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RESUMEN

La presente monografia tiene por objeto realizar un manual de procedimientos y
lineamientos para llevar a cabo la contraccién de personal por consultoria en linea y por
producto, en cumplimiento de los requisitos legales y administrativos, garantizando la
eficiencia, transparencia y equidad en el proceso, en la modalidad de contratacién menor
para la Direccion de Recursos Humanos de la U.M.R.P.S.F.X.CH., de acuerdo a las
Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (SABS). Responde

a una investigacion propositiva.

Las personas contratadas bajo la modalidad de consultoria individual en linea, estan
enmarcados en una relacion de orden administrativo, no estan sujetas ni a la Ley General
de Trabajo y tampoco al Estatuto del Funcionario Publico, sino a las Normas Basicas del
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (SABS) y al contrato suscrito. Por lo que,
al no existir una relacion obrero patronal propiamente dicha sino una naturaleza distinta
sujeta a un régimen especial, no se puede impetrar estabilidad o inamovilidad laboral, dado
que la naturaleza de su contratacion responde a una necesidad temporal que tiene una
determinada institucién y no se puede exigir al empleador mantener una relacién laboral o
suscribir un nuevo contrato de consultoria que no se ajusta a sus necesidades o
presupuesto. Sin embargo, los hallazgos muestran que los contratos; en la realidad muestra
elementos de relacién laboral como son la prestacién personal de servicios, el pago de la
remuneracion, la existencia de subordinacién, de funciones recurrentes y la exclusividad,
donde resulta evidente que los consultores de linea cumplen funciones analogas o similares
a las realizadas por el personal de planta, vale decir que ejecutan funciones recurrentes
propias de la naturaleza de la institucion. Sin embargo, recibe un tratamiento diferenciado,
lo que estaria contra la propia CPE que es el paraguas de las normas bolivianas. Y La
contratacion de personal por producto es un enfoque especifico en el ambito laboral donde
se selecciona y contrata a empleados para trabajar en proyectos individuales o productos
especificos, en lugar de contratarlos para roles permanentes dentro de la organizacién. Este
enfoque es comun en industrias como la tecnologia, la consultoria, el desarrollo de software

y la produccion creativa, donde los proyectos pueden variar en tamafio, duracién y alcance.
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1 Antecedentes

La presente monografia se encuentra en el marco de las Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios, Decreto Supremo 0181 y sus modificaciones, misma

que forma parte de la Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.

La Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamentales, promulgada el 20 de julio de
1990, conlleva en su ordenamiento juridico administrativo nacional, un contenido integral
del concepto de responsabilidad en cumplimiento de formalidades, procedimientos, destino
de los recursos, y abarca ademas la toma de decisiones por parte de los ejecutivos de las
entidades y los resultados obtenidos en el manejo e inversion de los recursos del Estado.

La Ley 1178 regula los sistemas de Administracion y de Control de los recursos del Estado
y su relacién con los sistemas nacionales de Planificacion e Inversion Puablica, con el objeto
de:

a) Programar y organizar las actividades:

e Programacion de Operaciones.
¢ Organizacién Administrativa.

e Presupuesto.
b) Ejecutar las actividades programadas:

¢ Administracién de Personal.
e Administracion de Bienes y Servicios.
e Tesoreriay Crédito Publico.

e Contabilidad Integrada.
c) Controlar la gestién del Sector Publico

e Control Gubernamental, integrado por el Control Interno y el Control Externo

Posterior.

El Organo Rector de los sistemas de: Programacién de Operaciones, Organizacion
Administrativa, Presupuesto, Administracion de Personal, Administracion de Bienes y

Servicios, Contabilidad Integrada, Tesoreria 'y Crédito Publico es el Ministerio de Economia



y Finanzas Publicas y del Sistema de Control Gubernamental es la Contraloria General del
Estado.

Las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios aprobadas con
el Decreto Supremo 0181 de fecha 28 de junio de 2009, es el conjunto de normas de
caracter juridico, técnico y administrativo que regula la contratacién de bienes y
servicios, el manejo y la disposicién de bienes de las entidades publicas, en forma

interrelacionada con los sistemas establecidos en la Ley 1178.
El Sistema de Administracion de Bienes y Servicios esta compuesto por tres subsistemas:

a) Subsistema de Contratacién 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,;

b) Subsistema de Manejo de Bienes, que comprende las funciones, actividades y

procedimientos relativos al manejo de bienes;

c) Subsistema de Disposicién 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.

El presente trabajo se enfoca en el Subsistema de Contratacién de Bienes y Servicios,
que tiene como concepto: Es el conjunto interrelacionado de principios, elementos juridicos,

técnicos y administrativos que regulan el proceso de contratacion de bienes y servicios.

Concretamente, la presente monografia propone un Manual de Procedimientos para
contratacion menor y de apoyo nacional a la producciéon y empleo con apoyo de medios
electronicos, para la Universidad Mayor de San Andrés, gestion 2022, en el marco del
Decreto Supremo 4453y su reglamentacion, documento que establece los procedimientos
administrativo — operativos, para la gestién transparente, eficiente y econémica de las

contrataciones del sector publico, considerando la normativa vigente referida a la materia.

La Universidad Mayor, Real y Pontificia de San Francisco Xavier de Chuquisaca es una
universidad publica boliviana. Con sede en Sucre, capital de Bolivia, es la universidad mas

antigua de este pais y la segunda que continua en vigencia de América Latina. Fue fundada


https://es.wikipedia.org/wiki/Sucre
https://es.wikipedia.org/wiki/Bolivia
https://es.wikipedia.org/wiki/Universidad
https://es.wikipedia.org/wiki/Am%C3%A9rica_Latina

el 27 de marzo de 1624, con el titulo de Real y Pontificia Universidad de San Francisco
Xavier a través de la Bula Papal emitida por Gregorio XV el 9 de julio de 1621 y confirmada
por Real Cédula del rey Felipe IV de 1622.

Actualmente es una de las universidades bolivianas con mayor renombre internacional en
cuyas aulas alberga a estudiantes de Argentina, Brasil, Chile, Costa Rica, Perl y
Venezuela, entre otros. Es una de las universidades mas importantes y prestigiosas del
pais en cuanto impacto, excelencia y apertura, destacando por su labor en la investigacion
cientifica y por su interaccion y extension social. Tiene un buen nimero de relaciones y

convenios con Universidades de América y Europa.

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 Mayor, Real y Pontificia de San Francisco Xavier de Chuquisaca al ser
institucion publica autbnoma no queda al margen de la aplicacién de las normas
establecidas tal es el caso de la Ley 1178 que se considera un modelo de administracion
publica por resultados, bajo estas consideraciones se hace necesario reglamentar el actuar
o el comportamiento de algunas actividades al interior de la institucién como es el caso
especifico de la contratacion de personal por consultoria en linea y por producto, en
cumplimiento de los requisitos legales y administrativos, garantizando la eficiencia,

transparencia y equidad en el proceso.
2 Justificacién

La tematica de investigacion surge de la diferencia de resultados del proceso de
contratacion de personal por consultoria en linea y por producto en la modalidad

contratacion menor y, las metas establecidas por la Direccion de Recursos Humanos de la


https://es.wikipedia.org/wiki/1624
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U.M.R.P.S.F.X.CH.. Con el trabajo se busca identificar los procesos Optimos de
contratacion de personal dentro de la USFX de acuerdo a normativa vigente, con el objetivo

de mejorar este proceso al interior de la universidad SFX.

De esta forma la investigacibn permite contar con un manual de procedimientos de
contraccion de personal por consultoria en linea y por producto en la modalidad
contratacion menor para la Direccion de Recursos Humanos de la U.M.R.P.S.F.X.CH..
Asimismo, permite a Direccion de Recursos Humanos encontrar aspectos para la correcta
estructuracion del proceso de contratacion de personal, obteniendo de este modo el logro
de sus objetivos del POA institucional y las metas del &rea de gestion humana. También
presenta a la organizacion la oportunidad de analizar diversos procesos por medio de la
metodologia utilizada.

Por otra parte, se minimizaran los errores que actualmente inciden en el retraso de dichos
procesos de contratacion, por falta de conocimiento de la normativa y sobre todo de una

guia.
3 Situacién Problémica

La Universidad Mayor, Real y Pontificia de San Francisco Xavier de Chuquisaca no cuenta
con un manual de procedimientos y lineamientos para llevar a cabo la contraccion de
personal por consultoria en linea y por producto en la modalidad de contratacibn menor,

que guie y agilicé las citadas contrataciones.

Este hecho, conlleva al desconocimiento de los usuarios, del proceso a seguir en las
contrataciones menores, para muchos desconocido. En la actualidad, los procedimientos
se aplican en forma deficiente, produciendo inconvenientes en el desarrollo de las

operaciones, asi como retraso en los tramites.

Consecuentemente, corresponde proceder de acuerdo a lo establecido en el Decreto
Supremo N° 0181, se debe realizar estos procesos cumpliendo algun reglamento interno

debidamente aprobado por instancias de la Maxima Autoridad Universitaria.
4 Formulacion del Problema de investigacion

¢De qué forma contribuird la aplicacion de un manual de procedimientos y lineamientos

para llevar a cabo la contraccion de personal por consultoria en linea y por producto, en



cumplimiento de los requisitos legales y administrativos, en la modalidad de contratacion
menor para la Direccién de Recursos Humanos de la U.M.R.P.S.F.X.CH., para mejorar el
control de los procesos y asi lograr los objetivos planteados en el POA de la unidad

contratante?
5 Objetivo General

Realizar una propuesta de manual de procedimientos y lineamientos para llevar a cabo
la contraccion de personal por consultoria en linea y por producto, en cumplimiento de
los requisitos legales y administrativos, garantizando la eficiencia, transparencia y
equidad en el proceso, en la modalidad de contratacion menor para la Direccién de
Recursos Humanos de la U.M.R.P.S.F.X.CH.

6 Objetivos Especificos
Realizar un andlisis actual de acuerdo a normativa vigente.

Identificar los derechos que se vulneran o se restringen de los consultores individuales

de linea.
Definir los requisitos a solicitar para los procedimientos en la Contratacion Menor.
7 Disefio Metodolégico

En la presente investigacion se analizan y se adecuan de acuerdo a normativas vigentes
los procesos de contratacion de personal por consultoria en linea y por producto para la

Direccion de Recursos Humanos de la U.M.R.P.S.F.X.CH.
7.1 Tipo de investigacion
7.1.1 Proyectiva

El disefio proyectivo para la contratacion de personal por consultoria en linea y por producto
implica desarrollar estrategias y herramientas especificas para seleccionar y contratar a los
candidatos adecuados para roles relacionados con consultoria en linea y la produccion de

productos.

El disefio proyectivo es una metodologia utilizada en diversas disciplinas, especialmente en

el campo del disefio, la arquitectura, la psicologia y la investigacién social. Se basa en la



creacion y representacion de proyectos o propuestas mediante el uso de herramientas

visuales y conceptuales.

En el contexto del disefio, el disefio proyectivo implica la generacion de soluciones creativas
y la materializaciéon de ideas a través de diferentes medios, como dibujos, maquetas,
prototipos, diagramas, entre otros. Esta metodologia no se limita simplemente a la creacion
de productos fisicos, sino que también se puede aplicar al disefio de servicios, experiencias

y sistemas complejos.

El disefio proyectivo se caracteriza por su enfoque centrado en el usuario o cliente, donde
se busca comprender profundamente las necesidades, deseos y contextos de las personas
para desarrollar soluciones que realmente satisfagan sus requerimientos. Ademas, fomenta
la experimentacion, la iteracion y la colaboracién multidisciplinaria, permitiendo la

exploracion de multiples alternativas y la optimizacion de las soluciones propuestas.

En resumen, el disefio proyectivo es una metodologia creativa y orientada hacia el futuro
gue se utiliza para disefiar y desarrollar proyectos de manera colaborativa, innovadora y
centrada en el usuario. https://chat.openai.com/

Aqui hay algunos elementos clave que podrian formar parte de un enfoque de disefio

proyectivo para este fin:

a) Analisis de necesidades:
¢ Identificar las habilidades, competencias y cualidades especificas necesarias para
los roles de consultoria en linea y produccién de productos.
e Considerar los requisitos técnicos, habilidades blandas, experiencia previa y
caracteristicas culturales que son relevantes para el éxito en estos roles.
b) Disefio de perfiles de trabajo:
o Crear descripciones de trabajo detalladas y atractivas que reflejen de manera
precisa las responsabilidades y expectativas del rol.
e Definir criterios claros de evaluacion para evaluar a los candidatos en funcién de
sus habilidades y aptitudes relevantes
c) Seleccion de herramientas de evaluacion:
e Seleccionar y disefiar pruebas, entrevistas y ejercicios que ayuden a evaluar las

habilidades técnicas, habilidades interpersonales y aptitudes de los candidatos.


https://chat.openai.com/

e Utilizar herramientas de evaluacion en linea, como plataformas de evaluacion
técnica, pruebas de habilidades especificas y entrevistas por videoconferencia.
d) Experiencia del candidato:
e Disefiar un proceso de seleccion que brinde una experiencia positiva y
transparente a los candidatos.
e Proporcionar retroalimentacién constructiva a los candidatos durante todo el
proceso de seleccién
e) Evaluacion continua:
o Implementar mecanismos para recopilar y analizar datos sobre el desempefio de
los empleados contratados a través de la consultoria en linea y por producto.
e Utilizar esta retroalimentacibn para mejorar continuamente el proceso de
contratacion y optimizar la calidad de las contrataciones futuras.
f) Adaptabilidad:
e Ser flexible y estar dispuesto a ajustar el proceso de selecciébn segun las
necesidades cambiantes del mercado laboral y las demandas especificas de los

roles en cuestién.

Al aplicar estos principios de disefio proyectivo, las empresas pueden mejorar la eficacia y
eficiencia de su proceso de contratacién, seleccionando candidatos que no solo posean las
habilidades técnicas necesarias, sino también las cualidades personales y el ajuste cultural
adecuado para desempefiarse con éxito en roles de consultoria en linea y produccion de

productos. https://chat.openai.com/

7.2 Métodos de investigacion
7.2.1 Método historico

Este método de estudia y evalta de modo objetivo los antecedentes o hechos del pasado,
causas y condiciones histéricas en que surgio y desarrollo, un objeto y proceso, este método
nos permitird  analizar la normativiza legal vigente del S.A.B.S. y otras disposiciones
legales, aplicaremos en el origen del proceso de Bienes y Contraccion el origen de la
documentacion la justificacion, veremos las debilidades en plataforma de la Unidad de
Auditoria Interna, los informe de la Contraloria General de la Republica y otros informes de
asesoria juridica. Analizara los antecedentes del pasado y si son recurrentes las
observaciones. (CORONADO, 2024, pa4g. CORONADO)


https://chat.openai.com/

Es una metodologia que consiste en la separacion y analisis independiente de cada parte
de la investigacion. Utilizaremos con mucha frecuencia en este trabajo de investigacion
inobservancias donde se analizard los procedimientos todos los pasos de los
procedimientos desde las especificaciones técnicas. El Documento Base de Contratacion,
la apertura de los proponentes hasta el pago electrénico y la nota de conformidad, el registro
contable en este trabajo se aplicard este método por el analisis de cada parte del proceso
de contratacién que es fundamental conocer las deficiencias en cada etapa del proceso de
contratacion de las modalidades de compras menores y ANPE. (ANALLISI, 2024, péag.
CORONADO)

7.2.2 Método analitico

El método analitico-sintético tiene gran utilidad para la busqueda y el procesamiento de la
informacion empirica, teodrica y metodologica. El andlisis de la informacion posibilita
descomponerla en busca de lo que es esencial en relacion con el objetivo de estudio,
mientras que la sintesis puede llevar a generalizaciones que van contribuyendo paso a paso
a la solucion del problema cientifico como parte de la red de indagaciones necesarias; pero,
como método singular, generalmente, no se emplea para la construccion de conocimientos.
Aunque cuando forma parte de un método mas complejo, como el sistémico estructural-
funcional, las generalizaciones a que se arriban mediante la sintesis pueden constituir
regularidades, principios o leyes que conformen una teoria, sus finalidades predominantes
es la busqueda de informacion, aunque en ocasiones se utiliza para la elaboracién de

conocimientos. (Jacinto, 2017)

El andlisis y sintesis se utiliza en la interpretacion de los resultados de la investigacién en
cuanto a la contraccién de personal por consultoria en linea y por producto en la modalidad

contratacion menor para la Direccion de Recursos Humanos de la U.M.R.P.S.F.X.CH..
7.2.3 Método deductivo

El método deductivo consiste en la totalidad de reglas y procesos, con cuya ayuda es
posible deducir conclusiones finales a partir de enunciados supuestos llamados premisas
si de una hipétesis se sigue una consecuencia y esa hipétesis se da, entonces,

necesariamente, se da la consecuencia (Gomez, 2004)



Este método se utiliza para entender conclusiones légicas a través de las indagaciones en

los diferentes métodos que se utiliza dentro de la investigacion.
7.2.4 Método inductivo

El método inductivo es un procedimiento mediante el cual emprende de hechos singulares

se pasa a posiciones generales (Torrico, 2005)

Este método es utilizado para obtener conclusiones que se llegaran a través de las

indagaciones, y entender mejor los procesos de contratacion de personal de la USFX
7.2.5 Método bibliografico

Siguiendo los apuntes de Sanchez et al., (2018), esta técnica se describe como el analisis
de contenido que se presenta en las fuentes documentales, por medio del cual se extrae
de un documento los aspectos de informacion de mayor relevancia, para ser ordenados,
clasificados y analizados desde la vision de lo que persigue el investigador. (Gonzales,
2020)

El método es usado para asesorar la informacion requerida, ademés de obtener informacion
relevante y fidedigna sobre puntos importantes para identificar procedimientos, aspectos o
elementos del proceso de Contrataciones Menores de Personal que no estan siendo

desarrollados de acuerdo a normativa vigente.
7.3 Técnicas de investigacion
7.3.1 Analisis documental

Para la presente monografia se requiere analizar y estar acorde a las normativas
vigentes referidas a la contratacién de personal de consultoria en linea y por producto,
el analisis documental puede ser una técnica valiosa para evaluar a los candidatos y

tomar decisiones informadas.

El marco normativo que regula un proceso de contratacion de bienes, obras, servicios

generales y servicios de consultoria, principalmente, esta conformada por:

e La Constituciéon Politica del Estado — CPE

e LaleyNo. 777, del — SPIE
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e LeyNo0.1178, de

o Decreto Supremo No0.0181 y sus modificaciones

¢ Resoluciones Ministeriales emitidas por el Organo Rector de orden regulatorio

¢ Reglamento Especifico del Sistema de Contratacion de Bienes y Servicios de cada
entidad

e Manual de Procedimientos del Subsistema de Contratacion de Bienes y Servicios
de cada entidad.

e Otras disposiciones legales complementarias y conexas

“Diagnostico de las condiciones trabajo de la contratacion de consultores individuales de
linea de acuerdo a la ley de contrataciones del estado en la ciudad de La Paz’, trabajo de

monografia: Irma del Carmen Delgadillo Aguilar, enero 2020

CAPITULO I. MARCO CONTEXTUAL Y TEORICO
1.1. Marco Contextual

1.1.1 La Universidad Mayor, Real y Pontificia de San Francisco Xavier de

Chuquisaca

La Universidad San Francisco Xavier de Chuquisaca Coma fue fundada el 27 de marzo de
1624, con los titulos de Universidad Mayor Real y Pontifice de Chuquisaca, a través de la
Bula Papal emitida por Gregorio XV el 8 de agosto de 1623 y el documento real emitido por
el rey Felipe Ill el 2 de febrero de 1622 por el jefe local de la compafiia de Jesus el padre

Juan Frias de Herran que estuvo a cargo de la Fundacién de la Universidad.

La Universidad Mayor Real y Pontificia de San Francisco Xavier de Chuquisaca ubicada en
la capital de Bolivia Sucre, es la Universidad Publica méas antigua del pais que desarrolla
procesos de formacion profesional, de generacion de conocimientos orientados al

desarrollo integral de la sociedad.
Situacion juridica de la universidad

La Universidad San Francisco Xavier de Chuquisaca, es una institucion juridica dedicada a

la educacién publica por lo que por lo no responde a intereses particulares y le permite
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pensar y proponer soluciones a los problemas regionales y nacionales mas alla de los
intereses de rentabilidad econdmica. Es una instituciéon descentralizada que goza de
Autonomia administrativa financiera y funcional segin expresa el articulo 92 de la
Constitucién Politica del Estado y demas normas legales vigentes constituyéndose en una

persona juridica de derecho publico y una institucion nacional de estudios superiores.
Razoén social de la universidad

La Universidad Mayor, Real y Pontificia de San Francisco Xavier de Chuquisaca con NIT
No.: 1000081023, Tiene domicilio legal ubicado en la calle Junin esquina Estudiantes en la
ciudad de Sucre capital del Estado Plurinacional de Bolivia.

Actividad

En la actualidad la Universidad regida por la Constitucién Politica del Estado, las leyes de
la Republica y su Estatuto Orgénico es una Institucion Publica descentralizada dedicada a
la educacion publica de pregrado y posgrado.

La Universidad con una antigliedad de 400 afios al servicio de la poblacion estudiantil esta
constituida por 17 Facultades y 50 Carreras distribuidas en las siguientes areas

académicas:
1. Area de Ciencias Sociales
2. Area de Ciencias de la Salud
3. De areas de Ciencias Econdmicas
4. Area de Ciencias Tecnologicas

La actividad universitaria esta centrada en el desarrollo de 3 pilares fundamentales o

funciones sustanciales que son:

e Proceso ensefianza aprendizaje a nivel de pregrado y posgrado
e Investigacién Cientifica y Tecnologica

e Extension o interaccion Universitaria

La Universidad esta organizada en Unidades Académicas desconcentradas que son las

Facultades, Carreras, Posgrado y Centros de Investigacion y reparticiones Administrativas.

Las Unidades Administrativas desconcentradas o dependientes de la Unidad Central son:



Rectorado

Vice Rectorado

Secretaria General del Rectorado y Vicerrectorado

Direccion Administrativa y Financiera y sus unidades dependientes
Infraestructura

Direccion de Recursos Humanos

Direccién juridica

Auditoria interna

Direccién de Relaciones Internacionales

Planificacion y Evaluacién Institucional

Direccion de Tecnologias y Formacién y Comunicacién

Unidades administrativas desconcentradas

Institutos médicos

Instituto de cancerologia
Instituto de Medicina nuclear
Instituto de patologia

Banco de sangre

Direccion de posgrado
Hospital Universitario
Television universitaria

Direccioén de Cultura

12

Mision: Formar profesionales idéneos, competitivos y éticos capaces de investigar

cientificamente la realidad, que produzcan bienes y servicios de calidad, orientando a los

sectores de la sociedad mediante la ejecucién de programas de capacitacion, informacion,

comunicacion contribuyendo de esta manera al desarrollo sostenible del departamento y

del pais.

Vision: Una Universidad de prestigio y reconocimiento a nivel nacional e internacional, que

mediante sus procesos docentes educativo, de investigacion y extension participe

efectivamente en el desarrollo sostenible departamental y nacional contribuyendo

debidamente a la formacion de nuevos profesionales altamente competitivos con conceptos

éticos y humanos.
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Fines:

e Formar Recursos Humanos conscientes de la transformacion de la realidad
nacional en la perspectiva de construir un desarrollo soberano e independiente.

e Incentivar la investigacion cientifica para la solucibn de los problemas
fundamentales de la patria, asi como impulsar la creacién de una tecnologia de
liberacién nacional y social.

e Actividad cientifica y cultural de la Universidad con intereses de las mayorias
nacionales oprimidas e integradas a la lucha por la transformacién estructural que
buscan estas.

e Contribuir a la creacion de una conciencia nacional, partiendo del conocimiento de
la realidad de dependencia opresion y explotacion del pais, en las perspectivas de

la integracion y la libre determinacion nacional.
1.1.2 Direcciéon de Recursos Humanos

Trabajo profesional encargado de planificar y organizar los recursos humanos de la
Universidad, mediante la correcta interpretacion y aplicacion de las disposiciones
contenidas en la legislacion laboral y administrativa como en el Estatuto Organico,
Reglamentos y Manuales Internos de la Universidad. Velar4 por que las decisiones

referentes a la administracién del personal sean las mas convenientes para la Universidad.
Relacién de dependencia: La Direccion de Recursos Humanos depende de Rectorado.

Funcion general de la unidad: Unidad encargada de la administrar los recursos humanos
de la institucion, aplicando las normas contenidas en la legislacion laboral y reglamentos

internos del personal docente y administrativo.
Funciones especificas

1. Cumplir y hacer cumplir las normas de Administracion de Personal en coordinacion con
las Unidades Académicas y Administrativas de la Universidad.

2. Organizar, coordinar, ejecutar y evaluar las acciones institucionales para la dotacion,
incorporacion, registro, evaluacion, capacitacion, promocion, retribucion, reconocimiento
y cese en el servicio del personal docente y administrativo.

3. Asesorar al Rector en la formulacion y ejecucién de politicas administrativo - laborales y

de desarrollo de los recursos humanos de la Universidad.
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4. Establecer y administrar un sistema integral de administracion y control de personal.

5. Elaborar planillas de pagos de remuneraciones para el personal, asi como planillas de
movilidad, racionamiento, subsidios, AFPs y otras.

6. Establecer y mantener actualizado el registro y escalafon del personal docente y
administrativo y procesar las estadisticas correspondientes en lo referente a la
liquidacién de beneficios sociales del personal en caso de retiro, de conformidad a la
legislacion nacional y disposiciones internas vigentes

7. Formular y proponer ajustes a la normativa administrativa y laboral interna.

8. Implementar y desarrollar programas y actividades que coadyuven al mejoramiento de
las relaciones laborales en la universidad.

9. Organizar, normar y controlar la asistencia, permanencia y puntualidad del personal

administrativo. 10. Proporcionar informacién y apoyo en las materias de su competencia.
1.1.3 Direccién Administrativa y Financiera

Actividad profesional relacionada con el manejo de politicas econdmicas financieras y
administrativas , que tiene a su cargo el conjunto de procesos de planificacion
,coordinacion, control estadistico y de informacion, para lograr fines y objetivos definidos
por la Universidad , en base a la Ley del Sistema de Administracion y Control
Gubernamental SABS, Estatuto Organico de la Universidad Boliviana, Resoluciones del
Congreso de la Universidades , conferencia de universidades , Consejo Universitario

Comision Econdmica Administrativa y otras leyes de la Republica.
Dependencia: Rector

Autoridad: Ejerce autoridad lineal sobre las unidades dependientes y funcional sobre toda

la parte administrativa
1.1.4 Division de Contrataciones y Activos Fijos

Dependencia: La division de contrataciones y activos fijos depende del Departamento de

Finanzas

Funcién General de la Unidad: Es la unidad administrativa encargada de la adquisicion de
bienes, contratacion de servicios y distribucién de insumos mediante la aplicacién de
normas de cardcter juridico técnico administrativo y en forma Interrelacionada con otras

unidades del departamento. Asimismo, se encarga de regular el manejo, control y
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disposicién de bienes de uso y de propiedad de la Universidad y los que se encuentran bajo
su custodia mediante la aplicacion de un conjunto interrelacionado de principios, elementos

juridicos, técnicos y administrativos.
Funciones especificas de la unidad:

1. Asegurar el cumplimiento estricto de las normas basicas del sistema de administracion
de bienes y servicios, su reglamento especifico y las politicas y procedimientos de
contratacion fijados por la Universidad, asi mismo el control de los activos fijos

2. Garantizar la contratacion de bienes y servicios bajo las mejores condiciones de costo
calidad que ofrece el mercado

3. Garantizar el manejo agil oportuno y funcional de los insumos y bienes de uso que la
Universidad requiere para su funcionamiento

4. Garantizar el almacenamiento seguro y cuidado de los materiales a ser entregado a las

diferentes unidades solicitantes

Planificar y realizar la distribucion de insumos programados en forma oportuna

Garantizar la elaboracién de inventarios precisos y oportunos

Realizar la recepcién verificacién e incorporacion de activos fijos muebles e inmuebles

Realizar la inventariacion, transferencia y actualizacion del registro de los activos

© ©® N o g

Realizar la disposicién de los bienes de acuerdo a las modalidades establecidas por Las
normas basicas del sistema de administracién de bienes y servicios y el reglamento

especifico de la Universidad.

1.2. Marco Teodrico

La elaboracion del presente Manual de Procesos y Procedimientos para contraccion de
personal por consultoria en linea y por producto, en cumplimiento de los requisitos legales
y administrativos, garantizando la eficiencia, transparencia y equidad en el proceso, en la
modalidad de contratacion menor para la Direccion de Recursos Humanos de la
U.M.R.P.S.F.X.CH., esta fundamentado en un sélido Marco Teérico, que abarca aspectos

legales, éticos, logisticos y de gestion, mismo que se describe a continuacion:

o Ley General del Trabajo. (Ley General del Trabajo , 1944)
e Estatuto Organico de la Universidad. (CONGRESO, 2010)
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Resolucion CGR-1/070/2000 del mes de enero del afio 2001* (C.G.R., 2001)
Resolucion N° CGR/079/2006 “Manual de Normas de Auditoria Gubernamental”,
de 4 de abril del afio 2006. (Manual de Normas de Auditoria, 2006)

Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria de la Universidad de San
Francisco Xavier de Chuquisaca. (REGLANENTO DEL SISTEMA DE
TESORERIA)

Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada de la Universidad
de San Francisco Xavier de Chuquisaca aprobado. (sistema de Contabilidad
Integrada, 2015)

Reglamento especifico del sistema de Administracion de Bienes y Servicios.
(CONSEJO UNIVERSITARIO)

Compendio de normas y principios generalmente aceptados de contabilidad del
Consejo Técnico Nacional de Auditoria y Contabilidad. (cCONPENDIO DE NORMAS
DE cONTABILIDAD Y aUDITORIA, 2017)

Constitucién Politica del Estado promulgado el 7 de febrero de 2009. (Costitucion
Polita del Estado, 2009)

Ley de Educacién Avelino Sifiani y Elizardo Pérez de 20 de diciembre de 2010 (Ley
Avelino Si9fani, 2010)

Ley 1178 (SAFCO), de Administracion y Control Gubernamentales (Contraloria
General de la Republica, 1990)

Ley del Presupuesto General del Estado) (ley financial, pag. financial)

Decreto Supremo 28421 (modif. DS 28223) Distribucion del IDH (dISTRIBUCION
DEL IDH)

Reglamento de Estudios de Postgrado de la Universidad Boliviana. (Reglamento
Especifico del Pos grado, 2020)

Resoluciones del Honorable Consejo Universitario. (Resolucines universitarias de
las compras, 2021)

Plan Nacional de Desarrollo Universitario. (Plan de desarrollo Universitario, 2020)
Manual de Organizacion y Funciones y Descripcion de Cargos aprobado mediante
Resolucion Rectoral N.° 0042/2015 del 19 de Enero 2015. (Manual de
Organizacion y Descripcion de Cargos, 2015)

Sistemas de Administracion de Bienes y Servicios Decreto Supremo 0183.

(Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, 2021)
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e Decreto Supremo N 1497. (Sistema de Administracion de Biens y Servicios, 2021)
o Decreto Supremo 4453. (Sistema de Administracion de Biens y Servicios, 2021)

¢ Reglamento Especifico RUPE. (Sistema de Administracion de Bienes y Servicios,

2021)

e Reglamento de Contrataciones. (Sistema de Administracion de Bienes y Servicios,
2021)

e Apoyo de Medio Electrénico. (Sistema sde Administracion de Bienes y Serviciios ,
2021)

e Manual de Operaciones del SICOES. (Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios, 2021)

e Reglamento Especifico del Sistema de Presupuesto Aprobado mediante
Resolucion Rectoral N.° 0538/2019. (Reglamento Especifico del Sistema de
Presupuesto, 2019, pag. 2019)

¢ Reglamento Especifico del POA. (Reglamento especifico POA, 2006)

Ley 1178

La presente ley regula los sistemas de administracion y de control de los recursos del
Estado y su relacién con los sistemas nacionales de planificacién e inversion publica. Esta
ley esta ley llamada también de Administracion y Control Gubernamental ley SAFCO,
dispone en su articulo 28 que todo servidor publico respondera de los resultados
emergentes del desemperfio de las funciones, deberes y atribuciones asignados a su cargo,
estableciendo como tipos de responsabilidad: Administrativa, Ejecutiva, Civil y Penal.
(tantum, 2011)

La Ley 1178 regula los sistemas de administracion y control de los recursos del Estado y
su relaciéon con el Sistema de Planificacion Integral del Estado, 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 informacion 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 forma y resultado de su aplicacion; d)
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Desarrollar la capacidad administrativa para impedir o identificar y comprobar el manejo

incorrecto de los recursos del Estado. (Articulo 28, 1990)

Los sistemas que se regulan son: a) Para programar y organizar las actividades: -
Programacion de Operaciones. - Organizacibn Administrativa. - Presupuesto. b) Para
ejecutar las actividades programadas: - Administracion de Personal. - Administracion de
Bienes y Servicios. - Tesoreria y Crédito Publico. - Contabilidad Integrada. c) Para controlar
la gestion del Sector Puablico: - Control Gubernamental, integrado por el Control Interno y el
Control Externo Posterior. (Articulo 2, 1990)

(NB SABS) Norma Basica del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
aprobado con el Decreto Supremo 0181 de junio del 2009, es la principal norma sobre la
cual se basara el presente estudio de investigacion.

El articulo 10 de la LEY 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control
Gubernamentales, dispone que el Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
establecera la forma de contratacion, manejo y disposicion de bienes y servicios.

El articulo 20 de la Ley 1178 establece las atribuciones basicas de los érganos rectores,
entre las cuales se encuentra la de emitir las normas y reglamentos basicos para cada

sistema.

En este sentido, es el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas es el érgano rector de
los sistemas de gestion publica y cumpliendo su rol emite las Normas Béasicas del Sistema
de Administracién de Bienes y Servicios traducidas en el Decreto Supremo 0181, emitido
el 28 de junio de 2009 afios, con el objetivo de lograr eficiencia y agilidad en los procesos
de contratacion realizados por el Estado. (NB-SABS, 2009).

El Sistema de Administracion de Bienes y Servicios esta compuesto por los siguientes

subsistemas:

a) Subsistema de Contratacion de Bienes y Servicios - Es el conjunto
funciones, actividades y procedimientos administrativos para adquirir bienes,
contratar obras, servicios generales y servicios de consultoria.

b) Subsistema de Manejo de Bienes - Comprende las funciones, actividades y

procedimientos relativos al manejo de bienes,
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c) Subsistema de disposicién de bienes - Es 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 estos no son ni seran
utilizados por la entidad publica. (NB-SABS, 2009)

Los objetivos de la NB SABS son:

a) Establecer los principios, normas y condiciones que regulan los procesos de
administraciéon de bienes y servicios y las obligaciones y derechos que derivan
de estos, en el marco de la Constitucion Politica del Estado y la ley 1178

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

interno, relativos a la administracion de bienes y servicios (Publicas M.D 2019)
La Norma Basica SABS, establece en sus diversos articulos:

Articulo 12.- (Concepto). El Subsistema de contratacion de bienes y servicios es el
conjunto interrelacionado de principios, elementos juridicos técnicos y administrativos que
regulan el proceso de contratacion de bienes obras servicios generales y servicios de

consultoria.

Articulo13.- Modalidades de contratacién y cuantias

MODALIDADES CUANTIAS

1.- Contratacion Menor Bs 1 hasta Bs.50.000

2.-Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo | Mayor a Bs. 50.000 a Bs. 1.000.000
(ANPE)

3.- Licitacion Publica Mayor a Bs. 1.000.000
4.- Contratacion Por Excepcion Sin Limite de Monto
5.- Contratacion Por Desastres y/o Emergencias | Sin Limite de Monto
6.- Contratacion Directa Sin Limite de Monto

Contratacion Menor: La modalidad para la contratacion menor responde a la contratacion
de bienes y servicios cuyo monto o cuantia sea menor o igual a Bs 50.000. (Cincuenta mil
00/100 bolivianos). (NB-SABS, 2009)

Servicio de Consultoria Individual en Linea: Son los servicios prestados por un consultor
individual para realizar actividades o trabajos recurrentes que deben ser desarrollados con
dedicacion exclusiva en la entidad contratante, de acuerdo con los términos de referencia

y las condiciones establecidas en el contrato. (NB-SABS, 2009).
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Servicio de Consultoria por Producto: Son los servicios prestados por un consultor
individual o por una empresa consultora, por un tiempo determinado, cuyo resultado es la
obtencion de un producto conforme los términos de referencia y las condiciones
establecidas en el contrato (NB-SABS, 2009).

RE SABS de la Universidad San Francisco Xavier.

Decreto Supremo 23318- que aprueba el Reglamento de Responsabilidad por la Funcion

Publica.

Ley de Gestion de Riesgos - Ley 602 Que tiene por objeto el marco institucional y las
normas que rigen la gestién de riesgos coma lo que incluye la prevencion , mitigacion y
recuperacion y la atenciéon de desastres o emergencias a través de la preparacion , alerta ,
respuesta y rehabilitacibn Ante riesgos antes riesgos de desastres ocasionados por
amenazas naturales , socio naturales , tecnoldgicas y antrépicas coma asi como
vulnerabilidad social econémica fisica y ambientales la ley enumera y define los principios
que rigen la gestion de riesgos que contemplan la prioridad en la atencién y la atencion
prioritaria a las poblaciones vulnerables (Food and agriculture organization, 2014).

D.S. N'4174 Del 4 de marzo del 2020 Autoriza Al Ministerio de Salud, a las entidades
territoriales autbnomas, y a las entidades de Seguridad Social de corto plazo de manera
excepcional , efectuar la contrataciéon directa de medicamentos ,dispositivos médicos,
insumos reactivos equipamiento médico y servicios de consultoria de personal en salud,
para la prevencion control y atencién de la emergencia de salud publica de importancia
internacional provocada por el coronavirus paréntesis COVID 19. (GACETA OFICIAL, 2020)

Algunos conceptos basicos que se utilizan en la norma basica del sistema de administracion
de bienes y servicios y que de manera frecuente se utilizaran en el presente trabajo de con

de investigacién son;

Bienes: Son bienes las cosas materiales e inmateriales que pueden ser objeto de derecho,
sean muebles, inmuebles incluyendo de manera enunciativa y no limitativa los bienes de
consumo fungibles y no fungibles corpoéreos e incorpéreos bienes de cambio materias
primas productos terminados o semiterminados coma maquinarias, herramientas equipos
otros en estado sélido liquido o gaseoso, asi como los servicios accesorios al suministro de

estos.
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Servicios Generales: Son los servicios que requieren las entidades publicas para
desarrollar actividades relacionadas al funcionamiento de la misma coma los que a su vez
se clasifican en servicios de provision continua como seguros limpieza vigilancia y otros y
otros de cardcter discontinuo como servicios de Courier de fotocopias publicidad pasajes

aéreos transporte publicaciones impresion y otros similares.

Contratos: Instrumento Legal de naturaleza administrativa que regula la relacion
contractual entre la institucion contratante y el proveedor o contratista estableciendo
derechos obligaciones y condiciones en la provisiébn de bienes, construccion de obras,

prestacion de servicios generales o servicios de consultoria.

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

a contratar

Modelo de documento base de contratacion DBC: Es el documento estandar elaborado
y aprobado y por el érgano rector, forma parte de la reglamentacion de la presente norma
basica SBAS y es de utilizacion obligatoria por las entidades publicas.

Orden de compra u orden de servicio: Es una solicitud escrita que formaliza un proceso
de contratacién coma que serda aplicable solo en la en la adquisicion de bienes y servicios

generales de entrega o prestacion en un plazo no mayor a 15 dias calendario.

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

contratacion.

Términos de referencia: Parte integrante del BBC elaborado por la entidad contratante,

donde se establecen las caracteristicas técnicas de los servicios a contratar.

Responsable del proceso de contratacion — RPA: Es el servidor publico que por
delegacion de la mae coma es responsable por la ejecucion del proceso de contratacion y
sus resultados en la modalidad de contratacion menor y ampe ademas de contrataciones

directas de bienes y de servicios

Unidad administrativa: es la unidad o instancia organizacional de la entidad contratante

encargada de la ejecucion de las actividades administrativas
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Unidad juridica: es la unidad o instancia organizacional de la entidad contratante
encargada de proporcionar asesoramiento legal y atender asuntos juridicos en los

subsistemas de contratacion manejo y disposicion de bienes y servicios.

Unidad solicitante: es la unidad o instancia organizacional de la entidad contratante donde

se origina la demanda de la contratacién de bienes y servicios
La unidad solicitante de cada proceso de contratacion tiene las siguientes funciones:

a) Elaborar las especificaciones técnicas y definir EI método de seleccion y adjudicacion
hacer utilizado para la contratacion de bienes obras y servicios generales velando por la
eficacia de la contratacion

b) Elaborar los términos de referencia Y definir el método de seleccién y adjudicacién hacer
utilizado para la contratacion

c) Solicitar el asesoramiento de otras unidades o la contratacion de especialistas cuando
la unidad solicitante no cuente con personal técnico calificado para la elaboracion de las
especificas

d) Estimar el precio referencial de cada contratacion punto la estimacion del precio
referencial de forma errénea con llevas responsabilidades

e) Solicitar la contratacion de bienes y servicios en la fecha programada y establecida PAC

f) Verificar que se tiene el saldo presupuestario y consignar este hecho en la solicitud de
contratacion

g) Preparar cuando corresponda notas de aclaracion a las especificaciones técnicas o
términos de referencia

h) Preparar en la modalidad de Licitacion Publica cuando corresponda enmiendas a las
especificaciones técnicas o términos de referencia

i) Integrar comisiones de calificacion y recepcidn o ser responsable de la evaluacion y
recepcion de bienes y servicios

j) Elaborara el informe de justificacion para la cancelacion, suspension o anulacion del
proceso de contratacion y otros que requieran.

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

de su competencia.
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CAPITULO Il. PROPUESTA
2.1. Diagnostico
2.1.1. Definicion de servicios de consultoria

Respecto a los servicios de consultoria, el Decreto Supremo No. 27040 regula los

siguientes aspectos: Define los Servicios de Consultoria como:

"Son servicios de caracter intelectual y que por su naturaleza inmaterial no pueden
medirse en forma fisica, tales como asesoramiento, capacitacion, auditoria, desarrollo
de sistemas y otros. Esta definicion incluye servicios de profesionales especializados o
multidisciplinarios, que requiera la aplicacion de conocimientos técnicos, economicos y
sociales (Art. 1)".

2.1.2. Definicién de consultoria individual de linea

El servicio de consultoria individual de linea es una actividad especializada de consejo
y/lo asesoria, prestada por un sujeto denominado consultora otro sujeto llamado
consultante, siendo el consultante es la Administracion Central del Estado.

Analizando esta definicibn, se plantea tres elementos de un servicio de consultoria

individual de linea:

1. Objeto del servicio, consistente en el asesoramiento, consejo, informe, guia,
parecer, recomendacién, proyecto, para satisfaccion del cliente o consultante,

en un plazo determinado.

2. Sujeto prestador del servicio (Consultor), una persona individual especializada

en un area de conocimiento.

3. Sujeto beneficiario del servicio (Consultante), la Administracion Publica u

organos estales que requieren conocimiento especializado.

En la normativa administrativa boliviana, estd definido los Servicios de Consultoria

como:

“Servicios de caracter intelectual tales como disefio de proyectos; asesoramiento,

auditoria, desarrollo de sistemas, estudios e investigaciones, supervision técnica y otros
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servicios profesionales, que podran ser prestados por consultores de linea o empresas

consultoras”
Donde destacan dos cualidades: Intelectual y profesional.

El servicio de consultoria individual de linea, la norma boliviana define a los servicios de

consultoria individual de linea de la siguiente manera:

“Son los servicios prestados por un consultor individual para realizar actividades o
trabajos recurrentes, que deben ser desarrollados con dedicacion exclusiva en la
entidad contratante, de acuerdo con los términos de referencia y las condiciones

establecidas en el contrato”

De estas dos definiciones que hacen al género y especie de los servicios de consultoria,
se pueden extraer cuatro cualidades del servicio de consultoria individual de linea: Lo

intelectual, lo profesional, la recurrenciay la exclusividad:

e Intelectualidad, se refiere a que el consultor desarrolla una actividad
especializada de un area del conocimiento humano.

e Profesionalidad, se refiere a que la actividad del consultor es competitiva, experta
e idénea; sin embargo, la norma boliviana no establece si esta profesionalizacion,
debe ser de condicién universitaria, técnica u otro tipo de adiestramiento, siendo
una falencia que no existe en otros paises del area sudamericana.

e Recurrencia, refiere a que la actividad del consultor debe ser periddica.

e Exclusividad, refiere a que el servicio de consultoria Unicamente debe ser
prestado en la Administracion Publica donde fue contratado, prohibiéndole prestar
servicios en otras entidades publicas y privadas en los horarios de trabajo propios

del personal de la entidad.

2.1.3. Modelo de contrato de consultoria individual de linea

El Modelo de Documento Base de Contratacion de Servicios de Consultoria ANPE,
aprobado mediante Resolucion Ministerial No. 262 de 15 de julio 2009. Las partes que
componen el Documento base de Contratacién (DBC) son: Instrucciones Generales;
Informacion General a los Proponentes; Informacion Técnica de la Contratacion,
Formularios de presentacion de Propuestas; Formularios Referenciales de Apoyo y
MODELO REFERENCIAL DE CONTRATO. Como establece la Ley No. 2027, otras
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personas que no sean servidores publicos y que prestan servicios al Estado, se regulan
sus derechos y obligaciones en su respectivo contrato administrativo y ordenamiento
legal aplicable, por ello, se presenta a continuacién las disposiciones del Modelo
Referencial del Contrato Administrativo de Servicio de Consultoria de Linea, emitido por
el Organo Rector del SABS:

e Ordena la legislacién aplicable, objeto y causa, documentos integrantes del
contrato, vigencia, garantias, anticipos, plazo del servicio, forma de pago, monto,
y el lugar de prestacion de los servicios de consultoria de linea.

e Obliga al consultor a: Realizar la consultoria, en forma eficiente, oportuna y en
lugar estipulado en los términos de referencia; mantener la condicion de empresa
habilitada para contratar con el Estado; mantener vigentes las garantias
presentadas; cumplir las clausulas del contrato y “otras obligaciones que la entidad
considere pertinente”.

e Dispone que la Entidad contratante, retenga el 7% de cada pago parcial para
constituir garantia de cumplimiento de contrato, mismas que seran devueltas al
cumplimiento del contrato.

e Manda que el consultor corra con el pago de impuestos emergentes por el servicio

¢ Determina que el contrato solo puede ser modificado, conforme al articulo 89 del
Decreto Supremo No. 181108.

e Prohibe al consultor transferir (ceder) el contrato a un tercero, siendo
responsabilidad personal del consultor.

e Exonera a la Entidad por dafios a terceros en el desarrollo de consultoria, siendo
el consultor de linea el Unico responsable.

e Establece la extincién del contrato por: cumplimiento de contrato; o por resolucién
de contrato a requerimiento de la Entidad por causas atribuibles al consultor, a
requerimiento del consultor por causas atribuibles a la Entidad o por causas de
fuerza mayor o caso fortuito.

e La informacion a la que tuviese acceso el consultor, asi como los materiales
producidos por el desarrollo del contrato, tienen un caracter confidencial.

e Determina que la solucion de controversias del contrato administrativo, esta sujeto

a Jurisdiccion Coactiva Fiscal.
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2.1.4. Aspectos normativos

El marco normativo que regula un proceso de contratacion de bienes, obras, servicios

generales y servicios de consultoria, principalmente, esta conformada por:

e La Constitucion Politica del Estado — CPE

e LaleyNo. 777, del — SPIE

e LeyNo0.1178, de

e Decreto Supremo N0.0181 y sus modificaciones

e Resoluciones Ministeriales emitidas por el Organo Rector de orden regulatorio

¢ Reglamento Especifico del Sistema de Contratacién de Bienes y Servicios de cada
entidad

¢ Manual de Procedimientos del Subsistema de Contratacion de Bienes y Servicios

de cada entidad.
Otras disposiciones legales complementarias y conexas

“Diagnéstico de las condiciones trabajo de la contratacion de consultores individuales de
linea de acuerdo a la ley de contrataciones del estado en la ciudad de La Paz”, trabajo de
monografia: Irma del Carmen Delgadillo Aguilar, enero 2020

2.1.5. Responsabilidad:

e Del solicitante: Identificar las necesidades de contratacién y colaborar en la
elaboracion de los términos de referencia.

e De la Direccion de Recursos Humanos: Coordinar y supervisar el proceso de
contratacion, desde la elaboracién de términos de referencia hasta la evaluacién
final.

e Del comité evaluador: Revisar y evaluar las propuestas recibidas, garantizando

la transparencia y equidad en el proceso.
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2.2. Propuesta manual de procedimientos y lineamientos para llevar a cabo la
contraccion de personal por consultoria en linea y por producto, en cumplimiento de
los requisitos legales y administrativos, garantizando la eficiencia, transparencia y
equidad en el proceso, en la modalidad de contratacion menor para la Direccién de
Recursos Humanos de la U.M.R.P.S.F.X.CH.

Denominacion
Proceso de Contratacion Menor, desde Bs 1.- hasta Bs 50.000.-
Objetivo

Realizar contrataciones menores de Bienes o Servicios Generales, desde Bs 1.- hasta Bs.
50.000.- que no requieren cotizaciones ni propuestas.

Normas de operacion

1. Ley 1178.

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

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

Formularios y otras formas

Formulario 01.- Pedidos
Formulario 02.- De Solicitud de Cotizacion
Formulario 03.- Cuadro comparativo de precios

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

a rc 0w

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

tipo obligatorio



28

2.2.1. Descripcién del proceso
SEC. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Elabora las especificaciones técnicas o términos de referencia
segln corresponda, verificara si tiene saldo presupuestario y
1. estimara el precio referencial adjuntando informacion respaldatoria | Unidad Solicitante
correspondiente (proformas).
Nota: El proceso debe estar inscrito en el PAC y en el POA
Remitira toda la documentacién y solicita la emision de certificacion . -
2. . Unidad Solicitante
presupuestaria.
Unidad Administrativa-
3. Recibe documentacion remitida. Divisién de
Presupuestos
Unidad Administrativa-
4. Emite Certificacién Presupuestaria. Division de
Presupuestos
Envia toda la documentacion solicitando el inicio del proceso de U.m.d‘f",d Administrativa-
5. s Division de
contratacion.
Presupuestos
6 Verifica si la contratacién estd inscrita en el POA y PAC si cuenta RPA
) con certificacion presupuestaria correspondiente.
7. Autoriza el inicio de proceso de contratacién RPA
Con previo conocimiento del mercado selecciona, considerando el Unidad Administrativa-
8 precio referencial, las especificaciones técnicas o términos de Divisién de
‘ referencia, a los proponentes que pueda realizar la prestacion del Suministros y
servicio. Almacenes
Unidad Administrativa-
9 Elabora el cuadro comparativo, previo informe técnico de la unidad | Division de
' solicitante. Suministros y
Almacenes
Unidad Administrativa-
10 Con base en el cuadro comparativo sugiere la contratacion que Division de
’ retna las condiciones requeridas. Suministros y
Almacenes
En base al informe recibido y criterio de la unidad solicitante o
11. unidad técnica, adjudicara el proceso de contratacion al proponente | RPA
gue relna las condiciones requeridas.
Instruye que se solicite al adjudicado la presentacién de toda la
12. - R L, RPA
documentacién para la formalizacién de la contratacion.
Unidad Administrativa-
13 Solicita al adjudicado la presentacion de toda la documentacion Division de
' para la formalizacién de la contratacion. Suministros y
Almacenes
Unidad Juridica o
14 Revisara la legalidad de la documentacion presentada por el Divisién de
’ proponente adjudicado. Suministros y
Almacenes
15. Elabora el Contrato. Unidad juridica
Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcién con resolucion
15.1 . - ) : N MAE
expresa, motivada y publica, a cualquier servidor publico.
Unidad Administrativa-
16. | Registra el formulario 100 en el SICOES Division de

Suministros y
Almacenes
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Responsable de

17. Efectla la verificaciéon de los documentos presentados recepcion

- Unidad Solicitante
Elabora y firma Informe de Conformidad o Disconformidad, cuando Respon§able de
18. corresponda recepcion
P ] - Unidad Solicitante

Unidad Administrativa-

19. Registra el formulario 200 de cierre en el SICOES D'V'S.'O.n de
Suministros y
Almacenes

20. El contratado presenta informes de la consultoria gz\lgad solicitante-

21. Se cancela al consultor de acuerdo a contrato DAF

Para evaluar a los candidatos y tomar decisiones informadas se debera analizar lo

siguiente:

a)

b)

c)

Revisién de Curriculums Vitae (CV):
Experiencia relevante: Analiza la experiencia laboral previa de los candidatos,
buscando roles relacionados con la consultoria en linea y la producciéon de
productos. Presta atencion a proyectos especificos en los que hayan trabajado y
sus responsabilidades.
Habilidades técnicas: Identifica las habilidades técnicas relevantes para el
trabajo, como conocimientos en herramientas de consultoria en linea, habilidades
de programacion, disefio de productos, gestion de proyectos, entre otras
Educacién y certificaciones: Considera la formacion académica y las
certificaciones relacionadas con el ambito de la consultoria en linea y la produccién
de productos.

Evaluacion de Portafolios:
Proyectos anteriores: Solicita a los candidatos muestras de su trabajo anterior,
como informes de consultoria, documentos de analisis, productos desarrollados,
articulos técnicos, entre otros.
Calidad y relevancia: Evalla la calidad y relevancia de los proyectos presentados
en relacion con las necesidades especificas del puesto. Busca evidencia de
habilidades clave y capacidades relevantes.

Evaluacion de Referencias:
Contacto con referencia: Contacta a las referencias proporcionadas por los
candidatos para obtener informacion sobre su desempefio laboral, habilidades y

aptitudes.
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Validacién de habilidades: Pregunta a las referencias sobre la experiencia del

candidato en proyectos similares a los que se llevaran a cabo en la consultoria en

linea y la produccion de productos.

d) Revisiéon de Perfiles en Redes Profesionales:

Linkedln y otras plataformas: Investiga los perfiles en redes profesionales para
obtener informacion adicional sobre la trayectoria laboral, habilidades y
recomendaciones de los candidatos.

Participacion en comunidades: Busca evidencia de participacion activa en
comunidades relevantes, grupos de discusién o contribuciones a proyectos de
codigo abierto que puedan indicar un alto nivel de compromiso y experiencia.

e) Anélisis de Cartas de Presentacion y Motivacion:

Compromiso e interés: Evalla la carta de presentacion y la motivacion del
candidato para comprender su interés en el puesto y la empresa. Busca evidencia
de alineacién con los valores y objetivos organizacionales.

Habilidades de comunicacién: Observa la calidad de la redaccion y la capacidad
del candidato para comunicar de manera efectiva sus habilidades, experiencia y

motivacion.

Al combinar este analisis, se podra obtener una vision mas completa de los candidatos y

tomar decisiones informadas sobre quiénes son los mas adecuados para los roles de

consultoria en linea y produccién de productos.

2.2.2. Lineamientos:

1. El nombramiento de los responsables del proceso mediante Resolucion a los

responsables del proceso de la MAE.

2. El manual de procedimiento es que este incorporado en el presupuesto y se tenga la

certificacion presupuestaria y que este expuesto en el programa de Operacién Anual el

importe de los Consultores en Linea.

3. La solicitad de la nota solicitando de acuerdo a las caracteristicas y peculiaridades de la

contratacion de los Consultores en Linea y Producto, el perfil que se requiera firmado

por el responsable y autorizado con proveido por la MAE, de la Unidad solicitante.
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La apertura de sobres de los participantes la comision evaluadora firmara toda la
documentacién a ser evaluado, participara la unidad solicitante, la abogada para guiar la
parte legal, los nombrados por la MAE, un responsable de Recurso Humanos.

Se Escogera de acuerdo al perfil que cumpla con todos los requisitos que indica en el
perfil, tomando en cuenta la experiencia, los méritos que tiene el consultor en Linea.

Se les notificara a los consultores en linea que ganaron para el contrato respectivo.

Se realizara el Contrato con todas las clausulas de Ley y la firma de los responsables
del proceso.

Se designard con memorando al Consultor en Linea el Lugar de trabajo Tiempo y el
sueldo a percibir.

Recursos Humanos le dard las instrucciones precisas al Consultor en Linea y/o
Producto, de acuerdo a los TDR, entregandole el manual de funciones y el inventario por

la instancia pertinente. En el marco de la normativa legal vigente.
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Conclusiones

El cumplimiento de los procedimientos establecidos en este manual garantizara una gestion
eficiente y transparente de los procesos de contratacion de personal por consultoria en linea
y por producto, contribuyendo al logro de los objetivos institucionales de la

U.M.R.P.S.FX.CH.

El manual de procedimientos nos permitira ser objetivo integro a objeto que la informacion
sea fiable en el marco de la normativa legal vigente, nos permitira minimizar riesgos y
maximizar resultados efecticos con eficiencia, eficacia y efectividad, nos permitira en un
menor tiempo mayores resultado, cumplir con los objetivos institucionales de la entidad de
la contratacién de Consultores en Linea y por Producto, permitira el manejo con equidad
velando los interés de la institucion y no asi personales, la trasparencia sin sesgos y objetivo

y perfeccionado los proceso de contratacion de Consultores en Linea y por Producto.

Recomendacion

Recomendamos mediante la Direccion Administrativa Financiera instruir al Departamento
de Planificacion Institucional para compatibilizar este manual de procedimientos a la
brevedad posible, y se ponga en vigencia a objeto de cumplimiento de trasparencia,

objetividad y equidad.
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ANEXOS
1. Formulario N ° 01.- De Pedidos

UMR.P.S.F.X.C

PEDIDO DE MATERIAL

NUEDS-51
Sucre-Bokvia FORM.
EMITIDO POR: Jorge Fuentes Avila
e Seccin D e
CANTIDAD UNIDAD DESCRIPCION
SOLICITADA AUTORIZADA IFAFEL BOND, TAMAND CARTA; GRAMAJE 75 grs_; COLOR BLANCO;
IPRESENTACION CAJA X 10 PAQUETES DE 500 HOJAS
3.00 ciu
JUSTIFICACION: ACTIVIDAD EN LA QUE SE UTILIZARA EL BIEN © MATERIAL
Funcionamiento Unidad de Desamollo Organizacional
FIRMA Y SELLO
FECHA 247082012
CONCORDANCIA CON EL PROGRAMA
DE OPERACIONES ANUALES CODIGO POA: 152600
COSTO REF. Bs.: | 700 cu
CERTIFICACION PRESUPUESTARIA
CATEGORIA PROGRAMATICA PARTIDA FUENTE FINANCIAMIENTO
( ) ( ) ( )
CERTIFICACION AUTORIZACION
DIY. DE PRESUPUESTO FINANZAS-D.AF.-RECTOR
FECHA: FECHA
STOCK DE ALMACEN ADQUISICION
COMPRAS MENORES COTIZACION
I
o ()
AUTORIZADO AUTORIZADO AUTORIZADO
FECHA: FECHAC FECHA:
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2. Formulario N° 02.- De Solicitud de Cotizaciéon

romm 02
N? 020754
St (e
@ UG I8 onmear 8 ke trwveded jondde bon artaoukos Autataton N Peduion
U Cmne A s adeptat s Aeris srvararos wa ONOEN OF S dow articados adidiados.
UNIDAD
TEM | CANTIOAD UMIDAD)| DESCRIPCION -
o . -
Low preces e Fonma e pago Timrmgo e antregn
OBSERVACIONE S

NOTA tavcr ervvar s chorta e sotve comads | sebadn o Dyt de Adquesiones Toff 64 3% 7 Mw“nmuummmum
7 0 prenestur wheracn o bomores LA COTIZACION DESE SER DEVUELTA DENTRO DEL PLAZO DL 72 HORAS

PROVEEDOR
Ovwcnn
ATE DrvON T Covmapom W
SUMNISTROS ¥ ALMACENES nNT
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3. Formulario N° 03.- Cuadro Comparativo de Precios

UNIVERSIDAD MAYOR., REAL Y PONTIFICIA DE
SAN FRANCISCO XAVIER DE CHUQUISACA FORM 03
Division de Seministros.  Toledax 64 - 35007 N° 008318

CUADRO COMPARATIVO DE PRECIOS

(En Bolivianos)

IO Sucre, de. de 200

DE ACUERDO A COTIZACIONES NUMEROS I ]

PROVEEDORES

ITEM [CANT.| UNID. DESCRIPCION

LEA"] T rlu p/T rl/u LER

RECOMENDACIONES Se adqudca los Soms N*
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4. Formulario N° 100. Inicio del proceso de contratacion, de tipo obligatorio

[ Pag i o 2
FORM @ Inicio de Proceso de condratacion de bienes, obras, servicios {,,....--
SIC@ES
100 e generales y servicios de consulforia -

[En caso e sequnaa o siierie covocaiona especiiaie 8| CUCE de B aneia [-| | |- [ 11 - |
L ENTIDADCONVOCANTE
hugs die o emtignd” D oo mmac iow o' la B iifadl | Faz | Telitno
1. IENTIFICACIONDE LA COMVOCATORIA

Objsto ds 18 Contratcion :

Hormatha uilizads @ ~ 3 NE-SABS (D50181)
__nEo
C)BM T Frese gl | |Pablis | Prhade
TC)OMrE T Praciorglavencid [ |Publice | Priade
Mo-dalldad :a: Apoyo Nacknala I3 Poduosbny Empileo [9es0e Be20.000 a B&200.000)
) Apoy0 Nacknal a laPoducebny Empied [desde Bs200. 001 3 B51.000.000 )
T o) Lictackn PaDika {edayora Be5.1000.000)
__ ) Colstachngp or Exgepoion (uando s efeciie comocalork piolks)
&) Oiras Modakiades delnas por el organkemd MNanclaco r fuanda 58 & ok e corvocaori puoiies)
Tipo geconvosatrs © 3 Cowocatonta Pooks Mackn al
__ b} Conmacatana Piolca nlemacbnal

Eride  Cddlige &b b detidad Saea dianfiedr o Shoddie N, dit i e iR

Datos o boe ntine 2010 02 13 convocatona ©

2. DATOSCENERALEIDE LA COMOCATORIA
Tipe decontratcton @ [ 3)Blenes
|_b)Coras
o) Senkos Genemies
| d)Sewkcios de Consufona

Forma oo adjudicacion @ | 3)Poreliotal
o) Par fems
[ &)Par lotes
|__d)Portamos
| &) ParPagustes

Matodo 0s selccion y auacacion [ 3) Calkam, propussta tecwea y Cos
|1 Caikaz
)P resapue o A
[ d) Menar oxsto
|__#) Precto Evaliado Mas Bl

Ganantias sollcttedas © | a) Garania de senedad de popuesta
[ o) Gara it e cumplimiento s contal
|_G: Refencion jpara AMPFE &n Ligar &2 la garantia @& cumplimimo de contrata)
| d)eGarante de funclomambenty oe muinata | equips (@ bienes)

Moneds conslderads para ol proceso @ 3) Bolianos
b) Délares Tipode camdlo
¢Oom? [Espechicar moneda Tipode cam bl

Datoe o clus hvos 08 consuftortas © [ |3) Para T3 coneulon
[[Joi ®ara corsutar ndhidual por Tempo ¥ Producio
| |c)Pam Consumorindlidial de Liea T MOmerode vacanies o puesios |
Elaboracion del DBC © [ a)IEn b=se 3| W delo de DBC apnod ada por & Grgena Redlor
|__")En baes a modrcs conesauiofzadas porel OngEno Recor {5e ad junta copila de L antonzach n)
| o)mo existe modelode CECaRoado por &l Grgang Fecior s 3junta praoatian del documenta )

Nombweg ol Owgamions Fimansindsr (o a0atws 2l slarfloader vgemis | 4 e Fimansia miceis

Onganismos Financiadorss :

= W P
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5. Formulario N° 200. Finalizacién de proceso (adjudicacion/ Declaratoria Desierta) de

tipo obligatorio

s Adjudicacion / Declaratoria Desierta SIC@ES
2[}0 e LA LT /
Cadzs de i owidlad Dlns wima cion e la Exsidiad Fa Telélas
| T |
[ IDENTIFICACION DE LA CONVOCATORIA
CUCE : [-1 | S I [ BEIE
Objeto 08 ia Contratacion
b aa dad Cad g msems de 2 owdad para deowslcaral proces Nwg. de comvac aora
Datos de lesntificacion de la convocatora :
__3)Aguatacin
Tipo de resolucionidocumento : ) Adjudicackin parial
— C) Declarawra ceskna
Informacion o i ResOlUC ONOOCUMS MO | lses de sislwiansis Fesha de enaiin
08 agjudcacion o geclaratora oeslerta +) -
Datos o ia autondad que emis i | Fawss e Nambeah) Cage
Res olucd oni rota (RPCIRPA) - | |
{50 aparto delarecomendacion d» | __ 2) No, s2 adjudiod conforme a iforme de modmendactn
adjugicacion? ° D) 51 82 apand e 3 recOMeNCACEN de debe adumiar copia dal infe rme fondamant ade)
3) Bolvanos
Moneda cONSKISrada para ol proceso : o) Dolams Tho oe cambdio |
TeoomeS Especihzar moneda ITpocecamoie: [ ]
i LISTADO DE PROPONENTES
Tipo 08 Fecha 08
cocumento oo NOMONS 0 az0n social v notinic acion
propo Correo ¢ < ronic o regstrago por o1 proponents  por a enbidaa
- 00c umentio ‘e cars de aracacia e acedova e e pelioar
T Q Gew e L \mel'l_;'u:.pﬂg: via ma Wfax
E J (dia merads)
2 0 01 ]
2 I I I
3 U uLL— ) | I
4 nnr———— e
[ DETALLE DE BIENES, OBRAS, SERVICIOS GENERALES O DE CONSULT ORLA ADJUDICADOS
Objpio Pracio Precio Origen
# mm.:ﬂ%“'" oo gasbo Descripcion unitaric  unitaric  Cantisd  TOtM  felepere bever)
(parnda) referencial  adjudicado Nasiana! Smporads
1 I I I I H B
2 | | | | N
3 — —
'l
§
5 — —
7 H N
s L1 1 | — — ||
[, INFORMACION DE BIENES, OBRAS, SERVICIOS GENERALES O DE CONs ULTORIA DECLARADOS DESIERTOS
Causal
. LM semsless
& Parboa Descripcion Canticaa \,;:;:f, ;m:a: “‘%‘E’Eﬂ
1 0 O |
2 Il Il |
3 I [l | 1]
) Ssgms Masems Mgy [« 20
Datos 08 4 PErsONE reEPONEE DS 081 SNVID
Dia Mex Al
Feacha de envio :
DECLARACIONDE VERACIDAD DE LA INFORMACION
EA Ml @I 3¢ faSH30NANG SEEgRa00 DArE MSATAr & HOMDrE GE A MAOFa ALONasd ERSUTVAE Of W EMIDA3 & B Sué DErENEESa GeZan0 Gui I8 RITMaSan
SOMIENIGS &n &l preseme el i &0 18 REDUSINToIIMETS 08 ATRTEason ¢ Decarstonia Desierta 7 081 MoME 08 SUAIUSSAN § remmanaanin remtnos o
SIC0EE agyerar ;se nals DenDiets DT SSDond ANOD &) DENenico 08 g 8 08 Orpineies resguartiacos &0 &) TRV O Drosess
Firma y_selio del fun clonario

%) Exee Formmaans Sebe a0 £4wad O0 £ U0 MAXED O€ A7 () SLd) ASBUET COREA0) 8 PEI OF 18 (ECAD O LRSI 88 13 K EX Saris WO Sl w88 Al € arS W DNE-a rEania 3 € HIeria
SEu S S5hS S b 0 & A PRE SF EuS B S o PlES e 882 I



