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RESUMEN EJECUTIVO

La adquisicion de medicamentos e insumos farmacéuticos en Bolivia es crucial para la
proteccion del personal y la comunidad, especialmente en el contexto post-epidemia. Para
garantizar la calidad y disponibilidad de estos elementos, se propone la elaboracion de un
manual de contrataciones que siga las normativas establecidas, como la Ley 1178. En este
sentido, la Universidad de San Francisco Xavier de Chuquisaca debe adaptarse a estos

cambios globales para asegurar el bienestar de su comunidad educativa.

La falta de un manual especifico y la constante modificacion de regulaciones generan
dificultades en los procesos de adquisicion, lo que afecta la eficiencia institucional. Por
ello, se plantea la pregunta de investigacion: ;Como implementar la Contratacion de
compras menores para la Adquisicion de medicamentos e insumos farmacéuticos en apego

a las normativas vigentes en la Facultad de Humanidades y Ciencias de la Educacion?

El objetivo es elaborar un Manual de Procedimientos que establezca un proceso
transparente, defina roles de responsabilidad y documente los pasos involucrados en la
adquisicion. Este manual, dirigido al personal administrativo, busca mejorar la eficacia y

eficiencia en la gestién, reducir costos y evitar incumplimientos normativos.

Su implementacion sera de gran ayuda para el personal al proporcionar una guia clara y
detallada para llevar a cabo los procesos de adquisicidn, especialmente ante rotaciones de
personal. Se recomienda la aprobacion y aplicacion del manual por la maxima autoridad
ejecutiva de la facultad, asi como fortalecer la comunicacion entre el personal involucrado,
capacitar y actualizar constantemente al personal sobre normativas vigentes, y buscar la

uniformidad de procesos para facilitar el trabajo administrativo y reducir costos.



INTRODUCCION

En el contexto actual, la adquisicion de medicamentos e insumos farmacéuticos en Bolivia
se ha convertido en una necesidad prioritaria para numerosas instituciones y empresas. Este
requerimiento no solo abarca la provision de equipamiento médico, sino también la urgente
proteccion y cuidado del personal frente a situaciones de riesgo, especialmente en el

contexto post-epidemia, donde la salud laboral se ha vuelto una preocupacion fundamental.

La reciente crisis sanitaria evidencio la vulnerabilidad de aquellos que acuden a sus lugares
de trabajo sin la debida proteccion, exponiéndose a enfermedades y epidemias. Esta
realidad ha resaltado la importancia de establecer pautas claras para la adquisicién de
medicamentos e insumos farmacéuticos, con el fin de garantizar la disponibilidad oportuna

y la calidad de estos elementos esenciales.

Se sugiere la elaboracion de un manual de contrataciones que regule la adquisicion de
medicamentos e insumos farmaceuticos, tanto para situaciones criticas como la pandemia,
como para futuras contingencias sanitarias. Este manual debe priorizar la calidad, fiabilidad
y costos de los productos, evitando adquisiciones fuera de reglamento. De esta manera, se
garantiza la adquisicion oportuna de suministros en momentos de emergencia, protegiendo
asi al personal docente, administrativo y a los estudiantes de la Facultad de Humanidades y

Ciencias de la Educacion.

En el marco legal boliviano, El articulo 3 de Ley 1178 establece que los Sistemas de
Administracion y de Control se aplicaran en todas las entidades del Sector Publico, sin
excepcion, entendiéndose por tales la Presidencia y Vicepresidencia de la Republica, los
ministerios, las unidades administrativas de la Contraloria General de la Republica y de las
Cortes Electorales; el Banco Central de Bolivia, las Superintendencias de Bancos y de
Seguros, las Corporaciones de Desarrollo y las entidades estatales de intermediacion
financiera; las Fuerzas Armadas y de la Policia Nacional; los gobiernos departamentales,
las universidades y las municipalidades; las instituciones, organismos y empresas de los
gobiernos nacional, departamental y local, y toda otra persona juridica donde el Estado

tenga la mayoria del patrimonio.

La Universidad de San Francisco Xavier de Chuquisaca al ser institucion puablica
autonoma no queda al margen de la aplicacion de las normas establecidas tal es el caso de
1



la Ley 1178, la normas basicas del NB-SABS Decreto Supremo N° 0181 del 28 de junio de
2009 y el Decreto Supremo N° 4505 del 24 de octubre de 2019 que es la aplicacion de
Fomento de Adquisicion Estatal de Bienes Nacionales como se viene ya desarrollando en
las instituciones publicas de manera obligatoria y se hace bajo el Reglamento Operativo
para la Compra por Catalogo electronico - Compro Hecho, que se puede ir consultando

mediante la plataforma virtual de sicones en su seccion de Mercado Virtual.

Los procesos de contratacion y de adquisicion como se conoce en el Decreto Supremo N°
0181, son de aplicacién obligatoria para toda adquisicién de bienes y servicios, ademas
todos los funcionarios de la Universalidad que estén relacionados en el proceso de
contrataciones, el incumplimiento de la misma o un mal procedimiento con lleva

responsabilidades de acuerdo a la normativa vigente en la ley N° 1178 (SAFCO).

Dentro de la normativa vigente, permite actualizar los procedimientos para las
adquisiciones y contrataciones por medios electronicos (compro hecho en Bolivia —
mercado virtual), que permita la facultad y por medio de ella a las diferentes carreras poder
adquirir de manera mas frecuente y con mayor seguridad el cumplimiento de todo el
procedimiento de acuerdo a la normativa y al manual que se esta proponiendo, ademas este

guiara a los funcionarios administrativos evitar omitir alguna normativa.

Se debe tomar en cuenta el Sistema de Presupuestos, el Reglamento a la Ley N° 1267 y/o
Ley Financial 2020, Directrices presupuestarias, Clasificador presupuestario, entre otros
instrumentos como la Ley 2042, las cuales norman la programacion e inscripcion del

presupuesto como la misma flexibilidad de acuerdo a las necesidades institucionales.

La adaptacion a los cambios globales, como la globalizacion, plantea nuevos desafios para
Bolivia como Estado Plurinacional. En este contexto, tanto docentes, administrativos y
estudiantes deben innovar y ajustarse para cumplir con las demandas del entorno, lo que
incluye garantizar el acceso a medicamentos y recursos farmacéuticos de calidad para el
bienestar de la comunidad educativa.
En conclusion, la compra de insumos farmacéuticos no solo se limita a la adquisicién de
medicamentos curativos, sino que también abarca medidas preventivas y de cuidado, como
la desinfeccion constante de espacios educativos. La elaboracion de un manual de
contrataciones y el cumplimiento de las normativas establecidas son fundamentales para
2



asegurar la disponibilidad y calidad de estos recursos, fortaleciendo asi la proteccion y

bienestar de todos los miembros de la comunidad universitaria.



1. Antecedentes

La temaética de la presente monografia esta esta inscrito en el marco normativo de las
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (Ley Safco 1178) y
también el Decreto Supremo N° 0181, por lo que a continuacion se hace la mencion de la

normativa vigente y relaciona:

La Ley 1178 (SAFCO), regula los “Sistemas de Administracion y de Control de los
Recursos del Estado” y designa a su vez al Ministerio de Finanzas como Organo rector de
todos los sistemas de administracion, entre ellos el Sistemas de Administracion de Bienes o
Servicios NB-SABS.

La Ley N° 1178 (Ley de Administraciony Control Gubernamentales) establece la finalidad
y ambito de aplicacién es de regularizar los Sistemas de Administracién y de Control de los
recursos del Estado y su relacion con los sistemas nacionales de Planificacion e Inversion

Publica, con el objeto de:

a) Programar, organizar, ejecutar y controlar la captacion y el uso eficaz y eficiente de
los recursos publicos para el cumplimiento y ajuste oportuno de las politicas, los

programas, la prestacion de servicios y los proyectos del Sector Publico.

b) Disponer de informacién util, oportuna y confiable asegurando la razonabilidad de

los informes y estados financieros.

c) 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 formay

resultado de su aplicacion.

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

manejo incorrecto de los recursos del Estado.

En el marco de la normativa vigente, la Universidad Mayor, Real y Pontificia de San
Francisco Xavier de Chuquisaca, aprueba el Reglamento de Especifico del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios (RE-SABS), aprobado mediante Resolucion Rectoral
N° 0199/2021 del 29 de junio de 2021 y ratificado mediante Resolucion del Honorable
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Consejo Universitarios HCU 009/2021 del 05 de julio de 2021 y el manual de procesos y

procedimientos del Subsistema de Contrataciones y Procesos de pago, gestion 2015.
2. Justificacion

El trabajo de investigacion esta enfocado a buscar una solucién mediante un reglamento de
adquisicion de medicamentos e insumos farmacéuticos dentro de la Universidad de San
Francisco Xavier, enfocado en la Facultad de Humanidades y Ciencias de la Educacion,
con sus seis carreras que son: ldiomas, Pedagogia, Psicologia, Turismo, Trabajo Social y
Gastronomia, para poder evitar en algunos casos al mal procedimiento de adquisiciones y
contrataciones de bienes, servicios, con el objetivo de crear un aporte y que sirva a la parte
administrativa, sobre todo la unidad de adquisiciones de la facultad para evitar incurrir en
incumplimiento de deberes y ser pasible a una posible sancion.

El presente trabajo, brindara un aporte y ayuda fundamental para tomar en cuenta en su
ejecucion para lograr un trabajo eficiente y confiable por la parte administrativa de la
Facultad, puesto que esta basado de acuerdo a la normativa vigente que se aplica de
acuerdo al Reglamento de Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios

y otras disposiciones legales.

En el contexto planteado, es evidente la necesidad de contar con un reglamento especifico
para la adquisicion de medicamentos e insumos farmaceuticos en las diversas unidades o
carreras de las Unidades de Administracion Facultativas. Este reglamento no solo
proporcionaria un marco claro y coherente para los procesos de adquisicion, sino que

también garantizaria el beneficio de docentes, administrativos y estudiantes.

Este requerimiento encuentra respaldo en disposiciones legales como el Decreto Supremo
N°. 21364, que establece el Presupuesto Financiero Consolidado del Sector Publico de la
Nacion. Especificamente, en su Capitulo 1V, referente a los gastos particulares, viaticos y
uso de vehiculos, el articulo 25° establece claramente las prohibiciones sobre el uso
indebido de fondos publicos. Entre las practicas no permitidas se incluyen los pagos a

clinicas y médicos particulares, atenciones odontoldgicas, obsequios, premios, entre otros.

Es importante destacar que cualquier desviacion de estos fondos sera considerada como un

uso indebido de los recursos estatales, por lo tanto, no seran reconocidos como obligaciones
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del Estado. La Contraloria General de la Republica esta facultada para proceder a la
recuperacion de estos fondos mediante la via coactiva, segun lo establecido en el Decreto
Supremo N° 20928 de 18 de julio de 1986.

Por lo tanto, la implementacion de un reglamento especifico para la adquisicién de
medicamentos e insumos farmacéuticos en las unidades administrativas facultativas no solo
es una medida prudente y necesaria, sino también una obligacion legal para garantizar la
transparencia, el uso adecuado de los recursos publicos y el cumplimiento de la normativa
vigente. Este reglamento debe ser elaborado con rigurosidad y claridad, asegurando el
cumplimiento de las disposiciones legales pertinentes y la proteccion de los intereses de la

comunidad universitaria.

Para el cumplimiento de dichos objetivos en la Facultad es necesario implementar el
“Manual de Procedimientos para Contrataciones Menores — Adquisicion de Medicamentos

e Insumos Farmacéuticos para la Facultad de Humanidades y Ciencias de la Educacion”
3. Situacion problémica

El planteamiento del problema de investigacidn se centra en la necesidad de implementar
un Manual de Procedimientos para la Adquisicion de Medicamentos e Insumos
Farmaceéuticos en la Facultad de Humanidades y Ciencias de la Educacion de la
Universidad San Francisco Xavier de Chuquisaca. La situacion actual refleja un aumento
en la demanda de insumos farmacéuticos por parte de las diferentes carreras de la Facultad,
especialmente después de la pandemia, donde se requiere un mayor cuidado de la higiene y

desinfeccion de los espacios para proteger al personal docente, administrativo y estudiantes.

Aunque la Universidad realiza sus adquisiciones de acuerdo con la normativa boliviana
vigente, la frecuente modificacion de las regulaciones por parte del 6rgano rector ha
generado dificultades en la agilidad y oportunidad de los procesos de adquisicion. Esta
situacién impide cumplir con eficiencia y eficacia las metas y la planificacion institucional
en los plazos establecidos. La falta de un manual especifico para la adquisicion de insumos
farmaceuticos, adaptado a la normativa actual, puede llevar a la Universidad y sus unidades

desconcentradas, como la Facultad, a incurrir en responsabilidades de Funcion Publica.



Por lo tanto, el problema de investigacion radica en la necesidad de establecer un manual
actualizado que regule los procesos de adquisicion de medicamentos e insumos
farmacéuticos, garantizando la conformidad con la normativa vigente y permitiendo una
gestién eficiente y oportuna de los recursos para cumplir con los requerimientos de las

diferentes carreras de la Facultad.

Las constantes modificaciones en la normativa basica por parte del Organo rector generan
un desafio significativo en la agilidad y oportunidad de los procesos de adquisicion de
insumos. Esta situacion impacta directamente en la capacidad de la Universidad y sus
unidades desconcentradas, como la Facultad, para cumplir con sus metas y planificacion
institucional en los plazos establecidos. La falta de eficiencia y eficacia en estos procesos es
evidente, lo que nos lleva a la necesidad imperiosa de elaborar un manual especifico para la
adquisicion de insumos, alineado con la normativa vigente, particularmente con el Decreto
Supremo N° 4505. La creacion de este manual actualizado no solo garantizard la
conformidad con la ley, sino que también evitara posibles responsabilidades en materia de

funcién puablica.

4. Formulacién del problema de investigacion

¢Como implementar la Contratacion de compras menores para la Adquisicion de
medicamentos e insumos farmacéuticos de acuerdo al Decreto Supremo N°4505 y el
Reglamento Operativo para la Compra por Catalogo Electrénico — Compro Hecho en
Bolivia, en apego a las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios, en la Facultad de Humanidades y Ciencias de la Educacion para su aplicacion en
la gestion 2024?

5. Objetivo general

Elaborar un Manual de Procedimientos para la Adquisicion de Medicamentos e Insumos
Farmacéuticos para la contratacién de Compras Menores, en la Facultad de Humanidades y

Ciencias de la Educacion de la Universidad de San Francisco Xavier.



6. Objetivos especificos

> Establecer un proceso claro y transparente para la adquisicién de medicamentos e
insumos farmaceuticos, garantizando la eficiencia y efectividad en la gestion de
compras menores.

> Definir roles de responsabilidades de diferentes actores involucrados en el proceso
de adquisicion, incluyendo personal administrativo, autoridades académicas y
proveedores externos.

> Identificar y documentar los diferentes pasos y procesos involucrados en la
adquisicién de medicamentos e insumos farmacéuticos, desde la solicitud de
adquisicion.

7. Disefio Metodoldgico

7.1. Tipo de investigacion

Segun el objetivo de investigacion es tipo proyectiva, puesto que se elaborar una propuesta
para la Facultad de un Manual de procedimientos para la adquisicion de medicamentos e
insumos farmacéuticos en la modalidad de compras menores, que permita optimizar y
agilizar los procesos de adquisicion, ademas permitira no incurrir en posibles

incumplimientos de deberes en la funcion publica.
7.2. Métodos de investigacion

Los métodos pueden definirse como estrategias, procedimientos y técnicas que encaminan
la accion hacia un objetivo especifico, es decir, conforman acciones determinadas y

precisas que permiten la obtencién de cierto resultado o finalidad.
Los métodos de investigacion utilizados para la presente investigacion son los siguientes:
7.2.1. Método de analisis

Se distinguen los elementos de un fendmeno y se procede a revisar ordenadamente cada
uno de ellos por separado. Consiste en la extraccion de las partes de un todo, con el objeto
de estudiarlas y examinarlas por separado, para ver las relaciones entre las mismas. (Ferrer,

Blogger, 2010). Este método permitid realizar un andlisis de la situacion actual sobre la



existencia de un reglamento y manual, como las deficiencias en con la que se cuenta dentro

de la institucion.
7.2.2. Método de sintesis

Es un proceso analitico de razonamiento que busca reconstruir un suceso de forma
resumida, valiéndose de los elementos mas importantes que tuvieron lugar durante dicho
suceso (Ibid). En otras palabras, es aquel que permite a los seres humanos realizar un
resumen de algo que conocemos. En la presente investigacion se recurrié a este método

para la elaboracién del marco teorico.
7.2.3. Método Deductivo

Se constituye en un razonamiento que va de lo universal a lo particular (Ramirez: 2012),
este proceso de pensamiento fue utilizado para el planteamiento de la situacion problémica
y la justificacion donde se analizara los datos recolectados del presente trabajo de

investigacion.
7.2.4. Método Inductivo

Es el razonamiento que, partiendo de casos particulares, se eleva a conocimientos
generales, este método permite la formacién de hipétesis de investigacion de leyes
cientificas, y las demostraciones, (Ander- Egg: 1997), este método permitié plantear la
propuesta de elaboracion “Manual de Procedimientos para Contrataciones Menores —
Adquisicién de Medicamentos e Insumos Farmacéuticos para la Facultad de Humanidades
y Ciencias de la Educaciénde laU. M. R. P. S. F. X. CH”.

7.3. Técnicas de la investigacion

Para la elaboracion del presente trabajo de investigacion se recurrieron a la siguiente

técnica de investigacion:
7.3.1. Investigacion Documental

Consiste en la seleccion y el analisis de aquellos escritos que contienen datos de interés
relacionados con los procedimientos; para ello, se estudian documentos tales como bases

juridico-administrativas, diarios oficiales, registros estadisticos, actas de reuniones,



circulares, oficios, y todos aquellos que contengan informacion relevante para el estudio,
consiste en la seleccion y el analisis de aquellos escritos que contienen datos de interés
relacionados con los procedimientos; para ello, se estudian documentos tales como bases
juridico-administrativas, diarios oficiales, registros estadisticos, actas de reuniones,
circulares, oficios, y todos aquellos que contengan informacion relevante para el estudio.

(Cerdn Arguelles, Ing. Guillermo R.).

El andlisis documental es un conjunto de operaciones intelectuales, que buscan describir y
representar los documentos de forma unificada sistematica, Para acceder a los documentos
y seleccionar los que satisfacen aquellos que son relevantes a cierto perfil de interés, es

necesario previamente realizar su tratamiento documental.

Para la presente investigacion se recurrirdn al D.S. N° 0181 Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios, Decretos Modificatorios, Reglamento Especifico del
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios y el Manual de Procesos y

Procedimientos de la Universidad San Francisco Xavier de Chuquisaca.
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CAPITULO I
MARCO CONTEXTUAL Y TEORICO
1.1. Marco Tedrico

El presente trabajo de investigacion se usara términos y conceptos que sean necesarios para
poder desarrollarlos durante la investigacion, ademas veremos conceptos basicos vy
normativa vigente que ayude a mejorar el entendimiento del tema, para poder elaborara de

manera eficiente cada uno de los objetivos propuestos.

La normativa aplicada sera la Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamental,
aprobada el 20 de julio de 1990, dentro del cual se analizara el Sistema de Administracion
de Bienes y Servicios (D.S. N° 0181), y sus modificaciones, con el objetivo de establecer
principios, normas y condiciones que regulen los procesos de administracion, las

obligaciones y derechos que conllevan o deriven en el marco de la Ley 1178.

Asi también se analizard el (RE-SABS) Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios y el Manual de Procesos y Procedimientos del
Subsistema de Contrataciones de Bienes y Servicios de la Universidad de San Francisco

Xavier de Chuquisaca.

Las NB-SABS, regulan en el Subsistema de Contrataciones de Bienes y Servicios, el
conjunto de funciones, actividades y procedimientos administrativos para adquirir bienes,
contratar obras, servicios generales y servicios de consultoria, que se entenderan en su
conjunto de “bienes y servicios”, dichas normas regulan el proceso de contratacion, tiene

como objetivos, establecer sus principios, condiciones, obligaciones y derechos.
1.1.1. Ley N° 1178 de los Sistemas de Administracion y Control Gubernamentales
a. Antecedentes

La Ley N° 1178 ha sido promulgada el 20 de julio del afio 1990 comprende VI capitulos y
55 articulos que determinan los &mbitos de Control y administracion de los Recursos del

Estado Boliviano en funcion de la mision y vision.

11



Esta ley regula los Sistemas de Administracion y Control Gubernamentales de los Recursos
del Estado y su relacién con los Sistemas Nacionales de Planificacion e Inversion Publica,

con el objeto de:

a) Programar, organizar, ejecutar y Controlar la captacion y el uso eficaz y eficiente de los
recursos publicos para el cumplimiento y ajuste oportuno de las politicas, los programas, la

prestacion de Servicios y los proyectos del sector publico.

b) Disponer informacion util, oportuna y confiable asegurando la razonabilidad de los
informes y Estados Financieros.

c) Lograr que todo servidor publico, sin distribucion de jerarquia, asuma plena
Responsabilidad por sus actos rindiendo solo de los objetivos a que se destinaron los
recursos publicos que le fueron confiados, sino también de la forma y resultado de su

aplicacion.

d) Desarrollar la capacidad administrativa para impedir o identificar y comprobar el manejo

incorrecto de los Recursos del Estado.
b. Los sistemas que se regulan son:
a) Para programar y organizar las actividades:
- Programacion de Operaciones.
- Organizacion Administrativa.
- Presupuesto.
b) Para ejecutar las actividades programadas:
- Administracion de Personal.
- Administracion de Bienes y Servicios.

- Tesoreria y Crédito Publico.
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- Contabilidad Integrada.
c) Para controlar la gestion del Sector Publico:

- Control Gubernamental, integrado por el Control Interno y el Control Externo
Posterior.

c. Aplicacién.

> Los Sistemas de Administracion y Control Gubernamentales, se aplicaran en todas

las entidades del Sector Publico, sin excepcion.

» También en toda persona juridica donde el Estado tenga la mayoria del patrimonio.
Las unidades Administrativas de los poderes Legislativo y Judicial, conforma a sus

propios objetivos, planes y politicas, aplicaran las normas de la Ley 1178.

> Toda persona, cualquiera sea su naturaleza juridica, que reciba Recursos del Estado
0 preste Servicios publicos no sujetos a la libre competencia, informara a la entidad
publica competente sobre el destino, forma y resultados del manejo de los recursos
y privilegios publicos y presentero Estados Financieros debidamente auditados.
Ley N.°1178 (1990)

1.1.2. Subsistema de Administracion de Bienes y Servicios

El Sistema de Administracién de Bienes y Servicios es el conjunto de normas de caracter
juridico, técnico y administrativo que regula la contratacion de bienes y servicios, el
manejo y la disposicion de bienes de las entidades publicas, en forma interrelacionada con
los sistemas establecidos en la Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y
Control Gubernamentales (D.S. 0181,2009).

Esta compuesto por los siguientes subsistemas:

e 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 consultoria.
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e Subsistema de Manejo de Bienes, que comprende las funciones, actividades y

procedimientos relativos al manejo de bienes.

e Subsistema de Disposicion de Bienes, que comprende el conjunto de funciones,
actividades y procedimientos relativos a la toma de decisiones sobre el destino de los
bienes de uso, de propiedad de la entidad, cuando éstos no son ni seran utilizados por la
entidad publica.

a. Objetivos del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios

Las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, tiene como

objetivos:

a) Establecer los principios, normas y condiciones que regulan los procesos de
administracion de bienes y servicios y las obligaciones y derechos que derivan de

éstos, en el marco de la Constitucion Politica del Estado y la Ley N° 1178;

b) Establecer los elementos esenciales de organizacion, funcionamiento y de control

interno, relativos a la administracion de bienes y servicios.
b. Principios
La aplicacién de las presentes Normas Basicas esta orientada bajo los siguientes principios:

e Solidaridad. Los recursos publicos deben favorecer a todas las bolivianas y

bolivianos;

e Participacion. 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 ejecucion 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;
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e Economia. Los procesos de contratacion de bienes y servicios, manejo y

disposicion de bienes, se desarrollaran con celeridad y ahorro de recursos.

e Eficacia. Los procesos de contratacidén de bienes y servicios, manejo y disposicion

de bienes, deben permitir alcanzar los objetivos y resultados programados;

e Eficiencia. Los procesos de contratacion de bienes y servicios, manejo y
disposicion de bienes, deben ser realizados oportunamente, en tiempos éptimos 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 servicios;

e Libre Participacion. Las contrataciones estatales deben permitir la libre
participacion y la mas amplia concurrencia de proponentes, a traveés de mecanismos
de publicidad, con el objeto de obtener las mejores condiciones en cuanto a precio y

calidad;

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

publicas;

e Transparencia. Los actos, documentos y la informacion de los procesos de

contratacion, manejo y disposicion de bienes y servicios, son publicos.
1.1.3. Abreviaturas
Para efectos de las presentas Normas Basicas, se establecen las siguientes abreviaturas:
a) ANPE. Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo;
b) CUCE. Cédigo Unico de Contrataciones Estatales;
c) DBC. Documento Base de Contratacion;
d) DBC-ANPE. Documento Base de Contratacion de Apoyo Nacional a la Produccion y

Empleo;
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e) EPNE. Empresa Publica Nacional Estratégica;

f) LP. Licitacion Pablica;

g) MAE. Maxima Autoridad Ejecutiva;

h) NB-SABS. Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios;
1) PAC. Programa Anual de Contrataciones;

J) POA. Programa de Operaciones Anual;

k) RE-SABS. Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y

Servicios;

I) RE-SABS-EPNE. Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y

Servicios de Empresas Publicas Nacionales Estratégicas;

m) RPA. Responsable del Proceso de Contratacion de Apoyo Nacional a la Produccion y

Empleo;

n) RPC. Responsable del Proceso de Contratacion de Licitacion Publica;
0) SABS. Sistema de Administracion de Bienes y Servicios;

p) SICOES. Sistema de Contrataciones Estatales

1.1.4. Ambito de aplicacion de la Norma Basica -SABS

l.  Las presentes NB-SABS y los instrumentos elaborados por el Organo Rector, son de
uso y aplicacion obligatoria por todas las entidades publicas sefialadas en los
Articulos 3y 4 de la Ley N° 1178 y toda entidad publica con personeria juridica de
derecho publico, bajo la responsabilidad de la MAE y de los servidores publicos
responsables de los procesos de contratacion, manejo y disposicion de bienes y

servicios.

Il.  Las presentes NB-SABS v los instrumentos elaborados por el Organo Rector, son de
uso Yy aplicacion obligatoria en todas las Asambleas Departamentales y Regionales
bajo la responsabilidad del RAA y de los servidores publicos responsables de los

procesos de contratacion, manejo y disposicion de bienes y servicios.
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1.1.5. Niveles de Organizacion
El SABS tiene dos niveles de organizacion:

a) Nivel Normativo, a cargo del Organo Rector;

b) Nivel Ejecutivo y Operativo, a cargo de las entidades publicas.
1.1.6. Funciones del Organo Rector

El ministerio de Economia y Finanzas Publicas, como Organo Rector tiene las siguientes

atribuciones:
a. Revisar, actualizar y emitir las NB-SABS y su reglamentacion;
b. Difundir las NB-SABS y su reglamentacion a las entidades publicas y privadas;

c. Prestar asistencia técnica a las entidades publicas y privadas sobre la aplicacién de
las NB-SABS;

d. Compatibilizar los RE-SABS y RE-SABS-EPNE, elaborados por las entidades
publicas y EPNE, en el marco de las presentes NB-SABS.

e. Vigilar la adecuada aplicacion de las NB-SABS e integrar la informacion generada;
f.  Administrar el SICOES.
1.1.7. Funciones y Responsabilidades de las Entidades Publicas
En las entidades pablicas tiene las siguientes funciones y responsabilidades:
a. Cumpliry hacer cumplir las presentes NB-SABS y su reglamentacion;
b. Implantar el SABS;

c. Generar y proporcionar informacion de la aplicacion del SABS para

seguimiento y evaluacion de la gestion publica;

d. Registrar obligatoriamente en el SICOES, la informacion establecida en las
presentes NB-SABS, utilizando los programas o formularios definidos por el

Organo Rector para el efecto;
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e. Elaborar su Reglamento Especifico.

1.1.8. Elaboracion de Reglamentos Especificos

I.  Las entidades publicas sometidas al ambito de aplicacion de las presentes NB-SABS
conforme al Articulo 27 de la Ley N° 1178, deberan elaborar su RE-SABS tomando

como base el modelo elaborado por el Organo Rector.

El RE-SABS debera ser remitido al Organo Rector adjuntando el Organigrama actualizado
y aprobado hasta el ultimo nivel de desconcentracion para su compatibilizacién; una vez

declarado compatible, sera aprobado por la entidad publica mediante Resolucién expresa.

Il. Las EPNE deberan elaborar su RE-SABS-EPNE tomando como base el contenido

minimo elaborado por el Organo Rector.

El RE-SABS-EPNE debera ser remitido al Organo Rector adjuntando el Organigrama
actualizado y aprobado hasta el «udltimo nivel de desconcentracion para su
compatibilizacion; una vez declarado compatible, serd aprobado por el Directorio mediante

Resolucion expresa.
1.1.9. Modalidades de Contratacion y Cuantias
Se establecen las siguientes modalidades y cuantias:

Tabla N°1
Modalidades y Cuantias seguin Decreto Supremo N° 0181

MODALIDADES SEGUN D.S. N° 0181 CUANTIAS SEGUN D.S. N° 0181

Contratacion Menor De Bs. 1.- (Unos 00/100 bolivianos) a Bs.
50.000.- (Cincuenta Mil 00/100 bolivianos).

IANPE Apoyo Nacional de Produccién y Empleo. De Bs. 50.000.- (Cincuenta Mil 00/100 bolivianos) &
Bs. 1.000.000.- (Un Mill6n 00/100 bolivianos)

Licitacion publica De Bs. 1.000.000.- (Un Mill6n 00/100 bolivianos)
Contratacion por Excepcion Sin Limite de Monto
Contratacion por emergencia Sin Limite de Monto
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Contratacion Directa de Bienes y Servicios Sin Limite de Monto

Fuente: Decreto Supremo N° 0181

Los procesos de contratacion de bienes y servicios desarrollados bajo las modalidades
establecidas en el pardgrafo precedente, podran realizarse con el apoyo de medios
electronicos, remplazando los documentos escritos, conforme a reglamentacion emitida por

el Organo Rector.

A efectos juridicos y de determinacion de responsabilidades, la informacion generada en el
sistema tendra validez juridica y fuerza probatoria al igual que los documentos escritos, de

acuerdo a normativa vigente.

Nota: El Articulo 14, fue derogado por la Disposicion Derogatoria Unica del
DecretoSupremoN°1497.

1.1.10. Precio Referencial

I.  La Unidad Solicitante calculara el Precio Referencial incluyendo todos los tributos,
transporte, costos de instalacion, inspecciones y cualquier otro concepto que incida
en el costo total de los bienes y servicios. Este Precio Referencial debera contar con

la informacion respaldatoria correspondiente.

II. Para todas las modalidades de contratacion, el Precio Referencial tendra caracter
publico, debiendo estar sefialado en el DBC.

Ill.  En servicios discontinuos, el Precio Referencial sera el precio unitario del servicio

determinado por la entidad.

IV.  Para convocar un proceso de contratacion de obras, el Precio Referencial no debera

tener una antigliedad mayor a cuatro (4) meses.
1.1.11. Contratacién de Bienes y Servicios

En forma excepcional y bajo exclusiva responsabilidad de la MAE, se podra iniciar un
proceso de contratacion de bienes y servicios generales de caracter recurrente para la

proxima gestion, en el ultimo cuatrimestre del afio llegando hasta la adjudicacion, sin
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compromiso y sefialando en el DBC la sujecion del proceso a la aprobacién del presupuesto

de la siguiente gestion.

1.1.12. Anticipo

Para cubrir los gastos iniciales, correspondientes Unicamente al objeto del contrato,
la entidad pablica podra otorgar un anticipo, que no debera exceder al veinte por

ciento (20%) del monto total del contrato.

Este anticipo sera otorgado previa solicitud del proveedor o contratista y aceptacion del

contratante.

En el caso de obras, elaboraciéon de estudios a disefio final y supervision técnica
vinculados a la obra, el anticipo no se considera para fines tributarios un pago
parcial del monto del contrato. Para obras, se iniciaran los pagos del contrato y la
deduccion del anticipo, con el primer certificado de avance de obra. En el caso de
estudios a disefio final y supervision técnica la deduccion del anticipo se realizara

con el pago parcial o total del monto del contrato.

1.1.13. Contratacion de Productos Farmacéuticos — Medicamentos, Dispositivos
Médicos y Reactivos De Laboratorio. Ley 1737, Art. 81

La contratacién para la provision de productos farmacéuticos - medicamentos
considerara lo dispuesto en la Ley N° 1737, de 17 de diciembre de 1996, del
Medicamento, que establece que el Estado aplicara una politica prioritaria para la
adquisicion y suministro de medicamentos de produccidon nacional, genéricos,
esenciales, de calidad garantizada y a precios bajos, sobre la base de principios de
equidad e igualdad. Asimismo, como marco normativo de la provision y
accesibilidad a medicamentos, insumos médicos, dispositivos médicos y reactivos,
se considerara el Decreto Supremo N° 25235, de 30 de noviembre de 1998, que
reglamenta la Ley del Medicamento y el Decreto Supremo N° 26873, de 21 de

diciembre de 2002, Sistema Nacional Unico de Suministros — SNUS.

La contratacion de productos farmacéuticos, medicamentos, dispositivos médicos y

reactivos de laboratorio debera considerar los siguientes criterios:
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b)

d)

f)

9)

h)

Todos los procesos de contratacion deberan realizarse Gnicamente por items;

La adquisicion y suministro de medicamentos, deberd ser de produccién
nacional. Cuando para cada item, no exista un minimo de dos propuestas de
productos de origen nacional, que cumplan con estdndares de calidad
internacional y no excedan el precio referencial, se consideraran las propuestas

de productos importados;

Las entidades publicas podran realizar adjudicaciones parciales de un mismo
item cuando las propuestas presentadas no puedan satisfacer el total del item

requerido, siempre y cuando se establezca en el DBC;

Las entidades publicas podran realizar contrataciones anuales de proveedor, por
item, sobre la base de proyecciones estimadas segun normas establecidas en el
Sistema de Informacion de la Administracion Logistica — SIAL del Sistema
Nacional Unico de Suministros — SNUS, con el propdsito de lograr mayor

eficiencia administrativa y econémica;

Para los Laboratorios Industriales Farmacéuticos Nacionales, que cumplan con
la certificacion de procesos de Buenas Practicas de Manufactura — BPM, se
establece un factor de ajuste del diez por ciento (10%) sobre el precio de la

oferta. El factor numérico de ajuste es de noventa centésimos (0.90);

Para las Empresas Importadoras de Medicamentos, que cumplan con la
certificacion de Buenas Practicas de Almacenamiento — BPA, se establece un
factor de ajuste del siete por ciento (7%) sobre el precio de la oferta. El factor

numérico de ajuste es de noventa y tres centésimos (0.93)

La descalificacidn de propuestas no podra realizarse por criterios subjetivos. En
caso de presentarse una situacion no detallada en las especificaciones técnicas,
debera obtenerse el reporte de falla terapéutica verificada o falla de dispositivo
médico certificada por la Unidad de Medicamentos y Tecnologia en Salud, para

proceder a la descalificacion;

Las Organizaciones no Gubernamentales — ONG, podran participar en los

procesos de contratacion, unicamente cuando no exista representacion legal en
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el pais y no se cuente con un proveedor del item requerido, o cuando el item se
hubiese declarado desierto, en cuyo caso las ONG podran participar en la

siguiente convocatoria, cumpliendo con todos los requisitos del DBC”

i) Las contrataciones bajo la modalidad ANPE deberdn ser dirigidas
necesariamente a empresas que cuenten con el Registro Sanitario del item

requerido;

j) Deberan incluirse en las especificaciones técnicas, el NUimero de Registro
Sanitario y Caodigo establecidos en la Lista Nacional de Medicamentos
Esenciales, para cada item; tomando en cuenta los requisitos establecidos por

normas sanitarias

1.1.14. Uso de los medios electronicos en los procesos de contratacion bajo la

modalidad de contratacién menor
a. Mercado virtual, art 29

I.  La plataforma informatica del SICOES incluye el “Mercado Virtual”, el cual permite promover,
difundir y publicitar losbienes ofertados por todo potencial proveedor inscrito en el RUPE, asi
como facilitar la contratacion de bienes a las entidades publicas. Se exceptla de la aplicacion del

Mercado Virtual la contratacion de medicamentos.

Il.  La gestion de registro, edicion y publicacion de la oferta de bienes disponibles en el

Mercado Virtual, serd realizada Unicamente por los potenciales proveedores.

El administrador del sistema tiene la facultad de proceder con la suspension de una publicacion,

conforme las previsiones establecidas en el presente reglamento.
b. Catalogo Electronico — Compro hecho en Bolivia, D.S. 4505 Art 4

I. El Catdlogo Electronico - Compro Hecho en Bolivia es el registro de bienes

estandarizados y de medicamentos, identificados como produccidn nacional.

Il. Los bienes o medicamentos identificados como produccion nacional, incluida la
produccion de las Empresas y Entidades Publicas, se registraran en el Catalogo
Electrénico - Compro Hecho en Bolivia a través de Fichas Técnicas.
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I1l.  El Catalogo Electrénico - Compro Hecho en Bolivia se integrara a la plataforma del

Sistema de Contrataciones Estatales - SICOES.

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

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

c. Obligatoriedad, D.S. 4505 Art. 6

I. Las Entidades Publicas comprendidas en el ambito de aplicacion del presente
Decreto Supremo, deben consultar el Catadlogo Electrénico - Compro Hecho en
Bolivia, previamente a iniciar procesos de contratacion, considerando lo siguiente:
a) En caso de que el bien o0 medicamento se encuentre en el Catalogo Electrénico -
Compro Hecho en Bolivia, se debe realizar su adquisicién de manera obligatoria en
el marco del presente Decreto Supremo; b) En caso de que el bien o medicamento
no se encuentre registrado en el Catalogo Electrénico - Compro Hecho en Bolivia,
se realizara su adquisicion en el marco de las modalidades de contratacion
establecidas en las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios - NB-SABS o normativa especifica.

Il.  Si la oferta de un proveedor de bienes o medicamentos de produccidn nacional,
resulte insuficiente para cubrir la demanda total de la Entidad Contratante, ésta
ultima, debe realizar adquisiciones parciales de los saldos, con uno 0 mas
proveedores de bienes o medicamentos identificados como produccion nacional,
hasta cubrir la totalidad de su necesidad o hasta agotar la oferta disponible, bajo los
mecanismos establecidos en la presente norma, salvo que de manera excepcional, la

Entidad Publica justifique que la adquisicion debe realizarse de un solo proveedor.
d. Modalidades de Compra. D.S. 4505 ART 9

I. La compra de bienes o medicamentos de produccion nacional identificados en el
Catalogo Electronico - Compro Hecho en Bolivia, se realizard mediante las

siguientes modalidades de compra:
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1.1.15.

a) COMPRA NACIONAL DIRECTA. Es la compra de bienes del Mercado
Virtual - Compro Hecho en Bolivia, que se realizara de manera directa en base a los

criterios de prelacion.

b) COMPRA NACIONAL POR CONVOCATORIA. Es la compra de bienes o
medicamentos del Catdlogo Electronico - Compro Hecho en Bolivia, que se

realizara de manera competitiva, mediante Subasta Electronica.

Para la compra de bienes y medicamentos por Catalogo Electrénico - Compro
Hecho en Bolivia, se priorizaran los productos que cuenten con el mayor porcentaje
de componente de insumos nacionales, en las modalidades establecidas en el
presente Decreto Supremo. ElI Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia
Plural, a través de la instancia correspondiente, estara a cargo de la calificacion del
porcentaje de los componentes de insumos nacionales de los bienes y medicamentos

identificados como produccién nacional.

Los procedimientos, cuantias, actividades, garantias, y demas condiciones para la
Compra Nacional Directa y por Convocatoria, seran establecidos por el Ministerio
de Economia y Finanzas Publicas, en coordinacion con el Ministerio de Desarrollo
Productivo y Economia Plural.

Compra Nacional Directa D.S. 4505 Art 10

La Compra Nacional Directa considerara la aplicacion de criterios de prelacion para

la adquisicién de bienes de produccion nacional.

Se efectuard la asignacion automética de puntajes, en funcidén a los criterios
definidos, para la determinacion de un orden de prelacion, para la selecciéon de

proveedores, a fin de efectivizar la formalizacion de la compra de manera directa.

La seleccion de proveedores estard condicionada al lugar donde se realice la

entrega, considerando para esto la cobertura geografica.

Los pardmetros, porcentajes, forma de asignacion y demés condiciones de los

criterios de prelacion seran establecidos por el Ministerio de Economia y Finanzas
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Publicas, en coordinacion con el Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia

Plural.
1.1.16. Compra Nacional por Convocatoria D.S. 4505 Art 11

I.  La Compra Nacional por Convocatoria es una modalidad de contratacion de caracter
competitivo en la que el criterio de seleccion de proveedores, para la adquisicion de
bienes y medicamentos de produccion nacional, serd el precio a través de la Subasta

Electronica.

Il.  Para que la propuesta sea considerada vélida, las cantidades ofertadas de bienes o
medicamentos deberan cubrir al menos el veinte por ciento (20%) de la demanda

requerida por la Entidad Publica.

1.1.17. Concepto de Manual

“El Manual es un documento elaborado sistematicamente en el cual se indican las
actividades, a ser cumplidas por los miembros en un organismo y la forma en que las

mismas deberan ser realizadas, ya sea conjunta o separadamente.” (Rodriguez V.J. 2003).

“Documentos que sirven como medios de comunicacion y coordinaciéon que permiten
registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica, informacion de una organizacion
(antecedentes, legislacion, estructura, objetivos, politicas, sistemas, procedimientos, etc.),
asi como las instrucciones y lineamientos que se consideren necesarios para el mejor

desempeifio de sus tareas” (Franklin, Enrique).
1.1.18. Importancia del Manual

Los manuales administrativos son instrumentos de planeacion, informacién y mejora
continua, y ademé&s son también una forma de comunicacion indirecta entre los

administradores y los trabajadores o personas a quienes se dirige la idea o instruccion.

Los manuales administrativos son herramientas de mucha importancia en cualquier tipo de
organizacién, ya que precisan las funciones, los niveles jerarquicos, la delegacion de

autoridad y responsabilidad y las operaciones fundamentales de la actividad administrativa
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de las dependencias, resolviendo de esta manera los problemas de duplicidad de funciones

y de evasion de la responsabilidad Rodriguez V.J. (2003).
a. Objetivo del Manual

El manual de procedimientos, es un documento de sistema de control interno, el cual se
crea para obtener una informacion detallada, ordenada, sistematica e integral que contiene
todas las instrucciones, responsabilidades e informacion sobre politicas, funciones, sistemas
y procedimientos de las distintas operaciones o actividades que se realizan en una

organizacion (palma, 2005).

Este manual nos permitirda como una herramienta o un instrumento de apoyo para el
personal administrativo de nuestra facultad, donde guiara en cada uno de los pasos que
debemos realizar y nos permita incurrir en incumplimiento de deberes o en responsabilidad

de funciones publica.
b. Ventajas de los Manuales de Procedimientos.
Las ventajas de los manuales son los siguientes:
« Brinda servicios de eficiencia, la calidad y la productividad.
» Proporciona informacion de la institucion.
» Mejorar y orientar los recursos humanos de cada unidad.
» Evitar improvisaciones del personal
c. Caracteristicas del Manual

Los manuales de procesos deben reunir ciertas caracteristicas, que pueden ser los

siguientes: (mejia, 2006).
v' Satisfacer las necesidades reales de la institucion.
v’ Contar con instrumentos apropiados de uso de manejo y conservacion de procesos.
v' Facilita el tramite mediante una adecuada diagramacion de flujo.

v Redaccion breve, simplificada comprensible.
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v" Facilitar su uso interno y externo

Es importante sefialar que un manual de procesos detalla de manera secuencial las
actividades y tareas que deben llevar a cabo tanto un funcionario como una organizacion.
Es fundamental no confundirlo con un manual de funciones, el cual describe las actividades
especificas asignadas para determinar niveles de autoridad y responsabilidad. Ademaés, no
debe considerarse simplemente como un compendio de normas agrupadas en reglamentos,
ya que también incluye disposiciones generales, leyes, codigos y estatutos que constituyen

la base juridica de la organizacion.
d. Estructura del Manual
Su estructura comprende tres partes primordiales que son:
v Encabezamiento. - debe contener la siguiente informacion:

Titulo del manual, numero de version, fecha de publicacion y nombre de la organizacién,
también puede incluir logotipo de la empresa o cualquier otra informacion relevante para

identificar claramente el documento y su propdsito.
v Cuerpo. - debe contener la siguiente informacion:

Toda la informacion detallada sobre los procedimientos especificos que se cubren en el
manual. Esto puede incluir descripciones paso a paso de como realizar ciertas tareas,
politicas y pautas a seguir, instrucciones para el uso de herramientas y equipos, y cualquier
otra informacion mas relevante para llevar a cabo los procesos de manera mas efectiva y
eficiente. El cuerpo del manual proporciona la sustancia del documento, ofreciendo guia y

orientacion a los usuarios sobre como realizar sus funciones de manera adecuada.
v Glosario. - debe contener la siguiente informacién:

Proporcionar definiciones claras y concisas de los términos técnicos, jerga 0 acrénimos
especifico utilizados en el documento. Esta seccidn es para asegurar que todos los lectores
tengan una comprensioén comudn de los términos utilizados en el manual. El glosario ayuda a
evitar confusiones y malentendidos, al proporcionar una referencia rapida para cualquier

termino especializados que pueda ser desconocido para algunos lectores.
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1.1.19. Procedimientos

Se defines en planes en cuanto establecen un meétodo habitual de manejar actividades
futuras. Son verdaderamente guias de accion mas bien de pensamiento, que detallan la

forma exacta bajo la cual ciertas actividades debe cumplirse.

Segun (Melinkoff, 1990) “Los procedimientos consiste en describir detalladamente cada
una de las actividades a seguir en un proceso laboral, por medio del cual se garantiza la

disminucion de errores”.
a. Objetivos de Procedimientos

(Gémez F, 1993) indica “El principal objetivo del procedimiento es el de obtener la mejor
forma de llevar a cabo una actividad, considerando los factores del tiempo, esfuerzo y

dinero”.
b. Importancia de los Procedimientos

(Biegler, 1980) “Los procedimientos representan la empresa de forma ordenada de proceder
a realizar los trabajos administrativos para su mejor funcion en cuanto alas actividades

dentro de la organizacion™.
¢. Caracteristicas De Los Procedimientos
Segun (Gémez C, 1997) se enfoca en las siguientes caracteristicas de los procedimientos:

Por no ser un sistema; ya que un conjunto de procedimientos tendientes a un mismo fin se

conocer como un sistema.

Por no ser método individual de trabajo, el método refiere especificamente a un empleado

como parte de su traba en su puesto.

Por no ser una actividad especifica, una actividad especifica es la que realiza un empleado

como parte de su trabajo en su puesto.
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1.2. Marco Contextual
1.2.1. Universidad Mayor, Real y Pontificia de San Francisco Xavier de Chuquisaca

La Universidad de San Francisco Xavier, fue fundada el 27 de marzo de 1624, con los
titulos de Universidad Mayor, Real y Pontificia de San Francisco Xavier de Chuquisaca a
través de la Bula Papal emitida por Gregorio XV el 8 de agosto de 1623 y el Documento
Real emitidos por el Rey Felipe 111 el de febrero de 1622. El jefe de la Compafiia de Jesus,
el Padre Juan Frias de Herréan estaba a cargo de la fundacién de la Universidad.

De acuerdo a su Estatuto Organico aprobado en la gestion 2010, la Universidad Mayor,

Real y Pontificia de San Francisco Xavier de Chuquisaca, establece en su art. 2.
a. Mision

Contribuir eficiente y eficazmente a su desarrollo socioecondmico sostenido, formando
profesionales con clara conciencia de sus derechos, obligaciones, valores étnico —
culturales; con conocimientos y habilidades para utilizar los recursos no renovables con
criterio de preservacion y la riqueza renovable con imaginacion, creatividad y respeto al
medio ambiente. La investigacion, la ciencia y la tecnologia puestas al servicio de la

sociedad.
b. Vision

Ser una Institucion de Estudios Superiores con Autonomia, fundada en valores y principios
humanisticos y democraticos, con amplio reconocimiento a nivel nacional e internacional, que
responda con eficiencia y eficacia a la demanda de su desarrollo social, humano y cientifico, mediante

los procesos de formacion, investigacion e interaccion.

1.2.3. Facultad de Humanidades y Ciencias de la Educacion

La Facultad de Humanidades y Ciencias de la Educacion, fue elevada formalmente al rango
de Facultad por Resolucion N° 93/ 92 de 13 de agosto de 1992 en ocasion de la celebracion

de las Bodas de Oro de la Carrera de Idiomas. Fue un justo reconocimiento a la actividad
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desplegada por esta Unidad Académica a lo largo de 50 afios al servicio de la educacion
nacional en general y de la Universidad de San Francisco Xavier en particular.

Los origenes de la Facultad se remontan a la creacion de la Academia de Lenguas en 1940.
A partir de entonces ha pasado por etapas de transformacion: en 1942 a requerimiento de la
educacion secundaria, la Academia se transformd en Escuela de ldiomas. Los cambios
generados en la década de los afios 70, mutaron su estatus a Carrera de Idiomas.
Posteriormente, la segunda carrera que contribuy6é a la expansion y crecimiento de la
Facultad fue la Carrera de Turismo creada en 1981.

La Carrera de Pedagogia en el marco de un convenio entre la Universidad San Francisco
Xavier de Chuquisaca y el Instituto José Enrique Varona de la Habana, Cuba fue creada en
la gestion 1994 por Resolucion del Honorable Consejo Universitario N° 254/93 de 15 de
diciembre de 1993, como Carrera Modelo en la perspectiva de impulsar cambios en el seno
de la Universidad, para su constitucion se realiz6 un diagnostico identificando la necesidad
de profesionales en Pedagogia capaces de encarar problemas profesionales en los siguientes
campos:

i) Gestion educativa,

if) Disefio, implementacion y evaluacion curricular

iii) Asesoria educativa

iv) Orientacion educativa

v) Investigacion

vi) Docencia

La Carrera de Psicologia por Resolucion N° 057/99 del Honorable Consejo Universitario de
7 de mayo de 1999 y Resolucion N° 20/99 del IX Congreso Nacional de Universidades de
21 de mayo de 1999, completan la etapa de crecimiento y consolidacion de la Facultad.

La Carrera de Trabajo Social, perteneciente a la Facultad de Humanidades y Ciencias de la
Educacion de la Universidad de San Francisco Xavier de Chuquisaca, creada por
Resolucion del H.C.U. N° 044/2013 del 19 de diciembre de 2013. Se proyecta formar a los
estudiantes con un alto nivel académico y contribuir a la resolucion de los problemas

sociales que enfrentan los diferentes sectores de la poblacion boliviana.
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La Carrera de Gastronomia, perteneciente a la Facultad de Humanidades y Ciencias de la
Educacion de la Universidad de San Francisco Xavier de Chuquisaca, creada por
Resolucion del H.C.U. con nivel Técnico Superior, se orienta a la formacion de un
profesional que atienda de manera integral la operacion de establecimientos gastronémicos
y la preparacion de alimentos en su amplia gama de variedades; rescatando los saberes y las

técnicas a traves de la investigacion; para desarrollar e innovar en productos gastronémicos.
a. Mision de la Facultad de Humanidades y Ciencias de la Educacion

Formar profesionales integros y de excelencia académica, en Humanidades y Ciencias de la
Educacidn, con espiritu critico e innovador, capaces de investigar cientificamente la

realidad para mejorar la calidad de vida y contribuir al desarrollo social.
b. Vision de la Facultad de Humanidades y Ciencias de la Educacion

Ser un referente a nivel nacional e internacional en la formacion de profesionales integros y
de excelencia académica, en Humanidades y Ciencias de la Educacion, desarrollando

procesos académicos, investigacion e interaccion social.
c. Organigrama de la Facultad de Humanidades y Ciencias de la Educacion

Para (Hellriegel & Slocum, 2009), un organigrama que ensefia las lineas de dependencia
que existen entre las unidades y las personas de una organizacion. Es esta herramienta se

refleja la escala de mando entre las personas que trabajan en una organizacion.
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CAPITULO 11
PROPUESTA

El presente trabajo se desarrollara mediante investigacion documental, siguiendo la
metodologia descrita en el mismo. Se analizard y desarrollara la informacion con el fin de
encontrar una solucién para mejorar los procedimientos de adquisicion de insumos médicos

y farmacéuticos para la Facultad.

En la actualidad, nuestra facultad carece de un manual de adquisiciones que oriente en la
elaboracion y obtencion de materiales, bienes y servicios. Ademas, no existe una guia de
adquisicién de medicamentos, a pesar de contar con 6 carreras, ninguna de las cuales

dispone de una guia de solicitud de medicamentos.

Este manual proporcionara ayuda y colaboracion a nuestros compareros de las diferentes
unidades para llevar a cabo un procedimiento eficiente y eficaz, desde el inicio de la
solicitud o pedidos hasta la adquisicién y entrega de los insumos a cada unidad. De esta

manera, cada responsable tendra en su custodia lo solicitado.
2.1. Objetivos

El objetivo de la elaboracion de “Manual De Procedimientos Para Contrataciones Menores —
Adquisicion de Medicamentos e Insumos Farmacéuticos para la Facultad de Humanidades
y Ciencias de la Educacion de la U. M. R. P. S. F. X. CH.” es facilitar al personal
administrativo de la parte de Administracion da mejorar las funciones con mayor eficacia y
eficiencia, ademas este manual sirva de un guia de procedimientos para una buena
aplicacion de las normas bésicas en la unidad de Administracion de la facultad, esto
siempre en marcado en las Normas Basicas de Sistemas de Administracion de Bienes y
servicios de la Universidad (RE-SABS).

2.2. Ambito de su Aplicacion

Su aplicacion sera principalmente para la unidad de Administracion de la Facultad, pero también

......

tiene la facultad, y por ende los encargados de elaborar o solicitar el pedido respectivo.

32



Este manual para su aplicacion debe ser socializado y aprobado la por unidad de administracion para

poder servir en las unidades, ademas esto permitira que el personal administrativo incurra en

incumplimiento de deberes de acuerdo a la normativa vigente, ademas nos permitira buscar la

eficiencia y eficacia de nuestras solicitudes y permita reducir los plazos y los costos de cada uno de los

insumos

2.3. Marco Legal

v

v

Constitucion Politica del Estado
Ley 1178 (SAFCO) del 20 de julio de 1990

Ley N° 1257 de Fomento a la Adquisicion Estatal de Bienes Nacionales, del 24 de octubre de
2019

Decreto Supremo N° 23318 Responsabilidad de la Funcion Publica, 3 de noviembre de 1992.

Decreto Supremo N° 181 Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios, 28 de junio de 2009.

Resolucion de Ministerial N° 569 Manual de Operaciones SICOES, 30 de junio de 2015.

Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios de la Universidad
San Francisco Xavier de Chuquisaca (RE-SABS),

Reglamento Operativo para la compra por Catalogo Electrénico — Compro Hecho en Bolivia,
mediante Resolucion Ministerial N° 003 de 28 de enero de 2022

Decreto Supremo N° 4505 de Mecanismos que garanticen la adquisicion de bienes nacionales

en las compras publicas, 05 de mayo de 2021
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2.4. Manual de Procedimientos para Contrataciones Menores — Adquisicion de
Medicamentos e Insumos farmacéuticos para la Facultad de Humanidades y Ciencias
de la Educacion de laU. M. R. P. S. F. X. CH.

A continuacion, se presente el Manual de Procedimientos para Contrataciones Menores-
Adquisicién de Medicamentos e Insumos Farmacéuticos, como propuesta de este trabajo de

monografia, describiendo los elementos que contempla dicho manual

a. Datos de Referencia

Institucion: Universidad Mayor, Real y Pontificia de San Francisco Xavier de Chuquisaca.
Unidad Desconcentrada: Facultad de Humanidades y Ciencias de la Educacion

Unidad Ejecutora: Administracion de la Facultad de Humanidades y Ciencias de la Educacion.
Direccion: Calle La Paz Esqg. Abaroa en la Carrera de Pedagogia, 2do piso

Teléfono o Fax: 64 - 53763 y 64 — 34850

Email: dec.humanidades@usfx.bo

Departamento: Chuquisaca

Ciudad: Sucre
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Introduccion

El trabajo de monografia de “Propuesta de elaboracion de un Manual De Procedimientos Para
Contrataciones Menores — Adquisicion de Medicamentos e Insumos Farmacéuticos para la
Facultad de Humanidades y Ciencias de la Educacién de la U. M. R. P. S. F. X. CH.”, esta
en marcado en el Decreto Supremo N° 181 del fecha 28 de junio de 2009, esta orientado
para poder coadyuvar a los servidores publicos de la Universidad San Francisco Xavier de
Chuquisaca, que desarrollen sus funciones en la adquisiciones de bienes y servicios,
contratacion y adquisiciones de medicamentos o insumo farmacéuticos solicitados y de
acuerdo al plan operativo anual y en marcados en el Sistema de Administracién de Bienes 'y
Servicios, en el Decreto Supremo N° 4505, disposiciones complementarias y otra
normativa vigente que ayude a regular de manera mas especifica la adquisicion de bienes y
servicios en la parte de medicamentos e insumos farmacéuticos en la administracion

publica.
2.4.1. Objetivo

Es poder uniformar los procedimientos de adquisicion en el marco legal y las normas
basicas del sistema de administracién de bienes y servicios, ademas de facilitar al
funcionario administrativo a desarrollar sus funciones con mayor eficiencia y eficacia y
sirva esto como guia en la aplicacion de manera correcta de acuerdo al D.S. 181 (NB-
SABS), la RE-SABS de la Universidad de San Francisco Xavier de Chuquisaca aprobado

mediante resolucion rectoral N° 0199/2021 y otras normativas vigentes
2.4.2. Ambito de su aplicacion

El presente Manual De Procedimientos Para Contrataciones Menores — Adquisicion de
Medicamentos e Insumos Farmacéuticos para la Facultad de Humanidades y Ciencias de la
Educacion de la U. M. R. P. S. F. X. CH., comprende a al personal ejecutivo, personal
administrativo, personal de consultorias, personal a contrato, personal eventual y de apoyo

y otros.

Se aplicara a las diferentes Carreras como ser Idiomas, Turismo, Pedagogia, Psicologia,

trabajo Social y gastronomia, como también a las unidades dependientes del mismo como
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ser Programa de Antiguos Egresados de la carrera de Idiomas, Programa de Antiguos
egresados de la Facultad de Humanidades y Ciencias de la Educacion, otras unidades como
ser: Cursos de Extension (CUREX — IDIOMAS), Gabinete Psicoldgico y la Unidad de

Posgrado Facultativo.
2.4.3. Definiciones

A continuacion, se describen algunas definiciones y elementos mas importantes durante el

proceso de la aplicacion del presente manual de adquisiciones:

e Concepto de Proceso: Es un conjunto o encadenamiento de fenémenos, asociados al
ser humano o la naturaleza que se desarrollen en un periodo de tiempo finito o infinito y

cuya fase sucesiva suelen conducir a un fin especifico.

e Concepto de procedimientos: Es el método de proceder o el método que implementa

para llevar a cabo ciertas cosas, tareas o ejecutar determinadas acciones.

e Certificacion de sello hecho en Bolivia: Emitido por el MDPYEP, para el beneficio de
los méargenes de referencia de acuerdo a su produccién y al nivel de componentes de

origen nacional, que pueden estar clasificados como oro, plata o bronce.

e Catalogo Electrénico — compro hecho en Bolivia: Es el conjunto de fichas técnicas de
bienes y de medicamentos, identificados como produccion nacional por el MDPYEP,
que se integraron a la plataforma de SICOES.

e Proveedor o Contratista: Persona natural o juridica con quien se hubiera suscrito un
contrato o emitido una orden de compra, segun las modalidades y tipo de contratacion

establecidas.

¢ Relacion Contractual: Obligacion entre el Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision
Social y la personal natural o juridica, que se inicia a partir de la firma de un Contrato.

e Boleta de Garantias. Es un documento de contrato de garantia (o fianza), que emite
una entidad bancaria 0 no bancaria autorizada por la Autoridad de Supervision del

Sistema Financiero (ASFI).
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Garantia de Seriedad de propuestas. Boleta o Poliza que tiene por objeto garantizar
que los proponentes participan de buena fe y con la intencion de culminar el proceso. El
proponente debera presentar una garantia de seriedad de propuesta, por un monto
establecido en el DBC. La vigencia de esta garantia deberd exceder en treinta dias
calendario adicionales al plazo de validez de la propuesta establecida en el DBC. La
garantia de seriedad de propuesta sera devuelta a los proponentes no adjudicados con
anterioridad a su vencimiento, siempre que no haya sido objeto de ejecucion por parte

del Ministerio segun condiciones establecidas en el D.S. 0181.

Garantia de Cumplimiento de Contrato.: Boleta o Pdliza que tiene por objeto
garantizar la conclusion y entrega del objeto del contrato de acuerdo a lo establecido en el
DBC. Para la contratacion de obras, bienes, servicios generales y servicios de
consultoria, el monto de la garantia de cumplimiento de contrato serd del siete por
ciento (7%) del valor del contrato segun condiciones establecidas en el D.S. 0181 y las
modificaciones establecidas en el D.S. 1497 del 20 de febrero de 2013.

Convocatoria: Anuncio elaborado por la entidad contratante que pone en
conocimientos publico la demanda institucional en la modalidad de compra nacional

por convocatoria.

Demanda Institucional: Conjunto de bienes y medicamentos que requiere la entidad

contratante y que se encuentran identificados como produccion nacional.

Ficha Técnica: Es el instrumento que contendera la descripcion de las caracteristicas,
atributos y especificaciones técnicas, asi como los precios referencias de los bienes o

medicamentos identificados como produccion nacional.

Criterio de Seriedad: Es la condicion requerida en el registro de la oferta en el
mercado virtual — compro hecho en Bolivia, entendido como la existencia de cualidades
suficientemente confiables sobre las caracteristicas, condiciones y precios de los bienes

ofertados.

Criterios de Prelacion: Es el orden establecido de acuerdo a la asignacion automatica
de puntajes a las ofertas para la seleccion de proveedores en la modalidad de compra

nacional directa.
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Medicamentos Identificados como produccion nacional: Son todos los
medicamentos comprendidos del del art. 4 de la le n° 1737 que indica que
medicamentos que hayan sido identificados como produccion nacional por el MDPyEP
en coordinacion con el Ministerio de Salud y Deportes y cuenten con registro Sanitario

y/o notificacion obligatoria, emitido por la AGEMED.

Bienes: Cosas materiales e inmateriales que pueden ser objeto de derecho, sean
muebles e inmuebles, incluyendo de manera enunciativa y no limitativa, bienes de
consumo fungible y no fungible, bienes de cambio, materias primas. Productos
terminados y semi terminados, maquinaria, herramientas equipos, otros en estado
solido, liquido o gaseoso, asi como los servicios accesorios al suministro de esto. (D.S.
N° 181).

2.4.4. Participantes en el proceso de contratacion

a. Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE): Segun la disposicion de la Resolucion del

Honorable Consejo Universitario en la Universalidad San Francisco Xavier de
Chuquisaca, se nombra como Méaxima Autoridad Ejecutiva recae sobre el sefior
Rector, este es responsable de la ejecucion de contrataciones y de sus resultados en
todas las modalidades pudiendo designar estas atribuciones para uno o varios

procesos de contratacion.

Unidad Solicitante: Unidad o instancia organizacional de la Facultad de
Humanidades y sus carreras donde se genera la demanda de contratacion de
medicamentos, para tal efecto para lo cual esta establecido las RE-SABS, la unidad
solicitante debera contar con su presupuesto especifico y adjuntar las

especificaciones técnicas o términos de referencia.

Responsable de compras o adquisiciones: el servidor pablico que por delegacion
de la mae o el administrador, es responsable por la ejecucion del proceso de
contratacion y sus resultados, en la modalidad de contratacion nacional por

convocatoria directa de bienes y servicios de acuerdo a las cuantias.
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d. Unidad Administrativa: Es la unidad organizacional de la Facultad, encargada de
la ejecucion de las actividades administrativas del subsistema de contratacion de

bienes y servicios.

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

f. Proveedor o contratista: personal natural o juridica, con quien se hubiera suscrito
un contrato o emitido una orden de compra u orden de servicio, segun tipo de

contrataciones establecido
2.4.5. Precio Referencial

Es el precio estimado en base a facturas proformas por la unidad solicitante de la Facultad

de Humanidades y Ciencias de la Educacidn, especifico para cada proceso de contratacion.
2.4.6. Precio Evaluado mas bajo

Es la oferta que cumple con los aspectos técnicos administrativos y legales, que una vez

valuados, presenta el menor costo.
2.4.7. Orden de Compra

Es una solicitud escriba a un proveedor para la prestacion de servicios a un precio y plazo
convencidos y entrega de factura. La orden de servicio o compra se aplicara solo en casos

de contratacion de servicios de entrega realizacion inmediata.
2.4.8. Método de Seleccidn y Adquisicion al precio més bajo.

En la Constitucion Politica del Estado en el parrado Il del Art. 41, el Estado Plurinacional

de Bolivia:
v Garantiza el acceso de la poblacién a medicamentos

v" Prioriza los medicamentos genéricos a través del fomento de su produccion interna

y en su caso, determina la importacion.
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v" Derecho a acceder a los medicamentos no podra ser restringido por los derechos de
propiedad intelectual y comercializacion y contemplara estandares de calidad y

primera generacion.

También en el Decreto Supremo N° 181 en el inciso b) del parrafo Il del art. 81 en

marcados en la Ley N° 1737 del medicamento:

Se debe identificar propuesta de origen o produccion nacional, dentro del margen de
referencia del producto para ser adquirido, ademas debera contar con el registro sanitario
otorgado por el AGEMED, e identificado como NN para productos farmacéuticos de

produccion nacional.

En el decreto supremo N° 4505, del compro hecho en Bolivia en el inciso p) del art. 6, se
ratifica que los medicamentos deben ser identificados como produccion nacional, por

MDPYEP en coordinacion de con el Ministerio de Salud y Deportes y AGEMED

2.4.9. Criterios de Seleccion

La seleccidon de propuestas para su adquisicion se deberd basar bajo el reglamento del
Compro Hecho en Bolivia y verificar en el catadlogo virtual la existencia de los productos,

en caso de no existencia se debera recurrir a la cotizacion.

La seleccidn estara basada en el cumplimiento de requisitos minimos exigidos de acuerdo a
normativa y cumplimiento de requisitos adicionales. Se consideraran los siguientes

métodos de seleccion:

e Calidad y precio: Método de seleccion que permite elegir la propuesta que, habiendo
cumplido los requisitos minimos, presente la mejor calificacion combinada en términos

de requisitos adicionales y precio.

e Presupuesto fijo: Método de seleccion que permite elegir la propuesta que, habiendo
cumplido los requisitos minimos, presente la mejor evaluacion de requisitos
adicionales, en conformidad a un presupuesto fijo establecido por el POA anual de la

unidad solicitante.
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e Menor Costo o precio mas bajo: Método de seleccion que permite elegir la propuesta

con el menor precio entre aquellas que hubieran cumplido los requisitos minimos.
2.4.10. Condiciones técnicas de los Productos Farmacéuticos

Las condiciones técnicas dentro de un proceso de adquisicion de medicamentos e insumos
farmaceéuticos deben ser elaborados bajo la metodologia de CUMPLE o NO CUMPLE,
durante el proceso de contratacion o adquisicion, esto de acuerdo a la normativa especifica

y no podran ser modificaciones por la entidad convocante.

a) Solo se aceptaran propuestas que estén registrado en el catalog6 electrénico, ademas

deben contar con registro sanitario vigente por el ministerio de Salud y Deportes.

b) Debe contener los requisitos minimos de elaboracion del producto, ademéas debe
estar inscrito en la lista de medicamentos o productos farmacéuticos a nivel
nacional de acuerdo al Decreto Supremo N° 26873 del Sistema Nacional Unico de

Suministros.

c) En caso de existencias de productos similares o iguales se debe adjuntar

documentacion que denote el beneficio de cada uno de sus productos farmacéuticos.

Proceso de contratacion o adjudicacion de Medicamentos o Insumos Farmacéuticos paso a

paso bajo la modalidad de compras menores:
2.4.11. Proceso de contratacion y Adquisicion de compras menores

El presente manual se desarrollara los procesos de contratacion o adquisicion de compras
menores en una cuantia de Bs 1 hasta Bs 5000.- y de bs 5000 a bs 20000.

a. Contratacion en la modalidad de contratacion menor

Este tipo de contratacion no requiere cotizaciones ni propuesta, se realizan segin el

siguiente procedimiento.
Procedimiento para adquisicion de bienes o0 medicamentos

e Elabora las especificaciones es técnicas de términos de referencia (TDR)

segun corresponda.
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Unidad Solicitante

e Elabora especificaciones técnicas o términos de referencia segun

corresponda.
Precio referencial de los bienes o servicios para ser adquiridos.
e Elabora formulario de pedido de materiales del Sistema SUMA.

e Solicita certificacion presupuestaria a la Unidad Administrativa.

Unidad Administrativa
e Revisa la documentacion si esta todo correcto.
e Verifica si la solicitud esta inscrita en el POA.

e Mediante el sistema SUMA elabora la certificacion presupuestaria de acuerdo a las

partidas solicitadas.

e Remite la documentacion mas la certificacion presupuestaria al auxiliar

administrativo para ver existencias 0 no existencias.
e Autoriza el inicio de la ejecucion del proceso de contratacion o adquisicion.
Responsable de Contrataciones de Bienes y Servicios
e Verificacion y sacar formularios de existencias o no existencias.
e Aprobacion de los formularios de existencia en el compro hecho en Bolivia.

e En caso que el bien o servicio no exista en el catalogo virtual se debe proceder a
cotizar en otras tiendas el producto para poder solicitar una proforma con el cual se

puede continuar el proceso.
e Elaboracion del preventivo en el sistema SIGEP.
e Emite orden de compra o servicio segun corresponda.

e Adjudica al proveedor seleccionado del material o bien en este caso de los

medicamentos.
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e Recepcion de los productos adquiridos por parte del proveedor, con su respectiva

factura y orden de compra.

e Remite a la unidad Solicitante la factura y su orden de servicio para que elaboren su

conformidad.
En caso que el monto sea mayor a bs 5000 y menos a 20000 bolivianos se debe adjuntar:
v Por lo menos 3 cotizaciones con sobre cerrado.
v Solicitar la designacion de comisién para apertura de sobres.

v’ Elaborar el cuadro comparativo de costos e items para que la comision designe un
ganador del proceso en base a la normativa vigente.

Unidad solicitante
v Recepcioén del material o bien solicitado para poner en su custodia.

v’ Elabora la carta de conformidad o desconformidad con la factura, garantias, y otros
si corresponde.

v Firma el formulario la orden de compra dando su conformidad

En caso de que el bien sea un activo para la institucion se debe solicitar a la unidad de
Activos Fijos la inventariarian enviando la documentacién de respaldo para activar el bien

0 servicio.
Responsable de Contrataciones de Bienes y Servicios

v Ordena toda la documentacion de conformidad como de los documentos del proceso
de adjudicacion

v’ Elabora en el sistema de SIGEP la cancelacion o pago al proveedor de acuerdo a

normativa vigente
Unidad Administrativa
v Revisa la documentacion que este todo en orden.

v Se elabora el pago electronico o cheque segun lo que corresponde.
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Proceso de contratacion o adjudicacion de Medicamentos o Insumos Farmacéuticos pasé a paso

bajo la modalidad de compras menores

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD INSTRUMENTOS Y PLAZO
DOCUMENTOS
1 UNIDAD 1.- Debe elaborar el pedido | 1. Informe Técnico de las | Hasta 5 dias
SOLICITANTE mediante el Sistema (SUMA). Los | Especificaciones si en caso | habiles hasta
encargados de elaboracion de | fueran  necesarios,  de | ser emitido la
Direcciones 0 Unidad | acuerdo a la solicitud. certificacion
desconcentradas de la Facultad de . presupuestaria.
Humanidades y Ciencias de la 2 Adjuntar prof,orma o.debe
Educacion. recab'ar del catélogo V|rtu'al
una imagen con el precio
2.- Si en caso fuera necesario se | referencial.
debe adjuntar las especificaciones
técnicas elaborado por el técnico
especializado  en temas de
medicamentos e insumos
farmacéuticos, ademéas  debe
incluir una proforma o sacar del
Mercado virtual, para tener un
precio de referencia.
3.- Mediante nota dirigida a la
MAE (Decanato), solicita la
certificacion presupuestaria y la
adquisicion ~ del  mismo i
corresponde.
2 UNIDAD 1.- La MAE autorizara la nota o | 1. Revision 2 dias habiles
ADMINISTRATIVA | rechazara para que continue el 2 Nota de devolucidn en cada
proceso de adquisicidn, proceso  que
verificando la documentacion de | 3. Autorizacion del proceso | pasa

respaldo o solicitara también la
complementacion de

documentacion faltante.

2.- Verificara en el POA si esta

inscrito en la Unidad solicitante y
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si las partidas y precios

corresponde segun su pedido.

3.- EI Administrador de la Unidad
Facultativa emitira la certificacion
Presupuestaria de dicha solicitud
documento  de

con todo el

respaldo.

4.- Deriva toda la documentacién
al auxiliar administrativo
encargado de compras para que

este verifique las existencias o no.

5.- El administrador aprueba las
existencias del mercado virtual
una vez adquiridos los productos

al precio més bajo

RESPONSABLE DE
CONTRATACION
DE BIENES Y
SERVICIOS

1.- Verificar si el pedido del bien o
servicios se encuentra en el
catalogo virtual de compro hecho
en Bolivia para sacar los
formularios de existencias 0 no

existencias.

2.- Hacer aprobar con el
administrador los formularios en
caso de existencia o0 buscar
cotizacion de alguna empresa
externa para poder adquirir el bien

0 servicio.

3.- Una vez Aprobado el bien por
adquirir se procedera en el sistema
de SIGEP hacer una

presupuestaria para la cancelacion

reserva

posterior que dure el proceso.

4.- Una vez que se tenga el

preventivo se procedera a elaborar

1. Formularios de catalogo

electrénico.

2. Buscar Proforma si

Corresponde.
3. Preventivo.

4, Orden de compra o

Servicios.

5. Activar el bien en activos

fijos si corresponde.

6. recepcion de los

productos adquiridos.

Hasta 5 dias
habiles

dependiendo si

existe
exigencias o
no

En caso que

sea activo fijo
el plazo puede
varias entre 10
a 15 dias en

poder activar.

Para entregar
los productos
el proveedor
tendra un
plazo de 5 dias
a 15

dependiendo si
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las ordenes de compras 0 servicios
para poder solicitar al proveedor la

entrega de los mismos.

5.- Con la orden de Compra se
notificara al proveedor para que

este haga llegar los productos

6.- Remite Facturas, Garantias,
Orden de Servicio y otros para que
la unidad solicitante haga Ila

conformidad

RESPONSABLE DE

1.- Cuando la Cuantia es mayor a

1. Acta de Apertura de

este  es un
activo
2 dias habiles

CONTRATACION | bs 5000 hasta bs 20000.- se debe | Sobres para designar
DE BIENES Y hacer 3 cotizaciones como minimo . comision.
2. Calificaciones de
SERVICIOS en sobre cerrado para que puedan o o ) "
] especificaciones técnicas. 5 dias habiles
ofertar el bien. ]
y para  revisar
o 3. Informe de evaluacion y
2.- Se debe Solicitar a la MAE con ) las propuestas
) cuadro  comparativo  de
Nota y adjuntando los sobres de . de los
o L precios
cotizaciones la designacion de una proveedores
comision de apertura y evaluacion
para que puedan calificar en base a
normativa a los proponentes que
tengas las mejores condiciones
técnicas y precios
3.- La Comision debe hacer llevar
el Acta de apertura, como el
informe de la calificacion de los
proponentes en un  cuadro
comparativo de precios de acuerdo
a los items solicitados.
UNIDAD 1.- Recepcion de todo el Material | 1. Nota de Conformidad Hasta 5 dias
SOLICITANTE 0 Insumo que se adquiri6 para que hébiles.

este en resguardo por la unidad

solicitante

2.-Con la Factura, Garantia,

2. Firma orden de Compra

Hasta 15 dias

Si es un activo
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formularios de  activos i
corresponde y otra documentacion
de respaldo hace la Nota de

Conformidad.

3.- Firma del Orden de compra o

Adquisicion.

fijo.

RESPONSABLE DE
CONTRATACION
DE BIENES Y
SERVICIOS

1.- Con la Conformidad recibida
de parte de la Unidad solicitante se

prepara la documentacion para su

pago

2.- En el SIGEP se elabora el
comprobante de pago de acuerdo
al preventivo realizado, para su

adquisicidn.

1. Nota derivada de la Mae
de la Conformidad de la
adjudicacion

2. comprobante de Gasto en

Sigep

Hasta 2 dias

habiles

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

1.- Revisién de la Documentacion
de todo el proceso para la
adjudicacion o compra de
materiales, que toda la

documentacion este en orden.

2.- Pago al Proveedor mediante el
sistema del Sigep para luego
elaborar su Correspondiente pago

electronico o cheque

3.- se debe archivar y custodiar la

documentacion de respaldo

1. Pago electrdnico
2. Cheque

3. Comprobante de gasto

2 dias habiles

Fuente: Elaboracion Propia
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
CONCLUSIONES

De acuerdo a los objetivos planteados sobre la elaboracion de un “Manual De
Procedimientos Para Contrataciones Menores — Adquisicion de Medicamentos e Insumos
Farmacéuticos para la Facultad de Humanidades y Ciencias de la Educacion de la U. M. R.

P.S. F. X. CH.”, se tiene las siguientes conclusiones:

El manual se constituye un documento de suma importancia para nuestra facultad, puesto
que permitira ayudar y colaborar con un correcto manejo de los procedimientos para la
adquisicion de medicamentos e insumos farmacéuticos, esto permitira reducir costos,
buscar eficiencia y eficacia, y sobre todo incurrir con el incumplimiento de deberes por la

omision de pasos o procesos durante la adquisicion de algunos de los insumos.

El no uso y la aplicacion de los mismos, hace dificil cumplir con disposiciones de las
normas, en lo referente a establecido en las normas basicas del Sistema de Administracion
de Bienes y Servicios, no existen ningin manual o reglamento establecidos sobre este

punto en especifico.

Se elaboro un manual de procedimientos para adquisiciones de medicamentos para que la
facultad pueda poner a disposiciones del personal administrativo encargado que le permita
a estos poder contratar con mayor eficiencia y eficacia y ademas pueda desarrollar sus

funciones en marcado bajo la normativa vigente.

Este manual guiara en el desarrollo de las funciones del servidor publico, ya que cuenta con
el detalle de los pasos que deben seguir desde el inicio del proceso hasta la conclusién de la

misma, en marcado de acuerdo procedimientos del compro hecho en Bolivia.

Este manual serd de mucha ayuda al personal de la facultad y otras unidades que busquen
replicar esta informacion, puesto que muchas veces las rotaciones del personal, no ayudan o
colaboran con el conocimiento necesario para realizar este tipo de procedimientos
incurriendo en errores u omisién de procesos que muchas veces terminar en la anulacién de

los pedidos o retraso en la adquisicion.
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RECOMENDACIONES

En base las conclusiones y la relacion del tema de investigacion se exponen las siguientes

consideraciones que se deben tomar en cuenta al momento de recomendar:

Se recomienda la Maxima Autoridad Ejecutiva de la Facultad de Humanidades y Ciencias
de la Educacion, la aprobacion y aplicacion del “Manual De Procedimientos Para
Contrataciones Menores — Adquisicion de Medicamentos e Insumos Farmacéuticos” y

sugerir su aplicacion en la parte administrativa por el personal de la facultad.

Se recomienda fortalecer la comunicacion entre el personal involucrado en la adquisicion
de material de medicamento o insumos farmacéuticos de el personal administrativo,

jerérquico y otros gque interviene de manera directa en la solicitud hasta su adquisicién

Se recomienda capacitar y actualizar constantemente al personal sobre las normas,
reglamentos, decretos y otros vigentes que constantemente se van actualizando o
cambiando para su aplicacion de una manera correcta, esto con el fin de incurrir en un mal

procedimiento.

Se recomienda buscar la uniformidad o estandarizacion de procesos para facilitar al
funcionario administrativo a desarrollar con mayor eficiencia y eficacia su trabajo, ademas
que esto permitird reducir costos y minimizar los tiempos de adquisicion durante el

proceso.
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Universidad Mayor, Real y Pontificia de San

Francisco Xavier de Chuquisaca
FACULTAD DE HUMANIDADES Y CIENCIAS DE LA EDUCACION 595 QO
CARRERA DEIDIOMAS <

o s ISTRAGION |
@ Sucre, 03 de abrilde 2024 | ADMINIS iCag| (51

F.H.CEE. - Carrera Idiomas — D181 0k ABR 2074 \,\' ]|

e ‘ .
“FACULTAD DE HUMANIDADES o | /
‘ 16,7

RECIBIDO | . </
Sefiora |

PhD. Ménica Juana Calani Choque
DECANA FACULTAD DE HUMANIDADES Y CIENCIAS DE LA EDUCACION
Presente

De mi mayor consideracién:
Con el objetivo de dar cumplimiento a nota CITE:JAF N°127/2024 del Seguro Social

Universitario, referente a Jg actualizacién y complementacién de Botiquin de
primeros auxilios de esta unidad, a través de lo presente, solicito a usted, pueda

Inmueble Cur-Ex).

Adjunto Solicitud Modificacién POA- PRES UPUESTARIA.

Con este motivo, saludo a usted, con toda atencion.

J

~L’:ucmiﬂ

7 consiguientes
[7]- P2 sv exmcio crnplimiente

% gt

v/ /. S Adj. Loindlcado, '

G X Cc. archivo(

ra s - DIRECCION
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Dir. Nicolas Ortiz No. 182

o Telf. -64-
FB: Carrera de Idiomas Usfx Sucre - Bolivia S ) bl 61966
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AN

O &
RECIBIDD 3

Sucre, 11 de marzo de 2024
CITE: JAF N° 127/2024

T WA £
DF OMAL L

Senores

FACULTAD DI HUMANIDA

USFXCH

Bl L775
Ay A o

RECIBIDO
1192 08 FX.CH.

Presente.- M‘AR 20
; % ACUCTAD i
Ref.; INFORME INSPECCION GESTION 2023 DE(g/
&
75

De nuestra consideracion:

En aplicacién al Cédigo de Seguridad Social, respecto a las Inspecciones y Control de las Empresas de
forma periddica en su misma sede, nos permitimos hacer conocer los resultados de la Inspeccion
realizada a su Institucion en la gestién 2023:

|. Botiguin, segin el Capitulo 1, N° 30 de la Ley general de Higiene y Seguridad Ocupacional y

Bienestar, aprobado por DL 16998 de 02/08/1979 de las obligaciones de los empleadores, establece:
“Mantener en el propio Centro de Trabajo uno o més puestos de Primeros Auxilios, dotados de
todos los elementos necesarios para la inmediata atencién de los trabajadores enfermos o
accidentados. Esta obligacion es independiente de la relacién que pudiere tener la empresa con las
atenciones médicas y de otra indole que ofrecen los sistemas de seguridad social”.

Enmarcados en la normativa citada presentemente, solicitamos complementar su Botiquin de
primeros auxilios, con los siguientes insumos basico de acuerdo a detalle adjunto emitido por

Jefatura Médica de nuestra Institucion:

e Materiales para la limpieza de heridas que incluyen:
- Gel antiséptico para manos,

5ﬁ - Guantes

{fU.MR.PS.FXCH.
§ CARRERA DE IDIOMAS

Aulonzado previa venficacion (1

1 procese 6¢ uerdo anometve [

Materiales para la realizacién de curas:
- {Gasas estériles ~£ 9

- - [Compresas .
L 24025 - Suero fisiolégico 500cc
---- - Algln tipo de antiséptico cutdneo (como poyidona yc_@_ada o clorhexidina),
Sara Eonomientoy Raes (1 sobre toc?o, en caso de tener heridas abiertas.- T
consiguientes - Agua oxigenada (para heridas con sangrado) - {rﬁ MRESE
Para su exincto cumphmiento [ _ Tij eras | FACULTAEJ’&E H
Lectuvo (] - Esparadrapo v CJENCIASE

Pomada (para quemaduras)

\/ v 3'( -
LaveY. e a2 e S e o
(awna’.(,:zﬂ: ! dateriales de inmovilizacion en caso de caidas:

h,

Vendas gasa de diferentes tamafios (Scm., 10cm., 20cm.) 2
Paiiuelo triangular
. § Otros elementos recomendados
Un termometro
- Paracetamol e ibuprofeno
- Toallitas impregnadas en alcohol
¢ Listado actualizado con teléfonos de Urgencias

falfz:-

H i

h § e e 2%
Calle Destacamento 111 N° 462 casi Esquina calle La Paz + Teléfono Piloto:-64-55337 + Emergencias 64-53?;&@, fﬁﬂif{jutmﬂ (dlam C}
SCARA
s

* Gerencia General Secretaria Int. 101 - ssu secretariagerencia.sucre@gmail.com

+ Jefatura Médica Secrelaria Int. 201 - ssu.secretariajefmedica.sucre@gmail.com Y S
) * Jefatura Adm. Financiera Secretaria Int. 105 - ssu.secretariajefadm.sucre@gmail.com i
+ Trabajo Social Int. 203 - ssu.trabajosocial sucre@gmail.cor * Afiliacion Int. 120 - ssu.afiliacion.sucre@gmail.com e
« Péagina WEB www.ssu-sucre.org -
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Considerando la importancia por parte de su Institucion afiliada a nuestro Seguro, solicite.lmos puedan
cumplir con las exigencias emitidas, con la finalidad de precautelar la salud de sus dependl.en‘tes; por lc?
Que nos permitimos recomendar efectiien las gestiones correspondientes, cuyo cumplimiento serd
verificado en la proxima inspeccion que sera comunicada previamente,

Agradeciendo su comprensién, saludamos a ustedes, atentanjente.

5 / /C{/(,
7 /
Aozl
Lic. Mdrina Ramfrez Jurado
JEFE ADM. Y FINANCIERO a.j.

S.S.U.

Lic. Sandra Rios Valda
GERENTE GENERAL
S.S.U,

Secretara Int 10
ca Secretaria nt. 201 -

- Ssu se

SSu secret
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MODIFICACION PRESUPUESTARIA
Pt bt o desibivdidnidot) R )
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PRECIO 10TAL
PARTIDA | DESCRIPCION | CANTIDAD | PARTIDA DESCRIPCI CANTIDAD ONTARID | omopess .
PCION NTIDAD | Unidad EXPREstng | EXPRESADO Desting
o N B eps | PN BS
GEL ANTISEPTICO PARA | —
MANQS 3UPIEZAS | 30 ) 1500 EN CARRRERA DF 10/0MAS ¥ PROGRAMA c1j.x
'\-’\JN\
GUANTES QUIRURGICOS 3 CAJA 50 150]1u50 N cArRagaa pe IDIOMAS ¥ PROGRAMA C1JR-£x
GASAS ESTERILES
10CMI0CM 9IPIEZA 5 45 {150 BN CARRRERA DF 1Di0MAS 1 PROGRAMA CUR.£
GASAS ESTERILES
SCMKSCH 9IPIEZA 3 27 [Us0 EN CARRRERA D IDIOMAS ¥ PROGRAMA CUR-EY
GASAS ESTERILES
75CMXTSCH 9(PIEZA 4 36{US0 EN CARRRERA D IDIOMAS 7 PROGRAMA CUR-£X
SUERO FISIOLOGICO 3|PIEZA 20 610 {US0 BN CARRRERA DE 1h45  PROGRAMA CUR-£X
POMIDONA YODADA
1000ML 3|PIEZA 68 204 USO EN CARRRERA DE IDIOMAS 7 PROGRAMA CUR-EX
AGUA OXIGENADA 800
25500 | PUBLICIDAD 1359 M 3|PIEZA 30 90)]us0 EN CARRRERA DE DIOMAS Y PROGRAMA CUR-EX
TIJERA 3|PIEZA 45 135[USOEN CaRRRERs DE IDIOMAS Y PROGRAMA CUR-EX
POMADA PA
QU’::}ZDS&A 3|PIEZA 40 120US0 N CARRRERA DE (DIOMAS Y PROGRAMA CUR-EX
VENDAS DE GASA 5CM 3|PIEZA 7 21{US0 EN CARRRERA DE IDIOMAS Y PROGRAMA CUR-EX
VENDAS DE GASA 10CM 3|PIEZA 12 316{USOEN CARRRERA DE DIOMAS ¥ PROGRAMA CUR-EX
VENDAS DE GASA 20CM 3|PIEZA 20 00{US0 EN CARRRERA DE IDIOMAS Y PROGRAMA CUR£X
PARUELO TRIANGULAR 3|PIEZA § 15{USO EN CARRRER.A DE IDIOMAS Y PROGRAMA CUR £
PARACETAMOL 90|PIEZA 05 45{USO EN CARRRERA DE IDIOMAS Y PROGRAMA CUREX
IBUPROFENO 90{PIEZA 1 90]US0 EN CARRRERA DE IDIOMAS ¥ PROGRAMA CUREX
TORTTITAS
IMPREGNADAS EN 3 |PIEZA 45 135 {USO EN CARRRERA DE IDIOMAS ¥ PROGRAMA CUR-EX
AL
1359 1359
Sucre, 3 abril de 2024

MSc. Janeth Sanchez Torrez
DIRECTORA CARRERA DE IDIOMAS



