorro de recursos.
Eficacia. Los procesos de contratacion de bienes y servicios, manejo y
disposicién de bienes, debe permitir alcanzar los objetivos y resultados
programados.

e Eficiencia. Los procesos de contratacion de bienes y servicios, manejo y
disposicién de bienes, deben ser realizados oportunamente, en tiempos
Optimos y con los menores costos posibles.

e Equidad. Los proponentes pueden participar en igualdad de condiciones, sin
restricciones y de acuerdo a su capacidad de producir bienes y ofertar
Sservicios.

e Libre Participacién. Las contrataciones estatales deben permitir la libre
participacién y la mas amplia concurrencia de proponentes, a través de
mecanismos de publicidad, con el objeto de obtener las mejores condiciones
en cuanto al precio y calidad.

e Responsabilidad. Los servidores publicos en lo relativo a la contratacion,
manejo y disposiciobn de bienes y servicios, deben cumplir con toda la
normativa vigente y asumir las consecuencias de sus actos y omisiones en el

desempenio de las funciones publicas.
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e Transparencia. Los actos, documentos y la informacién de los procesos de
contratacion, manejo y disposicion de bienes y servicios, son publicos.
A continuacion, daremos énfasis en el Sistema de Administracion de Bienes y Servicios,

en el subsistema de Manejo de Bienes.

1.1.2.2. SUBSISTEMA DE CONTRATACION DE OBRAS, BIENES, SERVICIOS
GENERALES Y SERVICIOS DE CONSULTORIA

Concepto

El subsistema de Contratacion de Bienes y Servicios que comprende el conjunto de
funciones, actividades y procedimientos administrativos para adquirir bienes, contratar

obras, servicios generales y servicios de consultaria.
PRINCIPALES PARTICIPANTES DEL PROCESO DE CONTRATACION
En cada entidad publica los principales participantes del proceso de contratacion son:

1) Maxima Autoridad Ejecutiva — MAE

2) Responsable del proceso de Contratacion para Licitacion Pablica — RPC

3) Responsable del Proceso de Contratacion para Apoyo Nacional a la Produccion y
Empleo — RPA

4) Comision de Calificacion

5) Comisién de Recepcion

6) Unidad Solicitante

7) Unidad Administrativa

8) Unidad Juridica

MODALIDADES DE CONTRATACION

Para la contratacion de bienes, obras, servicios generales y servicios de consultoria, se

establecen las siguientes modalidades y cuantias:

e Contratacion Menor

e Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo
e Licitacién Puablica

e Contratacion por Excepcion
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e Contratacion por Emergencias

e Contratacion directa de Bienes y Servicios.

Las modalidades y cuantias para a contratacion de bienes, obras y servicios generales

son:
TABLA 1 MODALIDADES Y CUANTIAS DE LA LEY SABS
Modalidad Cuantia
Contratacién menor De Bs. 1.- (Un 00/100 boliviano) a Bs.
20.000.- (veinte mil 00/100)
Apoyo Nacional a la produccién y empleo De Bs. 20.001.- (Veinte mil un 00/100) a Bs.
1.000.000.- (Un millén 00/100)
Licitacidn publica De Bs. 1.000.001 (Un millon un 00/100) en
adelante
Contratacién por emergencias Sin limite de monto
Contratacién directa de bienes y servicios Sin limite de monto.

Fuente: Ley SABS
1.1.2.3. SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES DE LA USFX

Concepto

El subsistema de Manejo de Bienes es el conjunto interrelacionado de principios,
elementos juridicos, técnicos y administrativos que regulan el manejo de bienes de
propiedad de la entidad y los que se encuentran bajo su cuidado o custodia. Tiene por
objetivo optimizar la disponibilidad, el uso y el control de los bienes y la minimizacién de

los costos de sus operaciones.
Alcance

Se aplican para el manejo de bienes de uso y consumo de propiedad de la entidad y los

gue estén a su cargo o custodia.

El manejo de bienes de los productos que sean resultado de servicios de consultorias,
software y otros similares, serdn regulados en el Reglamento Especifico de cada
Entidad.

Excepciones

Se encuentran fuera del alcance de este Subsistema a:
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e Los hienes de dominio publico
e El material bélico de las Fuerzas Armadas
e Los hienes declarados patrimonio histérico y cultural

¢ Los bienes de empresas publicas nacionales estratégicas
Los componentes del subsistema de manejo, son los siguientes:

a) Administracién de Almacenes
b) Administracion de Activos Fijos Muebles

c) Administracién de Activos Fijos Inmuebles
a) Administracion de Almacenes

La administracion de almacenes, es la funcion administrativa que comprende actividades
y procedimientos relativos al ingreso, registro, almacenamiento, distribucién, medidas de

salvaguarda y control de los bienes de consumo en la entidad publica.

La administracién de almacenes tiene por objetivo optimizar la disponibilidad de los
bienes de consumo, el control de sus operaciones y la minimizaciéon de los costos de

almacenamiento.
Los procesos a seguir son:

RECEPCION

e Provisional

e Definitiva

INGRESO

Dando constancia escrita del ingreso del bien.
IDENTIFICACION

Consiste en la denominacion basica asignada a cada bien.

CODIFICACION
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La codificacion de los bienes consiste en asignar un simbolo a cada rubro de bienes

materiales.
CLASIFICACION

Para facilitar su identificacién y su ubicacion, los bienes se clasificaran en grupos de

caracteristicas afines.
CATALOGACION

La catalogacién consiste en la elaboracion de listas de bienes codificados y clasificados

segun un orden légico.
ALMACENAMIENTO

El almacenamiento tiene por objetivo facilitar la conservacion, manipulacion,

salvaguarda y entrega de los bienes que ingresan al almacén.
SALIDA DE ALMACENES

Es la distribucién o entrega fisica de los bienes.

REGISTRO DE ALMACENES

El registro de almacenes tiene por objeto el control de las existencias y el movimiento de
bienes en almacén, permitiendo tomar decisiones sobre adquisiciones, disposicién de

bienes, bajas y otros.
GESTION DE EXISTENCIAS

La gestidon de existencias tiene por objeto prever la continuidad del suministro de bienes
a los usuarios de la entidad y evitar la interrupcion de las tareas para las cuales son

necesarios.
MEDIDAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL

El Maximo Ejecutivo de la Unidad Administrativa debe considerar las normas y

reglamentos existentes y desarrollar los procedimientos y/o instructivos especificos de
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higiene y seguridad industrial para la prevencion de probables accidentes originados por

el grado de peligrosidad de los bienes y las condiciones de su almacenamiento.

MEDIDAS DE SALVAGUARDA

La salvaguarda comprende actividades de conservacion y proteccion para evitar dafios,

mermas, pérdidas y deterioros de las existencias, asi como para lograr la identificacion

facil, segura y la manipulacion agil de los bienes.

1.1.3. ADMINISTRACION DEL INVENTARIO DE LA UNIVERSIDAD SAN FRANCISCO
XAVIER DE CHUQUISACA.

a.

Recepcion:

Participar en la recepcion de materiales.

Cotejar la documentacion atinente al bien solicitado, verificando cantidad,
calidad, condiciones técnicas, fisicas, etc.

Revisar la documentacion de adquisicion para su envio a Contabilidad
Ingreso:

Realizar el registro de ingreso a Almacenes, acompafando, documento de
recepcion oficial del bien; documento de compra que podra ser orden de
compra o contrato; documento de convenio de donacién o transferencia y nota
de remision.

Llenar los formularios de ingreso de materiales de compras menores.
Enviar copia del documento de recepcion oficial de bienes a la Division de
Contabilidad.

Enviar copias de facturas a la Divisién de Contrataciones y Activos Fijos.
Archivar la documentacién de respaldo.

Identificacion, Codificacion, Clasificacion y Catalogacion:

Asignar a cada bien la denominacion de acuerdo a caracteristicas propias,
fisicas y/o quimicas, de dimensién y funcionamiento y otras que permitan su
discriminacioén respecto a otros similares.

Efectuar la codificacion, la clasificacion y catalogacion de los bienes o
materiales segun caracteristicas.

Almacenamiento:
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Facilitar la conservacion, manipulacion, salvaguarda y entrega de los bienes que
ingresan al almacén, asignando espacios conforme a la clase del bien, velocidad
de su rotacion y segun peso y volumen.

Salida de Almacenes:

Entregar los bienes solicitados respaldados con documentos de autorizacion
emitido por la instancia competente, que evidencie la calidad, cantidad y
condiciones del bien solicitado.

Llenar los formularios de almacenamiento y salida de materiales.

Registro de Almacenes:

Registrar el ingreso de bienes en tarjetas de kardex fisico.

Registrar mediante formularios la entrada, almacenamiento y salida de los
bienes existentes en el almacén.

Gestion de Existencias:

Certificar la existencia o inexistencia de materiales o suministros y/o reactivos
de laboratorio

Medidas de Higiene; Seguridad Industrial y Salvaguarda:

Desarrollar esfuerzos para la conservacion y proteccion de los bienes, evitar
dafios, mermas, pérdidas y deterioro de las existencias, asi como para lograr la
identificacion facil, segura y la manipulacién agil de los bienes.

Solicitar la contratacién de seguros contra robos, incendios, pérdidas, siniestros
y otros.

Cumplir con la inspeccion periddica a instalaciones.

Efectuar inventarios periddicos del depdsito, en coordinacién con la Division de
Contrataciones y Activos Fijos, el Departamento de Auditoria Interna y la

Division de Contabilidad.

1.2. MARCO CONTEXTUAL

En esta seccion, se analiza el comportamiento de los ingresos derivados de las

transferencias de la Universidad San Francisco Xavier, asi como los ingresos por

dividendos de FANCESA. También se lleva a cabo un andlisis de la evolucion del

inventario y del almacén de la universidad.
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1.2.1. COMPORTAMIENTO DE LOS INGRESOS DEL SISTEMA UNIVERSITARIO Y
DE LA UNIVERSIDAD SAN FRANCISCO XAVIER DE CHUQUISACA.

Reduccion de ingresos universidades y de la USFX.

Las once universidades publicas en Bolivia enfrentan un desafio econémico significativo
este afio, con un déficit estimado en alrededor de 1.200 millones de bolivianos. Esta
situacion surge debido a la disminucion en los fondos provenientes de la coparticipacion
tributaria, las regalias y el Impuesto Directo a los Hidrocarburos (IDH), entre otras fuentes
de ingresos. Como resultado, existe una preocupacion real sobre la capacidad para
cubrir los salarios de docentes y personal administrativo, asi como para mantener las

becas estudiantiles y otros beneficios sociales. (El Pais, 2022)

Hace un afio, las autoridades universitarias, junto con su equipo técnico, se reunieron en
la ciudad de La Paz con los viceministerios del Tesoro y Presupuestos para negociar el
soporte extraordinario necesario para la gestion en la Universidad San Francisco Xavier.
Tras el encuentro, el rector Walter Arizaga informé que las negociaciones avanzaban
favorablemente, aunque aun no se habia alcanzado un acuerdo definitivo. Se anticipaba
una préxima reunién con el ministro de Economia y Finanzas Publicas para establecer
puntos de coincidencia que aseguraran la regularidad académica y administrativa en la
institucion. (Noticias USFX, 2023)

El rector de la Universidad San Francisco Xavier de Chuquisaca, Walter Arizaga, informo
gue, al igual que en el afio anterior, el presupuesto para el afio 2024 solo alcanzara hasta
octubre, con posibles variaciones dependiendo del porcentaje de aumento salarial
esperado para mayo. Este anuncio se realizé durante la presentacion publica del informe
de rendicion de cuentas de la gestibn pasada, llevado a cabo en el Paraninfo
Universitario. (CORREO DEL SUR, 2024).

FANCESA, en problemas financieros no entrega dividendos.

En la gestion 2021 la Junta General Ordinaria de Accionistas de FANCESA, reunida este
miércoles 28 de los corrientes, determiné que las utilidades generadas en la gestién 2021
se destinen a la amortizacion de las deudas contraidas para la instalacion de la Nueva

Linea de Produccion y se reinviertan de acuerdo con normas legales. Esta y otras
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determinaciones emergieron luego de aprobar los Estados Financieros y considerar la
Memoria Anual de este periodo. (FANCESA, 2021)

Segun el gerente de Fancesa, Ariel Gonzales Romero, durante el periodo 2022-2023,
las instituciones copropietarias de Fancesa, incluyendo la Alcaldia, la Universidad SFX
y la Gobernacion de Chuquisaca, no recibiran dividendos por segundo afio consecutivo,
lo que ha representado un duro golpe para ellas. Estas pérdidas millonarias, que
ascienden a un total de 111 millones de bolivianos, han puesto en riesgo incluso la
viabilidad de las empresas que conforman Fancesa. En particular, Concretec se destaca
como la subsidiaria con la mayor carga de déficit, lo que ha llevado a la empresa al

abismo en sus operaciones empresariales. (erbol, 2023)

1.2.2. ANALISIS FINANCIERO DEL INVENTARIO Y LAS COMPRAS DE
SUMINISTROS Y MATERIALES.

Para evaluar la viabilidad de crear un almacén central que concentren gran parte de las
compras de productos, en lugar de tener 1 almacén central, dos sub almacenes y que
14 unidades facultativas o administrativas hagan compras mantener 14 almacenes
descentralizados de unidades facultativas, es crucial examinar el desempefio de estos
ultimos durante una década. Esto permite entender la importancia econémica de los

mismos y la importancia de la propuesta que se realiza.

1.2.2.1. ANALISIS DEL INVENTARIO DE LA UNIVERSIDAD SAN FRANCISCO
XAVIER DE CHUQUISACA

El inventario de suministros y materiales en una universidad abarca una amplia variedad
de elementos esenciales para su operacion diaria. Incluye desde suministros basicos de
oficina como papel y boligrafos, hasta productos de limpieza, materiales de laboratorio,
herramientas de mantenimiento y materiales didacticos. La gestion eficiente de este
inventario es fundamental para garantizar que la institucién tenga los recursos
necesarios para apoyar sus actividades académicas, administrativas e investigativas. Un
control preciso del inventario implica mantener registros actualizados de los niveles de
existencias, realizar pedidos de reposicidbn cuando sea necesario y asegurar un uso

eficiente de los recursos disponibles.
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La evolucion del inventario de la Universidad San Francisco Xavier de Chuquisaca ha

evolucionado de la siguiente manera:

GRAFICO 3: EVOLUCION DEL INVENTARIO DE LA USFX EN BS.

3.000.000

2.500.000

2.636.284 |
2.611.172 |

2.000.000

1.987.303 |
2175616 |
2.097.933 |
2.454.860 |
2.388.131 |
2.268.506 |
2.266.418 |

1.500.000

1.632.705 |
1.860.028 |
1.741.301]
1.905.590 |
1.832.986 |

1.000.000

1.449.637

1.113.750
1.147.643
1.155.312

500.000

1.017.374

Afio Afo Ano Ano Afo Afo Afno Afno Ano Ahno Afo Afio Ano Ano Aifio Afo Afo Ano Ano
2005 2006 2007 2008 2009 2010 2011 2012 2013 2014 2015 2016 2017 2018 2019 2020 2021 2022 2023

Fuente: Elaboracion propia en base a estadios financieros de la USFX, 2024

El hecho de que la tendencia general del inventario de la USFX muestre un crecimiento
a lo largo de los 19 afnos estudiados sugiere un aumento en los recursos y activos
disponibles para la universidad durante ese periodo. Sin embargo, este crecimiento no
fue uniforme, ya que se observaron ciclos incrementales y contractivos en diferentes
momentos. Estos ciclos pueden ser indicativos de cambios en la demanda de recursos,
decisiones de gestion interna, fluctuaciones econémicas o incluso cambios en las

politicas de adquisicion y gestion de inventarios.

El afio 2006 destaca como el periodo de menor inversién en inventario, con un valor
notablemente inferior al afio anterior. Esto podria ser el resultado de decisiones
estratégicas, cambios en el entorno econdémico o incluso eventos especificos que
afectaron la disponibilidad de recursos en ese momento. Por otro lado, el afio 2017
muestra el punto maximo en la serie temporal, lo que indica una inversion
significativamente mayor en inventario en comparaciéon con otros afios. Este aumento
podria estar relacionado con expansiones institucionales, programas de desarrollo o

iniciativas especificas que requirieron una mayor asignacion de recursos.

Estos extremos en la inversion de inventario reflejan la naturaleza dinamica de la gestion
de activos de la USFX. La capacidad de adaptarse a las fluctuaciones en la demanda,

los cambios en el entorno econdmico y las necesidades institucionales es crucial para
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mantener una operacion eficiente y efectiva. Por lo tanto, entender los factores detras de
estas variaciones en la inversion de inventario es fundamental para una gestidon

estratégica y sostenible de los recursos de la universidad.

1.2.2.2. ANALISIS DEL COSTO DE MATERIALES Y SUMINISTROS DE LA
UNIVERSIDAD SAN FRANCISCO XAVIER DE CHUQUISACA.

El costo de materiales y suministros de una universidad se refiere al gasto total asociado
con la adquisicion de todos los materiales, suministros y recursos necesarios para el
funcionamiento de la institucion en un periodo determinado. Esto incluye los costos de
compra de suministros de oficina, materiales de limpieza, productos de laboratorio,
material didactico, herramientas de mantenimiento y otros elementos necesarios para

apoyar las actividades académicas, administrativas y de investigacion de la universidad.

El costo de materiales y suministros es una parte importante del presupuesto operativo
de una universidad y puede variar dependiendo de factores como el tamafio de la
institucion, el numero de estudiantes, el tipo de programas académicos ofrecidos y las
actividades de investigacion en curso. Gestionar eficientemente este costo implica llevar
un control detallado de los gastos asociados con la adquisicién, uso y reposicién de
materiales y suministros, con el objetivo de optimizar el uso de los recursos disponibles
y minimizar los costos operativos.

GRAFICO 4: COMPORTAMIENTO DE LOS COSTOS DE MATERIALES
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Fuente: Elaboracion propia en base a estadios financieros de la USFX, 2024
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El analisis detallado del grafico revela claramente la evolucién del costo de materiales y
suministros de la Universidad San Francisco Xavier de Chuquisaca (USFX) durante un
periodo de casi dos décadas. Entre los afios 2005 y 2017, se observa un crecimiento
sostenido en el costo de materiales y suministros, con aumentos significativos en varios
afos. Este periodo de expansion refleja posiblemente el crecimiento de la institucion, el

aumento de la demanda de recursos o cambios en las politicas de adquisicion.

Sin embargo, a partir del afio 2018, se evidencia una contraccién en el costo de
materiales y suministros, marcando un cambio en la tendencia anterior. Esta contraccion
se intensificé en el afio 2020, que coincide con el inicio de la pandemia del COVID-19.
La gestién de recursos durante este periodo se vio afectada por las restricciones
impuestas por la pandemia, los cambios en la demanda y la incertidumbre econémica,
lo que probablemente condujo a una reduccién en la inversibn en materiales y

suministros.

A pesar de esta contraccion en 2020, se observa un repunte en el costo de materiales y
suministros en los afios posteriores, con un aumento notable en 2021. Esto podria indicar
una adaptacion de la universidad a las nuevas condiciones y una recuperacion gradual

de la inversion en recursos necesarios para su funcionamiento.

1.2.2.3. ANALISIS DE LA ROTACION DE CUENTAS POR COBRAR EN DIAS DE LA
UNIVERSIDAD SAN FRANCISCO XAVIER DE CHUQUISACA

La rotacion de inventario en dias de una universidad que consume Sus recursos se
refiere a la medida del tiempo promedio que toma para que los recursos disponibles en
su inventario sean utilizados y reemplazados. Esta métrica proporciona una indicacion
de la eficiencia con la que la universidad gestiona y utiliza sus suministros, equipos y
otros recursos necesarios para sus actividades educativas, administrativas e

investigativas.
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GRAFICO 5 :Evolucion De La Rotacién De Inventarios En Dias
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Fuente: Elaboracion propia en base a estadios financieros de la USFX, 2024

La observacion detallada de la tabla y la grafica revela una tendencia particular en la
rotacion del inventario de la Universidad de San Francisco Xavier (USFX) a lo largo del
periodo estudiado. Entre los afios 2005 y 2015, se evidencia una rapida rotacién de
inventarios, lo que sugiere una gestion agil y eficiente de los recursos disponibles. Este
periodo se caracteriza por valores relativamente bajos en la rotacién del inventario en
dias, lo que indica que los bienes de consumo y los materiales y suministros se estaban

utilizando o vendiendo con frecuencia, sin acumulacién excesiva en el inventario.

Sin embargo, a partir del afio 2016, se observa un cambio en esta tendencia, con un
crecimiento en la rotacién del inventario que se extiende hasta la actualidad. Este
aumento en la rotacion del inventario podria atribuirse a una reduccion en la liquidez de
compra, lo que significa que la universidad esta adquiriendo menos inventario o
utilizando los recursos existentes durante periodos mas prolongados. Esta disminucion
en la liqguidez de compra podria estar influenciada por una variedad de factores, como
restricciones presupuestarias, cambios en las politicas de adquisicion o ajustes en la

demanda de recursos.
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Tabla 2 Composicién del costo de suministros y materiales

Alimentosy | Productos de
productos papel, cartén e | Textiles y Combustibles, Productos MATERIAL Y
agroforestales impresos vestuario | productos quimicos varios SUMINISTROS

Afio 2011 | 2.568.237 480.500 402.411 4.871.544 2.298.136 10.620.828
Afio 2012 | 2.099.614 427.850 306.106 5.837.868 2.982.144 11.653.581
Afio 2013 | 3.255.374 427.292 698.220 7.700.418 4.681.403 16.762.708
Afio 2014 | 2.341.571 472.140 735.849 7.764.758 5.732.335 17.046.653
Afio 2015 2.466.664 536.800 670.738 8.646.448 5.718.332 18.038.982
Afio 2016 3.294.005 632.467 715.476 7.818.823 6.300.186 18.760.958
Afio 2017 4.104.783 936.787 546.192 8.703.715 5.172.932 19.464.409
Afio 2018 4.158.987 623.815 252.936 6.965.508 4.551.025 16.552.272
Afio 2019 | 3.072.372 608.903 404.967 4.931.594 3.906.971 12.924.806
Afio 2020 2.791.759 378.059 501.133 4.790.899 3.299.444 11.761.294
Afio 2021 | 2.927.667 495.342 864.462 6.837.291 5.005.372 16.130.135
Afio 2022 3.495.892 550.272 473.956 5.523.451 4.611.211 14.654.782
Afio 2023 | 3.554.778 646.700 540.738 5.780.467 4.708.578 15.231.262
Total 40.131.703 7.216.927 7.113.186 86.172.784 58.968.069 | 199.602.669

Fuente: Administracién USFX

Como se evidencia en la tabla anterior, el volumen de compras ha oscilado entre un

minimo y un maximo, situdndose entre 11,7 y 19,4 millones de bolivianos en el periodo

de 2011 a 2023. El mayor valor de compras corresponde a combustibles y productos

quimicos, representando mas de 86 millones de bolivianos. Le sigue en importancia la

adquisicion de productos varios, alcanzando un total de 58,96 millones de bolivianos,

mientras que la tercera mayor compra corresponde a alimentos y productos

agroforestales.
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CAPITULO II: DIAGNOSTICO
2.1. DIAGNOSTICO

Luego de un breve diagnostico la presente monografia presenta una propuesta que se
sustenta en la experiencia practica adquirida como funcionaria administrativa en la
Universidad San Francisco Xavier de Chuquisaca a lo largo de dos décadas, lo cual
aporta una comprensién profunda de los procesos y dindmicas administrativas dentro de
la institucion. Como de los conocimientos adquiridos en los cursos y el diplomado en el
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

Después de analizar detenidamente la informacion del marco teérico y conceptual, se ha
formulado una propuesta precisa para las contrataciones y la gestion del
almacenamiento en la Universidad San Francisco Xavier de Chuquisaca. Esta seccién

incluye

o Diagndstico y propuesta sobre las actuales modalidades de contratacion
e Diagnostico y propuesta sobre la actual modalidad de almacenaje

e Propuesta de solicitud de materiales del nuevo almacén

e Propuesta de descripcion de cargo almacén central de la USFX

e Estimacion del ahorro de la propuesta.

2.1.1. DIAGNOSTICO Y PROPUESTA SOBRE LAS ACTUALES MODALIDADES DE
CONTRATACION

Las modalidades de contratacion existentes en la Universidad San Francisco Xavier de
Chuquisaca han sido exhaustivamente revisadas y no se han identificado errores ni
inconsistencias. Ademas, se ajustan plenamente al Sistema de Administracién de Bienes
y Servicios. Por lo tanto, no se plantea ninguna propuesta para modificar estas

modalidades de contratacion.

2.1.2. DIAGNOSTICO Y PROPUESTA SOBRE LA ACTUALIDAD MODALIDAD DE
ALMACENAJE

Se han identificado deficiencias en el sistema de almacenamiento, y en respuesta, se ha

elaborado una propuesta para mejorar su eficiencia, la cual se presenta a continuacion:
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2.1.2.1. FALENCIAS DEL PROCEDIMIENTO DEL ALMACENAJE USFX

a. Recepcion:

» No proporciona detalles sobre la conformacion de una comision de recepcion

de bienes.
b. Ingreso:

e No incluye procedimientos adicionales, como la emision de informes periddicos
sobre ingresos y salidas de bienes.

c. ldentificacion, Codificacién, Clasificacion y Catalogacion:

e No especifica detalladamente cdmo se asignhan cddigos a los bienes ni cémo se
organizan fisicamente en el almacén segun su clasificacion.

d. Almacenamiento:

e No proporciona detalles especificos sobre la organizacion fisica del almacén,
teniendo en cuenta factores como la clasificacién, medidas de salvaguarda y
caracteristicas particulares de los bienes.

e. Salida de Almacenes:

e No menciona procedimientos adicionales, como la evaluacion del manejo de
bienes.

f. Registro de Almacenes:

e No incluye procedimientos adicionales, como la emision de informes periddicos
sobre los ingresos y salidas de bienes.

g. Gestion de Existencias:
e No detalla la certificacion de existencias o la emision de informes periddicos
h. Medidas de Higiene; Seguridad Industrial y Salvaguarda:

e No proporciona detalles sobre la solicitud de contratacion de seguros contra

riesgos diversos.
En resumen, las deficiencias identificadas en los subtitulos del procedimiento de la USFX
incluyen la falta de conformacion de una comision de recepcion de bienes, la ausencia
de procedimientos adicionales en varios puntos del proceso y la falta de detalles
especificos en la identificacidn, codificacion, clasificacién y catalogacion de bienes, asi

como la organizacion fisica del almacén
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2.1.2.2. PROCEDIMIENTO DE GESTION DE ALMACENES PARA LA UNIVERSIDAD
SAN FRANCISCO XAVIER (USFX):

a. Recepcion:

Conformar una comisién de recepcion de bienes cuando sea necesario.
Verificar que los bienes recibidos correspondan a lo solicitado y documentarlo en
un acta de recepcion.

Archivar una copia del acta de recepcioén para futuras referencias y seguimiento.

Revisar la documentacion de adquisicion para su envio a Contabilidad

b. Ingreso:

Registrar todos los bienes que ingresen a los almacenes oportunamente.
Acompafar el registro de ingreso con la documentaciéon correspondiente,
incluyendo orden de compra, contrato o nota de remision.

Enviar copias de la documentacion de ingreso a las divisiones pertinentes, como
Contabilidad y Contrataciones.

Enviar copias de facturas a la Divisién de Contrataciones y Activos Fijos. Archivar

la documentacién de respaldo.

c. Identificacion, Codificacion, Clasificacion y Catalogacion:

Asignar codigos a cada bien segun su tipo y caracteristicas, tomando en cuenta
las caracteristicas, fisicas y/o quimicas, de dimension y funcionamiento y otras
gue permitan su discriminacion respecto a otros similares.

Clasificar y catalogar los bienes de acuerdo a sus caracteristicas fisicas y

funcionales, y catalogacion de los bienes o materiales segun caracteristicas.

d. Almacenamiento:

Organizar el almacén considerando la clasificacion de los bienes, medidas de
salvaguarda y demanda.

Asignar espacios de almacenamiento conforme a la clase del bien facilitando la
conservacion, manipulacion, salvaguarda y entrega de los bienes que ingresan
al almacén, asignando espacios conforme a la clase del bien, velocidad de su

rotacion y segun peso y volumen.
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e. Salida de Almacenes:

Entregar los bienes solicitados respaldados con documentos de autorizacion
emitido por la instancia competente, que evidencie la calidad, cantidad y
condiciones del bien solicitado.

Entregar los bienes solicitados asegurando que la calidad, cantidad y
caracteristicas correspondan a lo solicitado.

Llenar formularios de entrega de materiales, obtener la firma de conformidad y
archivar copias para el registro.

f. Registro de Almacenes:

Registrar el ingreso de bienes en tarjetas de kardex fisico.
Llevar un registro actualizado de ingresos, almacenamiento y salidas de bienes
utilizando tarjetas de kardex fisico y formularios especificos.

g. Gestién de Existencias:

Certificar la existencia o inexistencia de materiales o suministros y/o reactivos de
laboratorio

Realizar inventarios periédicos y de gestidén para certificar las existencias

Emitir informes periédicos sobre los ingresos y salidas de bienes para un

adecuado control y seguimiento.

h. Medidas de Higiene; Seguridad Industrial y Salvaguarda:

Desarrollar esfuerzos para la conservacién y proteccién de los bienes, evitar
dafios, mermas, pérdidas y deterioro de las existencias, asi como para lograr la
identificacion facil, segura y la manipulacion agil de los bienes.

Solicitar la contratacion de seguros contra robos, incendios, pérdidas, siniestros
y otros

Cumplir con la inspeccién periédica a instalaciones.

Efectuar inventarios periddicos del depdsito, en coordinacién con la Division de
Contrataciones y Activos Fijos, el Departamento de Auditoria Interna y la Division
de Contabilidad.
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2.1.3. PROPUESTA DE SOLICITUD DE MATERIALES DEL NUEVO ALMACEN

Recoleccion de Requerimientos:

e En los meses de enero y junio, las unidades administrativas de la Universidad San
Francisco Xavier deben recopilar sus requerimientos de materiales y suministros.

e Los responsables de cada unidad deben elaborar una lista detallada de los
materiales necesarios, especificando cantidades y especificaciones técnicas si es

necesario.

Envio de Requerimientos al Departamento Financiero:

e Los requerimientos recolectados se envian a al Departamento Financiero de la
universidad para su registro presupuestario y financiero.

o El Departamento Financiero revisa los requerimientos y realiza un andlisis de costos

para determinar la viabilidad financiera de las compras.

Remision a la Unidad de Adquisiciones:
e Una vez aprobados los requerimientos desde el punto de vista financiero, al

Departamento Financiero remite los pedidos a la Unidad de Adquisiciones.

Proceso de Compra:

¢ La Unidad de Adquisiciones se encarga de realizar las compras de acuerdo con los
requerimientos recibidos.

e Se lleva a cabo un proceso de busqueda de proveedores, cotizaciones y negociacion

de precios para obtener los mejores términos y condiciones para la universidad.

Entrega de Materiales al Almacén Central:

¢ Una vez adquiridos los materiales, estos son entregados al Almacén Central de la
universidad para su registro y almacenamiento.

e El personal del Almacén Central verifica la recepcion de los materiales, registra la

entrada en el sistema de inventario y procede a su almacenamiento adecuado.

Solicitud de Materiales por las Unidades Facultativas o Administrativas:
e Las unidades facultativas o administrativas que requieran materiales deben realizar

sus solicitudes a través de un sistema digital designado para este fin.
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Proceso de Entrega de Materiales:

¢ Una vez recibida la solicitud, el personal del Alimacén Central prepara los materiales
solicitados para su entrega.

e Se coordina con el solicitante para programar la entrega de los materiales en el lugar

y momento indicados.

Politicas de Compra:

e Se establece una politica que prohibe la compra de productos que estén disponibles
en el Almacén Central de la universidad.

e Se autoriza la adquisiciébn de materiales diferentes o de productos de alta calidad,
siempre que se justifique debidamente su compra.

Revision de Solicitudes:

e Antes de remitir los requerimientos al Departamento Financiero, las unidades
administrativas deben revisar sus solicitudes para asegurarse de que estén
completas y correctamente especificadas.

e Se verifica que los materiales solicitados sean realmente necesarios para las

actividades de la unidad y se eliminan duplicados o solicitudes innecesarias.

Aprobacion por Parte de Autoridades Competentes:
e Unavez que el Departamento Financiero analiza los requerimientos, estos deben ser
aprobados por las autoridades competentes de la universidad, como el Decano de la

Facultad o el director del Departamento, segun corresponda.

Seguimiento de Pedidos:
e La Unidad de Adquisiciones realiza un seguimiento constante de los pedidos para
garantizar que se cumplan los plazos de entrega y que los materiales estén

disponibles cuando se necesiten.

Registro de Movimientos de Almacén:

e El AlImacén Central lleva un registro detallado de todos los movimientos de entrada
y salida de materiales.

e Se registra cada entrega realizada a las unidades facultativas o administrativas y se

actualiza el inventario correspondiente.
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Evaluacion de Proveedores:

e Se realiza una evaluacion periodica de los proveedores para asegurar la calidad de
los materiales y servicios suministrados.

e Se consideran factores como la puntualidad en las entregas, la calidad de los

productos y la atencién al cliente.

2.1.4. PROPUESTA DE DESCRIPCION DE CARGO ALMACEN CENTRAL DE LA
USFX

La propuesta de descripcion de cargo para el Almacén Central de la USFX es
fundamental para establecer roles claros, facilitar el reclutamiento de personal calificado
y gestionar el desempefio del equipo. Proporciona claridad en las responsabilidades y
contribuye a la eficiencia operativa al evitar duplicaciones de esfuerzos. Ademas,
promueve el desarrollo profesional del personal al establecer expectativas claras de
desempenio e identificar areas de mejora. En resumen, esta propuesta es crucial para el
funcionamiento efectivo del almacén y la gestidn eficiente de los recursos logisticos. (ver

anexo 1)
2.1.5. ESTIMACION DEL AHORRO DE LA PROPUESTA.

En principio se hace un analisis del impacto financiero a partir de hacer cotizaciones de
cuanto se puede reducir el costo si las compras se realizan de grandes proveedores 0
directamente de importadores. Luego se explica la parte administrativa de una propuesta

de almacén y también la descripcién de cargo de almacén central

Como se puede apreciar en el siguiente cuadro, no se busca centralizar todas las
compras y el almacenaje. Se excluyen los combustibles debido a su peligrosidad para el
almacenamiento y al hecho de que su costo al por mayor se mantiene constante. De
igual manera, no se contemplan los productos farmacéuticos, los cuales requieren un
manejo especializado por parte del personal del area de salud. Los productos
agroforestales tampoco se consideran, dado su caracter especializado. Ademas, los

alimentos no son almacenados centralmente debido al riesgo de deterioro y pérdida.
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TABLA 3 VOLUMEN DE COMPRAS Y ALMACENAJE CENTRALIZADO

PRODUCTOS NO ADQUIRIDOS, NO
ALMACENADOS Compras y
MATERIAL Y Productos Combus- | Alimentos y productos | almacenaje
Afio SUMINISTROS | farmacéuticos tibles agroforestales centralizados
2011 10.620.828 2.068.774 386.051 2.568.237 5.597.767
2012 11.653.581 2.582.765 370.882 2.099.614 6.600.321
2013 16.762.708 3.812.424 472.608 3.255.374 9.222.302
2014 17.046.653 4.952.353 492.576 2.341.571 9.260.153
2015 18.038.982 5.708.663 556.413 2.466.664 9.307.242
2016 18.760.958 5.092.536 549.157 3.294.005 9.825.259
2017 19.464.409 6.439.543 501.401 4.104.783 8.418.681
2018 16.552.272 4.783.989 406.755 4.158.987 7.202.541
2019 12.924.806 2.930.106 408.249 3.072.372 6.514.080
2020 11.761.294 3.534.028 253.681 2.791.759 5.181.825
2021 16.130.135 5.024.082 296.555 2.927.667 7.881.830
2022 14.654.782 3.252.801 411.313 3.495.892 7.494.775
2023 15.231.262 3.738.132 455.602 3.554.778 7.482.750
TOTAL | 199.602.669 53.920.198 |5.561.241 40.131.703 99.989.527

Fuente: Elaboracion propia en base a estadios financieros de la USFX, 2024

TABLA 4 AHORRO EN PRODUCTOS POR COMPRAS CENTRALIZADAS

Productos de Metdlicos, llantas,
papel, carton | Textilesy | Cuero, herramientas | Productos
e impresos Vestuario Menores Varios TOTAL

Afio 10% 14% 12% 11% Ahorro
2011 48.050 56.338 290.006 252.795 647.189
2012 42.785 42.855 346.107 328.036 759.782
2013 42.729 97.751 409.846 514.954 1.065.281
2014 47.214 103.019 278.379 630.557 1.059.169
2015 53.680 93.903 285.765 629.017 1.062.365
2016 63.247 100.167 261.256 693.021 1.117.689
2017 93.679 76.467 211.533 569.023 950.701
2018 62.382 35.411 212.972 500.613 811.377
2019 60.890 56.695 191.189 429.767 738.541
2020 37.806 70.159 120.383 362.939 591.286
2021 49.534 121.025 181.998 550.591 903.148
2022 55.027 66.354 223.120 507.233 851.735
2023 64.670 75.703 190.408 517.944 848.725
TOTAL 721.693 995.846 3.202.961 6.486.488 | 11.406.988

Fuente: Elaboracién propia en base a estadios financieros de la USFX, 2024

Como se puede observar en el cuadro anterior, Unicamente se realizardn compras

relacionadas con productos de papel, carton e impresos; textiles, cuero y vestuario;

herramientas menores; y productos varios. De haberse adoptado esta medida, los
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ahorros estimados podrian oscilar entre Bs. 650.000 y 1.065.000. Especificamente se
puede ahorrar Bs. 877.460,61 (promedio del total de Bs.11.406.988 / 13 afios) . Estos
ahorros potenciales se calcularon mediante la obtencion de cotizaciones de proveedores

mayoristas.

2.1.6. LOCALIZACION DEL ALMACEN CENTRAL EN BASE A LA CANTIDAD DE
ESTUDIANTE DE LAS FACULTADES DE LA UNIVERSIDAD.

La ubicacion del almacén central juega un papel crucial en la reduccion de costos, lo que
se refleja en una disminucién en los gastos de transporte y en los tiempos de entrega.
Sin embargo, no es factible ubicarlo en el edificio central debido a limitaciones de espacio
y congestidn excesiva. Por ende, se requiere aplicar criterios logisticos para determinar

la ubicacion optima.

Tabla 5 Localizacion almacén central

FACULTADES DE LA U.S.F.X.CH. amfnizs DISTRITOS C°°rd;”ada C°°rdfnada Ponderacién X Pondirauon
Tecnologia 10.418 | Distrito 1 57 14 59.383 145.852
Ciencias econdmicas y empresariales | 5.863 Distrito 1 6 4 35.178 23.452
Derecho Ciencias Sociales y Politicas 5.735 Distrito 2 7,8 7 44,733 40.145
Contaduria y ciencias financiera 3.292 Distrito 1 4 3 13.168 9.876
Medicina y odontologia 4,732 Distrito 1 2 7 9.464 33.124
Arquitectura e ingenieria civil 3.219 Distrito 2 7,6 10 24.464 32.190
Humanidades y ciencias educativas 2.889 Distrito 1 5 0 14.445 0
Ciencias y tecnologias de la salud 1.713 Distrito 2 7,7 9 13.190 15.417
TOTALES 37.861 214.025 300.056
Centro de gravedad facultades 5,65 7,93

Fuente: Produccion propia, 2024

Para ello, se ha empleado un enfoque basado en el prorrateo utilizando las distintas
facultades de la Universidad San Francisco Xavier, ubicadas en la ciudad de Sucre. Este
método considera la cantidad de alumnado segun el informe de gestién del
vicerrectorado de la U.S.F.X. para el afio 2018. Esta informacién se utiliza para aplicar
un modelo de centro de gravedad y asi determinar la mejor ubicacion para el almacén

central.

37



La mejor ubicacion seria en las coordenadas, en el eje x 5,65y y en el eje y 7,93 que se

ubicaria en la siguiente zona:

GRAFICO 6: CENTRO DE GRAVEDAD FACULTADES

p
R Facultad de Ciencias ¥V osoit

de Enfermeria y.
@ Mercado el Morro

ZONA PATACON Universidad
Privada del Valle.

v Sucre
rminalic
s ¢ r : 3 50
Facultad %
Técnica'-USFX
Facultad e " a
Q Universidad Unidad
5] Parque Simén
Bolivar b, U rsity of Saint
Ve, Faculty of S
e, Architecture USFXQO”*‘”‘ s Xavier

%

Odontologia USFXVSC’V)OXG“P.“(vdncwve %

2]

d
USFX

Ex Facultad
de Tecnologia. o Facultad de Ciencias

Q ofacum Contaduria  parada a Tarab Q v

Fuente: Elaboracion propia con herramienta Google de georreferenciacion

La ubicacion 6ptima, determinada mediante el método del centro de gravedad, estaria
en las proximidades de las calles Espafia y José Mostajo. En esta area, no hay presencia
de ninguna unidad facultativa, por lo que se debe considerar la mas cercana, que es la
facultad de Economia y Ciencias Empresariales. Esta ubicacion presenta ventajas
significativas, ya que se encuentra en un area de fécil acceso y cuenta con buenas
condiciones logisticas, al estar rodeada por varias calles que facilitan tanto la provisién

como el despacho de materiales.
2.2. CONCLUSIONES
Las conclusiones que se alcanzaron en la presente monografia han sido:

e El procedimiento actual del almacén central y los sub almacenes utilizados en la
Universidad San Francisco Xavier presenta deficiencias en cuanto al nivel de detalle
necesario para llevar a cabo eficientemente las tareas correspondientes. Por este
motivo, se ha elaborado una propuesta de ajuste al documento existente para

abordar estas deficiencias y mejorar la ejecucion de las actividades en el almacén.
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e Durante los ultimos 15 afos, se ha observado una fluctuaciéon en el volumen de
compras, superando los Bs. 10 millones en los afos analizados. Se estima que, en
ciertos casos, se han realizado pagos excediendo aproximadamente los Bs. 500.000
al adquirir suministros de proveedores al detalle para las unidades facultativas. Por
consiguiente, al efectuar compras en grandes cantidades, existe la oportunidad de
obtener descuentos por volumen, lo que podria generar un ahorro significativo de
hasta Bs. 877.460.

e En el transcurso de esta monografia, se ha elaborado y propuesto un detallado
manual de descripcion de cargos. Este manual esta especificamente disefiado para

el personal que tendra la responsabilidad en el nuevo almacén central.
2.3. RECOMENDACIONES
Las recomendaciones que se pueden brindar han sido:

e Dado que la propuesta actual no incluye un procedimiento para las compras
menores, se recomienda elaborar uno que se integre con el funcionamiento del
almacén central. Este procedimiento deberia detallar claramente los pasos a seguir
para adquirir suministros de menor escala, garantizando eficiencia y transparencia
en el proceso.

e Para asegurar un manejo 6ptimo del almacén, se sugiere utilizar el modelo
econdémico de lote. Este enfoque permitira determinar el tamafio 6ptimo del lote para
cada producto, minimizando los costos de almacenamiento y los riesgos de
desabastecimiento o exceso de inventario.

e Se sugiere que se desarrolle un programa informatico que utilice una intranet dentro
de la USFX. Este sistema facilitaria la comunicacion entre las unidades solicitantes
y el almacén central, permitiendo generar retroalimentacion sobre requerimientos
extraordinarios y anticipar los pedidos necesarios para evitar el desabastecimiento.

e Para optimizar las compras y el almacenaje, se sugiere establecer un proceso para
generar estadisticas quincenales. Estas estadisticas ayudaran a identificar patrones
de demanda y estacionalidades, permitiendo ajustar las estrategias de compra y

almacenamiento en consecuencia.
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ANEXO 1: Analisis y descripcion de cargo personal de almacén

UNIVERSIDAD SAN FRANCISCO XAVIER DE CHUQUISACA
MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS
IDENTIFICACION

1.

Nivel
salarial

Denominacién del puesto ENCARGADO/ A DE ALMACENES

Unidad de Administrativa Financiera de la Universidad

Ubicacion del puesto . :
P San Francisco Xavier

Proceso al que aporta Apoyo administrativo.

Puesto del jefe inmediato | Jefa o Jefe Administrativo y Financiero de la
superior Universidad San Francisco Xavier

Dependientes: ninguno
Coordinacién: con todo el personal de la Unidad y de la
EJE.

Personal a cargo/ dependiente/
coordinacién

2. PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO
Administrar el almacén vy los activos fijos de la Universidad San Francisco Xavier, conforme

las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, reglamentacion

interna y procedimientos administrativos en vigencia.

2.1 FUNCIONES ESPECIFICAS

Funcion Desempefos

Participar y apoyar en el proceso de formulacion y ajuste del Plan

11 Operativo Anual de la Unidad Administrativa Financiera con base
" | en los lineamientos del Plan Estratégico Institucional y las

1. Planificacion Normas Basicas del Sistema de Programacion de Operaciones.

de actividades

1.2 | Participar y apoyar en el proceso de seguimiento y evaluacion
del POA de la Unidad Administrativa Financiera de la Entidad.

1.3
Elaborar el Plan Operativo Anual Individual propio del cargo.

2. 2.1 | Organizar el almacén con base en criterios de accesibilidad,
seguridad y control.
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Organizacion

del almacén

2.2

Disponer la ubicacion de estantes y plataformas para el
almacenamiento de los materiales y suministros en condiciones
de seguridad, con criterios de accesibilidad y control.

2.3

Colocar y ordenar los materiales y suministros en los respectivos
lugares de almacenamiento haciendo uso de buenas practicas
de almacenamiento.

Administracién
de materiales

y suministros

3.1

Elaborar solicitudes de requerimiento de materiales vy
suministros, con base en el presupuesto, solicitudes y sistema
de reposicién de inventarios.

3.2

Recepcionar los materiales y suministros adquiridos, verificando
su estado, fecha de vencimiento y otras caracteristicas conforme

las especificaciones técnicas de la orden de compra.

3.3

Elaborar identificadores para los materiales y suministros del

almacén con informacion relevante del producto.

3.4

Atender los requerimientos de materiales y suministros de las
diferentes Unidades de la Universidad San Francisco Xavier de
Chuquisaca del Estado, velando por la pronta entrega a fin de no

interrumpir las actividades planificadas.

3.5

Realizar la entrega de materiales y suministros solicitados
verificando el estado al momento de la entrega, cantidad y

caracteristicas solicitadas.

Registro en el
sistema
AUSFX

4.1

Registrar el ingreso de bienes en el Sistema de Almacén de la
Universidad San Francisco Xavier, codificando cada producto,

con base en el manual de usuario.

4.2

Registrar la salida de bienes en el Sistema de Almacén Judicial
AUSFX, con base en las solicitudes de materiales aprobadas por

la instancia correspondiente.
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4.3

Mantener actualizado el sistema AUSFX con registros de

entradas y salidas de materiales y suministros.

Control de
inventarios de

almacenes

5.1

Controlar periédicamente las existencias en el almacén
cotejando la informacién fisica, la del sistema AUSFX y la
informacion contable.

5.2

Controlar la correcta administracion del almacén por medio de
inventarios periédicos en trabajo conjunto con la comisién

designada por la autoridad competente.

5.3

Realizar inspecciones a las Unidades funcionales de la
Universidad San Francisco Xavier de Chuquisaca del Estado

para controlar y levantar inventarios de materiales.

5.4

Identificar articulos y bienes que se encuentren en desuso y/u
obsolescencia para proponer la bajas y/o disposicién, conforme
la normativa y procedimientos vigentes en la entidad.

5.5

Elaborar informes y emitir los reportes del sistema conforme a
fechas de entrega y otros requerimientos.

Administracién

de activos fijos

6.1

Realizar la recepcion de bienes adquiridos por la Universidad
San Francisco Xavier de Chuquisaca del Estado, con base en
las especificaciones técnicas de la compra y en el marco de las
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y

Servicios.

6.2

Organizar y ejecutar el proceso de inventariacion y verificacion
de los activos fijos de la Universidad San Francisco Xavier de
Chuquisaca del Estado, con base en la reglamentacion y
procedimientos establecidos.

6.3

Llevar adelante el proceso de transferencia, traslado vy
disposicién de bienes en la Universidad San Francisco Xavier de
Chuquisaca del Estado, con base en los requerimientos de las

Unidades funcionales de la entidad y normativa en vigencia.
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6.4

Dar de baja los activos fijos en desuso con base en el estado,
ciclo de vida de los bienes y normativa en vigencia, previa

autorizacion del superior.

6.5

Realizar la entrega de bienes a las Unidades funcionales de la
Universidad San Francisco Xavier de Chuquisaca del Estado

conforme a requerimiento.

Registro en el
Sistema de

Activos Fijos

7.1

Mantener actualizado el Sistema de registro de activos fijos,
conforme a los procedimientos establecidos y el manual del

usuario.

7.2

Elaborar informes y emitir reportes sobre la asignacion,
salvaguarda, mantenimiento y control de los activos fijos de la

Universidad San Francisco Xavier de Chuquisaca del Estado.

7.3

Conciliar los saldos de activos fijos con los saldos de
contabilidad, conforme la informacion de los reportes

informaticos.

Promocién de
usoy

mantenimiento

8.1

Promover la buena utilizacion y mantenimiento preventivo de los
bienes de uso en la Universidad San Francisco Xavier de

Chuquisaca del Estado.

8.2

Organizar y llevar adelante el mantenimiento correctivo de los

activos fijos, asi como el resguardo de los activos en desuso.

Cuidado y
manejo de
equipos y

otros

9.1

Llevar control del estado y uso de los bienes de la oficina.

9.2

Cuidar el buen uso de los equipos informaticos y otros a su

cargo.

9.3

Preparar los informes técnicos, que en el area de su

competencia, le hayan sido requeridos.
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Cumplir todas las disposiciones establecidas en los reglamentos
24 internos, normativa y procedimientos establecidos en la entidad.
9.5 | Participar en talleres, seminarios u otros, en el area de su
competencia a las que fuese designado/a.
0.6 | Realizar otras labores propias del cargo y/o aquellas en las que
hubiese sido delegado/a.

Competencia

3. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Criterios de desempenfo

Planeaciény
organizacién

Determina metas y prioridades institucionales, organizando los medios y
recursos necesarios para su logro.

Realiza seguimiento a los procesos a su cargo, con el fin de verificar
indicadores de calidad, identificar oportunidades de mejoramiento vy
realizar ajustes oportunos.

Anticipa situaciones criticas y prevé los mecanismos para enfrentarlas.

Coordina acciones con personas y dependencias de la institucion a fin de
cumplir su trabajo.

Administracion
de recursos

Prevé los recursos para el desarrollo de sus funciones.

Controla y hace seguimiento al uso de los recursos a su cargo, con criterios
de eficiencia y trasparencia.

Negociacion y
resolucion de

Promueve un ambiente de trabajo agradable, basado en la cooperaciéon y
el respeto por las diferencias a fin de disminuir o evitar conflictos.

Propone alternativas ganar — ganar, logrando acuerdos satisfactorios para

problemas ambas partes, basado en criterios objetivos.
Evalta informacion proveniente de diferentes fuentes y decide cursos de
accion al respecto.
Elige entre una o varias alternativas para solucionar un problema o atender
Toma de una situacion, comprometiéndose con acciones concretas y consecuentes
decisiones

con la decision.

Procesa y divulga eficientemente informacion clave para identificar la
mejor respuesta estratégica de acuerdo con las condiciones dadas.

Argumentacion

Analiza y evallda informacion, con base en procesos del pensamiento y
sostiene su posicidn con base en un proceso de andlisis y reflexion.

Emite juicios coherentes y sustentados, para demostrar un argumento o
proposicion.

Procesamiento

Busca informacion que le ayude a mejorar e innovar en su desempefio,
tanto en medios impresos, orales como electrdénicos.
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y presentacion

Analiza de forma ldgica la informacidn y los datos que posee.

de
informacion Organiza la informacion en funcién del trabajo requerido.
Presenta informacién de forma clara y objetiva haciendo uso de recursos
multimedia.
Conducta Tiene una conducta ética e intachable.
etica Mantiene sigilo y reserva sobre la informacién institucional.
Presenta ideas o sugerencias para mejorar el curso y su actividad
Iniciativa laboral.
Sugiere actividades y formas para llevar a cabo sus ideas.
Muestra confianza en si mismo/a, a la hora de realizar actividades
Autonomia por cuenta propia 0 en grupo.
Actia de manera independiente, acorde con las reglas de
convivencia pactadas en el lugar de trabajo o la comunidad.
Guia las acciones de las personas a su cargo, con objetivos claros
Liderazgo e indicaciones precisas, generando conviccion y credibilidad.

Influye positivamente sobre el comportamiento de los demas.

Trabajo en equipo

Aporta con ideas y opiniones que enriquecen el trabajo en equipo.

Colabora con los demas, con voluntad y entusiasmo.

Comparte aprendizajes y recursos para el logro de objetivos
comunes.

Comunicacién

Se expresa con fluidez y claridad, segun las caracteristicas del
contexto y de los participantes del proceso comunicativo.

Aplica la escucha activa, respetando el punto de vista de los demas
y argumentando sus intervenciones.

Su trato es cordial, amable, respetuoso y no discriminatorio. Respeta

efectiva : 2
los valores culturales propios y de los demas.
Es empadtico, transmite y demuestra confianza en los demas.
Actla asertivamente y demuestra manejo de sus emociones
Manejo del Tiene buena ortografia y sintaxis.

lenguaje escrito

Redacta de forma clara y coherente.

Manejo de
aplicaciones
informaticas

Maneja Word, Excel y PowerPoint para la elaboracién de documentos,
reportes numeéricos y presentaciones visuales.

Utiliza aplicaciones informaticas especificas del ambito de su actividad
laboral.

46



Utiliza correo electrénico, como medio para la recepcion y envio de
informacion.

Utiliza navegadores para la busqueda de informacion.

Manejo de otros

Se comunica oralmente en dos idiomas oficiales (no excluyente)

idiomas Identifica oportunamente obsticulos a la comunicacién intercultural
y procura superarlos.
Identifica y registra logros y dificultades halladas en el desarrollo de
sus actividades profesionales y propone estrategias de actualizacion
Gestion del y desarrollo para su profesionalidad.
desarrollo Asiste a cursos de capacitacion y entrenamiento, promovidos por la
profesional institucion y por el mismo.

Incorpora lo aprendido en su practica profesional, mejorando su
desempefio y el de sus compaferos.
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Anexo 2 TIPOS DE SISTEMA DE CONTRATACION

A continuacioén, se muestran todas las modalidades de contratacion vigentes en la USFX:

Tabla 6 Contrataciones menores a Bs. 5.000 de la USFX

IR
N

oy Hquists
£ 27 pg wpEE
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&

CODIGO
UNIVERSIDAD MAYOR, REAL Y PONTIFICIA DE SAN MPP-CM>5000-001
FRANCISCO XAVIER DE CHUQUISACA VERSION
02
FECHA
UNIDAD: Seccion de Contrataciones !
IMPLANTACION
Proceso de Contratacion Menor, desde Bs 1.-
PROCESO:

hasta Bs 5.000.-

DENOMINACION

Proceso de Contrataciéon Menor, desde Bs 1.-hasta Bs 5.000.-

OBJETIVO

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

requieren cotizaciones ni propuestas.

NORMAS DE OPERACION

1. Ley 1178.

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

3. Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios de la

Universidad Mayor, Real y Pontificia de San Francisco Xavier de Chuquisaca (RE-SABS)
Aprobado mediante Res. Rectoral 0199/2021 de 29 de junio de 2021 y ratificado mediante
Resolucion HCU 09/2021 de 05 de julio de 2021.

FORMULARIOS Y OTRAS FORMAS

e Formulario 01.- Pedidos

e Formulario 05.- Ingreso de Materiales a Almacén

e Formulario 06.- Salida de Materiales de Almacén
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DESCRIPCION DEL PROCESO

servicio o provision del bien.

SEC. ACTIVIDAD RESPONSABLE PLAZO | DOCUMENTO
1. Elabora las especificaciones técnicas o
términos de referencia segln
corresponda, verificara si tiene saldo
presupuestario y estimara el precio | Unidad Solicitante
referencial.
Nota: El proceso debe estar inscrito en el
POA
2. Remitira toda la documentacion y solicita
la emision de certificacion | Unidad Solicitante
presupuestaria.
3. Recibe documentacion remitida. Unidad
Administrativa-
Division de
Presupuestos
4, Emite Certificacién Presupuestaria Unidad
Administrativa-
Division de
Presupuestos
5. Envia toda la documentacion solicitando | Unidad
el inicio del proceso de contratacion. Administrativa-
Division de
Presupuestos
6. Verifica si la contratacion esté inscrita en
el POA y si cuenta con certificacién | RPA
presupuestaria correspondiente.
7. Autoriza el proceso de contratacién RPA
8. Con previo conocimiento del mercado )
seleccionara, considerando el precio Umd_aq )
referencial, las especificaciones técnicas A(-jr-n|-rf|strat|va-
o términos de referencia, a un proveedor DIVIS_IO_n de
gue pueda realizar la prestacion del Suministros y
Almacenes
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9. Adjudica al proveedor seleccionado.

Unidad
Administrativa-
Division
Suministros

Almacenes

de

10. | Emite nota de adjudicacién solo si la

cuantia es mayor a Bs 1.500.-

Unidad
Administrativa-
Division
Suministros

Almacenes

de

11. | Efectla la recepcién y verificacion de los

bienes o servicios adjudicados

Responsable
recepcion-Unidad

Solicitante

de

12. | Elabora y firma nota de recepcion o

disconformidad cuando corresponda.

Responsable
recepcion-Unidad
Solicitante

de

Nota.- Se debe complementar la informacién con los tiempos empleados para cada actividad, ademas

de precisar los documentos generados .

Tabla 7 Contratacion menores de Bs. 5.001 a Bs. 20.000 de la USFX
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UNIDAD:

Seccioén de Contrataciones

CODIGO
UNIVERSIDAD MAYOR, REAL Y PONTIFICIA DE SAN MPP-BBHRPF-02
FRANCISCO XAVIER DE CHUQUISACA VERSION
02
FECHA

IMPLANTACION

PROCESO:

Proceso de Contratacion Menor, desde Bs 5.001.-
hasta Bs 20.000.-

DENOMINACION

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

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

20.000.- que no requieren cotizaciones ni propuestas.

NORMAS DE OPERACION
1. Ley1178.
2. Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios D.S. N° 0181.

3. Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios de la

Universidad Mayor, Real y Pontificia de San Francisco Xavier de Chuquisaca (RE-SABS)
Aprobado mediante Res. Rectoral 0199/2021 de 29 de junio de 2021 y ratificado mediante
Resolucion HCU 09/2021 de 05 de julio de 2021.

FORMULARIOS Y OTRAS FORMAS

P w N R

Formulario 01.- Pedidos

Formulario 03.- Cuadro comparativo de precios

Formulario 05.- Ingreso de Materiales a Almacén

Formulario 06.- Salida de Materiales de Almacén

DESCRIPCION DEL PROCESO

SEC.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

PLAZO

DOCUMENTO

1.

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

Nota: El proceso debe estar inscrito en
el POA

Unidad Solicitante

Remitira toda la documentacion vy
solicita la emisibn de certificaciéon

presupuestaria.

Unidad Solicitante

Recibe documentacién remitida.

Unidad Administrativa-

Division

Presupuestos

de
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4, Emite Certificacién Presupuestaria. Unidad Administrativa-
Divisién de
Presupuestos
5. Envia toda la documentacion solicitando | Unidad Administrativa-
el inicio del proceso de contratacion Division de
Presupuestos
6. Verifica si la contratacién esta inscrita en
el POA y si cuenta con certificacion | RPA
presupuestaria correspondiente.
7. Autoriza el inicio de proceso de
_ RPA
contratacion.
8. Con previo conocimiento del mercado
seleccionar, considerando el precio ] o .
) o Unidad Administrativa-
referencial, las especificaciones | =
o o ) Division de
técnicas o términos de referencia, a los o
) Suministros y
proveedores que pueda realizar la
N Almacenes
prestacion del
servicio o provision del bien.
9. Elabora el cuadro comparativo, previo | Unidad Administrativa-
informe técnico de la unidad técnica en | Division de
los casos de bienes Yy servicios | Suministros y
especializados. Almacenes
10. | Con base en el cuadro comparativo | Unidad Administrativa-
sugiere la contratacion al proveedor que | Divisidn de
retna las condiciones requeridas. Suministros y
Almacenes
11. | En base al informe recibido y criterio de
la unidad solicitante o unidad técnica,
adjudicara el proceso de contratacion al | RPA
proponente que relna las condiciones
requeridas.
12. | Emite la nota de adjudicacion al | Unidad Administrativa-

proponente seleccionado.

Division de
Suministros y
Almacenes
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13. | Efectlalarecepciény verificacion de los | Responsable de
bienes o servicios adjudicados. recepcion
-Unidad solicitante
14. | Emite nota de conformidad o | Responsable de
disconformidad cuando corresponda. recepciéon - Unidad
solicitante

Tabla 8 Contrataciéon menor de Bs. 20.001 a Bs.50.000
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ez et UNIDAD: Seccion de Contrataciones

CODIGO
UNIVERSIDAD MAYOR, REAL Y PONTIFICIA DE SAN MPP-BBCM-03
FRANCISCO XAVIER DE CHUQUISACA VERSION
02
FECHA

IMPLANTACION

PROCESO:

Proceso de Contratacion Menor,
20.001.- hasta Bs 50.000.-

desde Bs

DENOMINACION

Proceso de Contrataciéon Menor, desde Bs 20.001.- hasta Bs 50.000.-

OBJETIVO

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

Bs. 50.000.- gue no requieren cotizaciones ni propuestas.

NORMAS DE OPERACION

1.
2.
3.

Ley 1178.

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

Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios de la

Universidad Mayor, Real y Pontificia de San Francisco Xavier de Chuquisaca (RE-
SABS) Aprobado mediante Res. Rectoral 0199/2021 de 29 de junio de 2021 y ratificado
mediante Resolucion HCU 09/2021 de 05 de julio de 2021.

FORMULARIOS Y OTRAS FORMAS
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N o o bk~ o DdPRE

8.

Formulario 01.- Pedidos

Formulario 04.- Orden de compra.

otra que no requiere convocatoria.

DESCRIPCION DEL PROCESO

Formulario 02.- De Solicitud de Cotizacion

Formulario 03.- Cuadro comparativo de precios

Formulario 05.- Ingreso de Materiales a Almacén.

Formulario 06.- Salida de Materiales de Almacén.

Formulario 500.-Recepcion definitiva/disconformidad de tipo obligatorio

Formulario 400.- Informacion de contratacion por excepcion, por emergencia, directa y

SEC.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

PLAZO

DOCUMENTO

Elabora las especificaciones técnicas o
términos  de referencia  segln
corresponda, verificara si tiene saldo
presupuestario y estimara el precio
referencial adjuntando informacion
respaldatoria correspondiente
(proformas).

Nota: El proceso debe estar inscrito en
el PACy enel POA

Unidad Solicitante

Remitira toda la documentaciéon vy
solicita la emisibn de certificacion

presupuestaria.

Unidad Solicitante

Recibe documentacién remitida.

Unidad
Administrativa-
Divisién

Presupuestos

de

Emite Certificacion Presupuestaria.

Unidad
Administrativa-
Division

Presupuestos

de
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5. Envia toda la  documentacion | Unidad
solicitando el inicio del proceso de | Administrativa-
contratacion. Divisién de
Presupuestos
6. Verifica si la contratacion esta inscrita
en el POA y PAC si cuenta con
RPA
certificacion presupuestaria
correspondiente.
7. Autoriza el inicio de proceso de
y RPA
contratacion
8. Con previo conocimiento del mercado
selecciona, considerando el precio | Unidad
referencial, las especificaciones | Administrativa-
técnicas o términos de referencia, a los | Division de
proveedores que pueda realizar la | Suministros y
prestacion del servicio o provision del | Almacenes
bien.
9. Elabora el cuadro comparativo, previo | Unidad
informe técnico de la unidad técnica en | Administrativa-
los casos de bienes y servicios | Divisidn de
especializados. Suministros y
Almacenes
10. Con base en el cuadro comparativo | Unidad
sugiere la contratacién al proveedor | Administrativa-
que reuna las condiciones requeridas. | Division de
Suministros y
Almacenes
11. En base al informe recibido y criterio de
la unidad solicitante o unidad técnica,
adjudicara el proceso de contratacion al | RPA
proponente que relina las condiciones
requeridas.
12. Instruye que se solicite al proveedor
adjudicado la presentacion de toda la | RPA

documentacion (RUPE y
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otros) para la formalizacion de la

contratacion.

13. Solicita al proveedor adjudicado la | Unidad
presentacion de toda la documentacion | Administrativa-
para la formalizacion de la contratacion. | Division de
Suministros y
Almacenes
14, Revisara la legalidad de la | Unidad Juridica o
documentacién presentada por el | Divisién de
proponente adjudicado. Suministros y
Almacenes
15. ¢La entrega del bien o servicio es | Unidad
menor a 15 dias? Administrativa-
Division de
Suministros y
Almacenes
15.1 | No. Elabora el Contrato. Unidad juridica
15.1.1. | Suscribe el contrato, pudiendo delegar
esta funcion con resolucion expresa,
motivada y publica, a cualquier servidor MAE
publico.
15.2. | Si. Emite orden de compra u orden de | Unidad
servicio. Administrativa-
Nota: EI RPA serda encargado de | Divisién de
suscribir la orden de compra u orden de | Suministros y
servicio Almacenes
16. Registra el formulario 400 en el | Unidad
SICOES Administrativa-
Divisién de
Suministros y
Almacenes
17. Efectia la recepcion y verificacién de | Responsable de

los bienes o servicios adjudicados

recepcion

- Unidad Solicitante
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18. Elabora y firma Acta de Recepcién y/o | Responsable de
Informe de Conformidad 0 | recepcion
Disconformidad, cuando corresponda. | - Unidad Solicitante

19. Registra el formulario 500 de cierre en | Unidad
el SICOES Administrativa-

Division de
Suministros y
Almacenes

Tabla 9 Contratacion Apoyo Nacional a la Produccion y
Empleo — ANPE (Desde bs 50.001.-a bs 1.000.000.-)

i

;\_Clvuquﬁh‘ix
Mg
¥ 27 pr wbE”

(Desde bs 50.001.-a bs 1.000.000.-)

CODIGO
UNIVERSIDAD MAYOR, REAL Y PONTIFICIA DE SAN MPP-BBVDAD-04
FRANCISCO XAVIER DE CHUQUISACA VERSION
02
+ UNIDAD: Seccién de Contrataciones FECHA 3}
IMPLANTACION
Proceso de Contratacion en la modalidad de
PROCESO: Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo — ANPE

DENOMINACION
Proceso de Contratacion en la modalidad de Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo — ANPE
(Desde bs 50.001.-a bs 1.000.000.-)

OBJETIV

o

Realizar las contrataciones de Bienes 0 Servicios desde Bs. 50.001.- (Cincuenta mil unos
00/100 bolivianos) hasta Bs.1.000.000 (Un millon 00/100 bolivianos) mediante la solicitud de

cotizaciones y el requerimiento de propuestas, publicando el DBC en el SICOES y en la Mesa

de Partes

NORMAS DE OPERACION
1. Ley 1178.

2. Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios D.S. N° 0181.
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3.

Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios de la
Universidad Mayor, Real y Pontificia de San Francisco Xavier de Chuquisaca (RE-
SABS) Aprobado mediante Res. Rectoral 0199/2021 de 29 de junio de 2021 y ratificado
mediante Resolucién HCU 09/2021 de 05 de julio de 2021.

FORMULARIOS Y OTRAS FORMAS

Formulario 100.- Inicio del proceso de contratacion, de tipo obligatorio

Formulario 04.- Orden de compra

Formulario 200.- Finalizacion de proceso (adjudicacion/ Declaratoria Desierta) de tipo
obligatorio

Formulario 500 .- Recepcion definitiva/disconformidad de tipo obligatorio.

DESCRIPCION DEL PROCESO

SEC. ACTIVIDAD RESPONSABLE PLAZO DOCUMENTO
1. Elabora las especificaciones
técnicas o términos de referencia
segln corresponda, define el -
i _ Especificaciones
método de seleccion y ) o o o
o N Unidad Solicitante técnicas o términos
adjudicacion a ser utilizado en el ]
y - de referencia
proceso de contratacion, verifica
si tiene saldo presupuestario y
estima el precio referencial.
2. Remite toda la documentacién y
solicita la emision de la
certificacion presupuestaria. ) o
o Unidad Solicitante - Solicitud
Nota.- Solicita al RPA, la
autorizacion de inicio de proceso
de contratacion
3. Recibe y verifica la | Unidad
documentacién para | Administrativa- -Certificacion
posteriormente emitir la | Division de Presupuestaria
certificacién presupuestaria. Presupuestos
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Elabora el Documento Base de
Contratacién (DBC) incorporando
Términos de Referencia o
Especificaciones Técnicas,
método de seleccioén y
adjudicacion elaborado por la
Unidad Solicitante, y remite toda
la documentacion al RPA

solicitando la aprobacién del DBC

Unidad
Administrativa-
Division de Activos
Fijos y
Contrataciones.

-Documento  Base
de Contratacion
(DBC)

Verifica si la contratacién esta
inscrita en el POA y PAC y si
cuenta con certificacion

presupuestaria

RPA

Aprueba el DBC y autoriza el inicio

del proceso de contratacion.

RPA

Instruye realizar la publicacién de
la convocatoria y del DBC en el
SICOES.

RPA

Comunicacién

Interna

Publica la convocatoria y el DBC
en el SICOES (formulario 100) y
Unicamente la convocatoria en la
mesa de partes; Opcionalmente
podra publicar la convocatoria en
medios de comunicacion radiales,
televisivos o plataformas virtuales,
etc.

Nota: De acuerdo con el
cronograma de plazos
establecidos en el DBC realiza las
actividades administrativas
opcionales, previa a la
presentacion de  propuestas,
segun corresponda: Consultas

escritas, Reunién Informativa de

Unidad
Administrativa-
Division de Activos
Fijos y
Contrataciones.

Convocatoria
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Aclaracién; Inspeccién Previa

(cuando corresponda).

9. Designa mediante memorandum
al responsable de Evaluacion o a
los Integrantes de la Comision de
Calificacion.
Nota.- La Comision de
RPA Memorandum
Calificacién debera conformarse
con servidores universitarios de la
Unidad Administrativa y de la
Unidad Solicitante segun el objeto
de contratacion
10. Realiza apertura de sobres y la | Responsable de
lectura de precios ofertados en | Evaluacion /
acto publico. Comisién de
Calificacion
11. Efectia la verificacion de los | Responsable de
documentos presentados | Evaluacion /
aplicando la metodologia | Comisién de
Presenté/ No Presento. Calificacion
12. Evalla en sesion reservada y en
acto continuo las propuestas
técnicas y economicas
presentada de acuerdo con el
Método de Seleccién y | Responsable de
Adjudicacion, definido en el DBC. | Evaluacion /
Nota: Si se considera pertinente, | Comision de
convoca a todos los proponentes | Calificacion
para la aclaracibn sobre el
contenido de wuna o0 mas
propuestas, sin que ello modifique
la propuesta técnica o econdémica.
13. Elabora el informe de evaluacion | Responsable de Informe de
y recomendacion de adjudicacién | Evaluacion o} Evaluacion y
Comision Recomendacion de
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0 declaratoria desierta para su

remision al RPA.

de Calificacion

adjudicacién o]

declaratoria desierta

17.

JAprueba el Informe  de

Evaluacion y Recomendacion?

RPA

17.1.

Sl: ¢La contratacién es mayor a
Bs200.0007?

RPA

17.1.1.

Sl: Adjudica o declara desierta
mediante Resolucion
Administrativa elaborada por la

Unidad Juridica.

RPA

Resolucién
Administrativa

17.1.2.

NO: Adjudica o declara desierta
mediante nota elaborada por la

Unidad Administrativa

RPA

Nota

17.2.

NO: Solicita la complementacién o
sustentacion del mismo.

Nota.- Si una vez recibida la
complementacion o sustentacion
del Informe decidiera bajo su
exclusiva responsabilidad
apartarse de la recomendacion,
deber4d elaborar un informe
fundamentado dirigido a la MAE
de la entidad y a la Contraloria

General del Estado.

RPA

18.

Instruye notificar a los

proponentes, publicar la

resolucion en el SICOES vy

solicitar la documentaciéon a

proponente adjudicado

RPA

19.

Publica la  Adjudicacién o

Declaratoria Desierta en el

SICOES

Unidad
Administrativa-
Division de Activos
Fijos y

Contrataciones.

Publicacion
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20. Solicita al proponente adjudicado
la presentacién de documentos
para la formalizacion de la | Unidad
contratacion. Administrativa-
Nota.- En contrataciones mayores | Division de Activos Solicitud
a Bs200.000.-, esta solicitud sera | Fijos y
realizada una vez vencido el plazo | Contrataciones.
de interposicién del Recurso
Administrativo de Impugnacion.
21. Presenta documentos para
formalizar el proceso de Ila | Proponente Documentacién  del
contratacion dentro de los plazos | Adjudicado proceso
establecidos.
22. Recibida la documentacion para
la formalizacién de la contratacion )
) ) o Unidad
remite a la Unidad Juridica. o )
) Administrativa-
Nota.- En caso de formalizarse el L )
y ) Division de Activos
proceso de contratacion mediante |
Fijos y
Orden de Compra u Orden de )
o ] Contrataciones.
Servicio, suscribe estos
documentos.
23. Revisa la legalidad de la ] o
y Unidad Juridica /
documentacion presentada por el
o Responsable de
proponente adjudicado en y
L Evaluacion o]
coordinacién con el Responsable o
y L Comision
de Evaluacion o la Comision de o
L de Calificacién
Calificacion
24. ¢ El proceso se formaliza | Unidad Juridica /
mediante contrato? Responsable de
Evaluacion o]
Comision
de Calificacion
24.1. | SI: Elabora, firma o visa la ) o
Unidad Juridica Contrato

elaboracién del Contrato y lo
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remite a la MAE para su

suscripcion.
24.2. | NO: Emite orden de compra u | Unidad
orden de servicio. Administrativa-
Nota: El RPA sera encargado de | Division de Activos Orden de Compra
suscribir la orden de compra u | Fijos y
orden de servicio Contrataciones.
25. Suscribe el Contrato, pudiendo
delegar esta funcibn  con .
resolucién expresa, motivada y MAE Contrato suscrito
publica, a otro funcionario publico.
26. Registra la informacion de | Unidad
adjudicacién o] declaratoria | Administrativa-
desierta en el Formulario 200 | Division de Activos
(SICOES) y contrato u orden de | Fijos y
compra u orden de servicio. Contrataciones.
27. Designa al Responsable de
Recepcion o a los integrantes de
la comisibn de recepcion,
pudiendo delegar esta funcién al | MAE
RPA o a la Autoridad
Responsable de la Unidad
Solicitante.
28. Efectla la recepcion de los bienes | Responsable de
y servicios adjudicados Recepcion o]
Comision de
Recepcion
29. Elabora y firma el Acta de

Recepcion o] Informe de
Disconformidad para bienes vy
obras.

Nota. - En servicios generales y
servicios de consultoria emite
Informe de Conformidad o

Disconformidad

Responsable de
Recepcion 0
Comisién

de Recepcion

Acta de Recepcién o
Informe de

Disconformidad
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30.

Informa sobre la recepcién o la no
entrega del bien o servicio
mediante el formulario 500 de
recepcion satisfactoria de bienes

0 servicios

Unidad

Administrativa-

Division de Activos

Fijos

Contrataciones.

y
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ANEXO 3: Cotizacion de material de escritorio

Venta de Papel al por mayor y menor

Cantral Cochabamba: . 16 de julio N° 301 esq. Sucre TelFax. Pilolo 4220590 Cel.: 70710432
La Paz: ¢. Zapata N* 176 lado Monobloc UMSA TelfJFax: 2-2441831 Cel.: 70710433
Sants Cruz: ¢ Venezuela N* 46 entre Mexico y Av. Centenario Tell fFax; 3-3368422 Cel.: 70710434
Suere: ¢. Junin N* 703 esq. Ayacucho Telf Fax: 4-6444369 Cel.: 70710435
'r-t.c.uhm‘imﬂlv Potosiy Rosendo Estensoro TelJFax 4-6638408 Cel.: 70710436

mm@sumctoombo dspel@bohnal \

o COPIADO 7
RICOHMS S.R.L. 4
nilWn ,39 @
Miquinas fotocopiadoras . y
Repuestos ¢ Insumos RIGOR m.m a z
‘ Servicio Técnico Especializado FT blzhubl EXCELENCIA Y CALIDAD .
| DISTRIBUIDOR AUTORIZADO . KOMICAMINGLIA EN FOTOCOPIAS
REPRESENTENTE EN BOLIVIA Aficio” “Canon
PAPEL EXECUTIVE MP m

N9 000749

PROFORMA

e
Sefior(es): R fy_ﬁr‘, ....... ‘-

MP\F)

del 202 ...

mroc\m 0.
Nos es grato

Canti| e

ner a su conslderacuon la cotizacion que tan gentilmenta nos sollata

| P/Unit|

10

3330

10

e A

Shig ™

Nota.- La siguiente cotizacion es valida
por 15 dias a panir de la fecha

TOTAL Bs.

[0
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ANEXO 3 : Cotizacion de material de escritorio

RICOHMS S.R.L. o T80 Ton

O
Méquinas fi iad & %
quinas fotocopiadoras .
Repuestos ¢ Insumos RIGOLR zl;m ﬁ z
Servicio Técnico Especializado FT i (> .

= bizhub# EXCELENCIA Y CALIDAD

DISTRIBUIDOR AUTORIZADO FOTOCOPIAS
KATUN EN

REPRESENTENTE EN BOLIVIA

Affcioc™ "Canon
Venta dr?\"l"-:-mm"i menor MP No 000750

Central Cochabamba: c. 16 de julio N° 301 esq. Sucre TelJFax, Piloto 4220590 Cel.: 70710432
La Paz: c. Zapata N* 176 lado Monobloc UMSA Telf Fax: 2-2441831 Cel.: 70710433

Sants Crux: ¢. Venezuela N* 46 entre Mexico y Av. Cenlenario Telf Fax; 3-3368422 Cel.: 70710434
Sucre: c. Junin N* 703 esq. Ayacucho Telf Fax: 4-6444369 Cel.: 70710435 Pn
Tarfja:c uPuN'i ossam PohsiyhcndaEMmtell}u:#m Cel.: 70710436
* disy

Gt ms“‘lﬁ?i pire &):.Sw HREE R

Nos es gra to poner a su oonsideraccon Ia cotizaciéon que ta entilmenta nos solncuta
GcantS|E D EiTeA U 1 Bl Piunit [ TOTA L

160 Gnu%(‘;a: ap Bwi - 4 1213301 31430,
106 (“_%3 s C *‘?'?f_ Dol Ohie Y5y (362, 8@‘1‘“[0'

13 A
|[ Maece h‘mﬂ:o q. ]
i B

BT a

\

Nota.- La siguiente cotizacion es vélida P
por 15 dias a partir de la fecha TOTAL Bs. o
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