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CECION DE DERECHOS

Al presentar esta monografia en calidad de requisito previo para la obtencién del titulo en
Diplomado en gestion de procesos de contratacion del Estado en el marco de las Normas del
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, Version I11, de la Universidad Mayor, Real y
Pontificia de San Francisco Xavier de Chuquisaca, autorizo al Centro de Estudios y Postgrado
e Investigacion o a la Biblioteca de la Universidad, que se haga de este trabajo un documento

disponible para su lectura, segin normas de la Universidad.
También cedo a la Universidad Mayor, Real y Pontificia de San Francisco Xavier de

Chuquisaca, los derechos de publicaciones de este trabajo o parte de él, manteniendo mis

derechos de autor hasta un periodo de 30 meses posterior a su aprobacion.

Haydee Cristina Peralta Espinoza



RESUMEN EJECUTIVO

La presente monografia tiene como propuesta la elaboracion de un Manual de Procedimientos
para procesos de Contratacion de Bienes y Servicios en la modalidad de Contratacion Menor,
con apoyo de medios electrdnicos, para la Universidad San Francisco Xavier de Chuquisaca,
Gestion 2024, que surge de la necesidad de actualizar los procedimientos, debido a las
constantes modificaciones que sufren las Normas Basicas del Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios, especialmente las contempladas en el Decreto Supremo N°4453 que tiene
por objeto regular el uso de medios electronicos en las contrataciones publicas (Subasta

Electrénica y Mercado Virtual).

La Universidad Mayor, Real y Pontificia de San Francisco Xavier de Chuquisaca cuenta con un
manual de procesos y procedimientos del subsistema de contrataciones y procesos de pago, que
data de la gestion 2015, la cual no se encuentra acorde a la nueva normativa emitida por el
Organo Rector (Ministerio de Economia y Finanzas Publicas), por lo que los usuarios no
disponen de una guia practica que les permita conocer la descripcion detallada de las actividades

y operaciones que deben realizar durante un proceso de contratacion menor.

El manual esta disefiado para que los funcionarios cuenten con una guia que les permita facilitar
el desarrollo de los procesos de contratacion menor y de esta manera mejorar la eficiencia y la
eficacia, ya que se definira los pasos a seguir y los responsables de cada uno, evitando de esta

manera la improvisacion y asegurando que los procesos se lleven a cabo de forma consistente.

El manual cuenta con una parte descriptiva de la secuencia del proceso de contratacion, donde
se identifica la actividad a realizarse y el responsable de la misma, asi como un flujograma de
cada proceso de contratacion menor, todo en el marco de las Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicio y sus Decretos Reglamentarios, que regulan de manera

especifica los procesos de contratacion.

Palabras Claves: Normas Béasicas — Contratacién - Menor Manual de Procedimientos - Medios

Electronicos - Mercado Virtual - Subasta Electronica



INTRODUCCION

1. Antecedentes

La Universidad de San Francisco Xavier de Chuquisaca, se constituye en una Institucion Publica

Descentralizada, Autonoma y sin Fines Empresariales.

Al ser una Institucion Publica, se rige por la Ley 1178 de Administracion y Control
Gubernamentales, y sus sistemas, uno de ellos es el Sistema de Administracion de Bienes y

Servicios, cuya normativa es el Decreto Supremo 0181 y sus modificaciones.

Las Normas Basicas del Sistema de Administracion 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 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 1178. (NB-SABS, 2009)

El Sistema de Administracion de Bienes y Servicios esta compuesto por tres subsistemas:

Subsistema Descripcion

) ) Comprende el conjunto de funciones, actividades y procedimientos
Contratacion de Bienes o ] L o
o administrativos para adquirir bienes, contratar obras, servicios
y Servicios o )
generales y servicios de consultoria

_ _ Comprende las funciones, actividades y procedimientos relativos
Manejo de Bienes ) )
al manejo de bienes

Comprende el conjunto de funciones, actividades y procedimientos
L ) relativos a la toma de decisiones sobre el destino de los bienes de
Disposicién de Bienes ) ) ) ) )
uso, de propiedad de la entidad, cuando éstos no son ni seran
utilizados por la entidad publica.

Fuente: (NB-SABS, 2009)




El presente trabajo se encuentra relacionado con el Subsistema de Contratacion de Bienes y
Servicios, que 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.

La Universidad cuenta con un Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes
y Servicios (RE-SABS-USFX) aprobado mediante Resolucion Rectoral N°0199/2021 y un
manual de procesos y procedimientos del subsistema de contrataciones y procesos de pago,
aprobado mediante Resolucion Rectoral N°0902/2015, sin embargo, el manual no se encuentra
actualizado, debido a que la normativa del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios es

muy dindmica y ha tenido bastantes modificaciones.

Por lo mencionado anteriormente, el tema de la presente monografia esta enfocado en proponer
un “Manual de Procedimientos para procesos de Contratacion de Bienes y Servicios en la
modalidad de Contratacion Menor, con apoyo de medios electronicos, para la Universidad San
Francisco Xavier de Chuquisaca, Gestién 2024”, en el marco del Decreto Supremo 4453 y su
reglamento normativo, que tiene por objeto regular el uso de medios electrénicos en las

contrataciones publicas.

Se ha revisado bibliografia similar o parecida con propuestas de Manuales de Procedimientos
para Contrataciones, dentro el repositorio del Centro de Estudios de Postgrado e Investigacion
de la Universidad Mayor Real y Pontificia San Francisco Xavier de Chuquisaca, de donde se ha

establecido la elaboracion de las siguientes monografias:

a) Aplicacion de la normativa de los procesos de contratacion de bienes y servicios en la
modalidad de compras menores (cm) del Gobierno Auténomo Municipal De Ravelo
gestidn 2022, elaborado por Patricia Shirley Tarqui Tumiri ( 2022), con el fin de que se
aplique de manera correcta la normativa de los procesos de contratacion de Bienes y

Servicios en la modalidad de Compras Menores.



b) Manual de Procedimientos para los procesos de Adquisicion y Contratacion de Bienes y
Servicios en la Modalidad de Contratacion Menor para el Gobierno Auténomo
Municipal de lIrupana Gestion 2019, elaborado por Mercedes Pomacahua Huasco
(2020), con la finalidad de que permita mejora el desarrollo de las actividades

estableciendo margenes aceptables de seguridad en sus procedimientos.

c) Analisis sobre la aplicacion del Principio de Transparencia en los procesos de
Contratacion Menor de Servicios de Consultoria Individual de Linea en el Servicio de
Impuestos Nacionales, Gestion 2019, elaborado por Limber Jhony Flores Quispe (2020),
con la finalidad de incorporar el principio de la transparencia que regula la conducta del
Servidor Publico y garantizar procedimientos adecuados para la lucha eficaz contra la

corrupcién y el fraude.

d) Manual de Procedimientos para las contrataciones de Bienes y Servicios en la Modalidad
de Contratacibn Menor para el Gobierno Autonomo Regional del Gran Chaco
Actualizado a la Gestion 2022, elabora por Miriam Flores Escalante (2022), debido a
que no cuenta con un manual para realizar las contrataciones de bienes y servicios en la
modalidad contratacion menor, de acuerdo a las Normas Basicas del Sistema de

Administracion de Bienes Servicios NBSABS.

Por otra parte también se tomé como referencia el proyecto manual de procedimientos de
contratacion de bienes y servicios en la modalidad de contrataciones menores (CM), apoyo
nacional a la produccion y empleo (ANPE) y licitacion publica (LP), en el gobierno autonomo
municipal de Yamparaez afio 2020, elaborado por Elizabeth Puma Apaza, Nora Montalvo Flores
y Adéan Miguel Arancibia Espinoza; y el Manual de Procesos y Procedimientos del subsistema

de contrataciones y procesos de pago, de la Universidad San Francisco Xavier de Chuquisaca,
aprobado mediante Resolucion Rectoral N°0902/2015.



2. Justificacion

Los manuales de procedimientos son instrumentos administrativos, utilizados como la mejor
herramienta para plasmar el proceso de actividades especificas dentro de una institucion, en los
cuales se especifican politicas, aspectos legales, procedimientos y controles para poder realizar
actividades de una manera eficaz y eficiente, asi como para consultar en el desarrollo cotidiano

de dichas actividades.

La elaboracion de un manual de procesos y procedimientos de contratacion de bienesy servicios
en la modalidad de contratacion menor, con apoyo de medios electronicos proviene de la
necesidad de mejorar el procedimiento de proceso de contrataciones basadas en el uso de medios
electronicos, que permita exponer los lineamientos y procedimientos que las diferentes unidades

deben aplicar en los procesos de contratacion.

Ademas, que, al tener un manual acorde a normativa actualizada, ayudara a reducir los errores
y omisiones que se cometen al momento de realizar los procesos de contratacion, debido al
desconocimiento de la nueva normativa, respecto al uso de los medios electronicos, que pueden

ser sujetos a observacion posterior por parte de los entes de control y fiscalizacion.

El presente trabajo de investigacion ayudarad a los usuarios a regular los procedimientos de
contratacion de bienes y servicios, mejorando la eficiencia y la eficacia de sus procesos,
facilitando la formacion y el desarrollo del personal, reduciendo los errores y mejorando la

comunicacion y la coordinacién entre los departamentos y/o divisiones de la institucion.

3. Situacién Problémica

La Universidad Mayor Real y Pontificia de San Francisco Xavier de Chuquisaca, no cuenta con
un Manual de Procesos y Procedimientos acorde a la actual normativa, debido a que su manual
vigente data de la gestion 2015 que fue aprobado mediante Resolucion Rectoral N° 0902/2015,
el cual se encuentra completamente desactualizado, toda vez que la normativa referente a los
procesos de contratacion ha sufrido diferentes actualizaciones a lo largo de estos afios, mediante

Decretos Supremos.



Esta situacion, conlleva a que los usuarios no tengan la informacion actualizada de los
procedimientos que se deben llevar a cabo durante los procesos de contratacion, situacion que
puede generar que las actividades se realicen de manera errénea o deficiente, generando
ineficacia en los procesos de contratacion y posibles observaciones por parte de los entes de

control y fiscalizacion.

4. Formulacién del Problema de investigacion

¢Como lograr que los procesos de contratacion de bienes y servicios en la modalidad de
contratacion menor se realicen mediante el uso de medios electronicos y sean aplicados dentro

del marco de la normativa actualizada, en la Universidad San Francisco Xavier de Chuquisaca?

5. Objetivo General

Elaborar un Manual de Procedimientos para procesos de Contratacion de Bienes y Servicios en
la modalidad de Contratacién Menor, con apoyo de medios electronicos, para la Universidad
San Francisco Xavier de Chuquisaca.

6. Objetivos Especificos

v’ Seleccionar los procedimientos del proceso de contratacién en el marco de lo establecido
en las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, aprobadas
mediante Decreto Supremo N°0181 y sus modificaciones, respecto al uso de los medios

electronicos.

v' Describir la secuencia del proceso de contratacion identificando la actividad a realizarse
y el responsable de la misma, en el marco del Decreto Supremo N°4453 y su Reglamento

(Resolucion N°021/2022 del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas).

v" Disefiar los flujogramas de cada proceso de contratacion menor.

7. Disefio Metodologico



7.1. Tipo de Investigacion

La presente monografia, responde a una investigaciéon de tipo descriptiva, ya que el fin de
estudio es describir los procesos que lleva a cabo la institucion.

Segun su finalidad responde a una investigacion de tipo proyectiva o también llamada
investigacion proyecto factible, consiste en la elaboracion de una propuesta 0 modelo para

solucionar un problema (Arias, 2020)

En este caso se estd planteando la propuesta de un Manual de Procesos y Procedimientos para
procesos de contratacion de bienes y servicios en la modalidad de contratacion menor, con
apoyo de medios electrénicos, de la Universidad San Francisco Xavier de Chuquisaca, gestion

2024, que permitird optimizar y agilizar los procesos de adquisicion y contrataciones.

7.2. Métodos de investigacion

Para la elaboracion de la presente investigacion se recurrieron a los siguientes métodos de

pensamiento légico:

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 (Arias, 2020). Este método permite realizar un anélisis del objeto de estudio en la

interpretacion de resultados.

Meétodo 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 (Arias, 2020). En otras palabras, es aquel que permite a los seres humanos realizar un
resumen de algo que conocemos. En la presente investigacion se recurri6 a este método para la

elaboracién del marco teorico.

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.



Método Inductivo: Es el razonamiento que, partiendo de casos particulares, se eleva a
conocimientos generales, parte de casos particulares para inferir en los casos generales, en otras
palabras, de lo pequefio a lo grande. Este método permite la formulacion de hipotesis de
investigacion de leyes cientificas, y las demostraciones (Arias, 2020), este método permitio

elaborar la propuesta de la presente investigacion.

7.3 Técnicas de investigacion

Analisis Documental: Es una actividad investigativa sistematica y planificada que consiste en
analizar o examinar documentos (escritos o iconograficos) con el fin de obtener informacion
atil y necesaria para responder a los objetivos de la investigacion (Arias, 2020). La presente

investigacion recurrid a esta técnica para el disefio de la propuesta.

Para la presente investigacion se recurrio a las Normas del Sistema de Administracion de Bienes
y Servicios (DS N°0181) actualizado a agosto 2021, y el Decreto Supremo N° 4453, en el cual
menciona que el Gobierno democraticamente electo viene encarando medidas orientadas a
retomar el Modelo Econémico Social Comunitario Productivo, a fin de reactivar la economia
nacional, optimizar la administracion de los recursos publicos, incrementar la transparencia y
fomentar la participacion activa de los potenciales proponentes en las contrataciones de bienes
y servicios, por lo que es necesario implementar herramientas como las Subasta Electrénica y

el Mercado Virtual Estatal, asi como realizar modificaciones e incorporaciones a las NB-SABS.

Asimismo, se verifico que la Universidad Mayor, Real y Pontificia de San Francisco Xavier de
Chuquisaca cuenta con un manual vigente de procesos y procedimientos del subsistema de
contrataciones y procesos de pago, que data de la gestiébn 2015 por lo que se encuentra

totalmente desactualizado.



CAPITULO 1 MARCO CONTEXTUAL Y TEORICO

1.1. Marco Contextual

La Universidad Mayor, Real y Pontificia de San Francisco Xavier de Chuquisaca, fundada el 27
de marzo de 1624 por el jesuita Juan Frias de Herran, como la primera del sistema boliviano,
desde su fundacion y sobre todo durante las gestas libertarias, tuvo un rol protagonico al
convertirse en el crisol no solo de la ciencia, sino de las ideas de emancipacion y de la
integracion continental. Las catedras que se impartieron fueron Tecnologia Escoldstica,

Teologia, Moral, Filosofia de Latin y lengua Aymara.

La Universidad Mayor, Real y Pontificia de San Francisco Xavier de Chuquisaca, es una
Institucion Nacional de Estudios Superiores, que goza de autonomia econdémica, administrativa,
financiera y funcional, conforme a los articulos 91 hasta el 97 de la Constitucion Politica del
Estado y a su Estatuto Organico de la Universidad de San Francisco Xavier de Chuquisaca. La
base de su organizacién democréatica descansa en la decision soberana de sus docentes y
estudiantes, expresada mediante el voto universal y la representacion paritaria en todas sus

instancias de cogobierno.

Tiene como objetivos entre otros coordinar la actividad académica universitaria, planificar y
ejecutar proyectos de investigacion, coordinar las actividades: Académica, de Investigacion y

Extension.
La Universidad se halla constituida por:

a) Facultades con Carrera(s), Programas Académicos, Escuelas e Institutos que se difunden
en todo el ambito departamental, en el nivel de Pregrado. Sujeto a Reglamentacion.

b) Programas de Postgrado que se imparten a nivel local, nacional e internacional en
coordinacion con otras Universidades e Instituciones.
(Universidad Mayor, 2010)



1.1.1. Misidn

Contribuir eficiente y eficazmente a un 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.
1.1.2. Vision

Ser una Instituciéon 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 desarrollo social, humano y cientifico,

mediante los procesos de formacion, investigacion e interaccion.

1.1.3. Organigrama Institucional (U.S.F.X., 2014)
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1.1.4. Rector

El Rector es la primera autoridad ejecutiva y representante legal de la universidad Actualmente
el Rector es el Ing. Walter Arizaga Cervantes, de profesion Ingeniero Quimico. Su gestion

rectoral sera ejercida hasta el afio 2026.

1.1.5. Vicerrector

El Vicerrector es la autoridad académica después del Rector, que coopera en el gobierno de la
universidad. Actualmente el Vicerrector es el Ph. D. Erick G. Mita Arancibia, de profesion

Ingeniero Comercial.

1.1.6. Direccion Administrativa Financiera.

La Direccion Administrativa Financiera tiene como funciones la de planificar, Organizar,
Dirigir y Evaluar las actividades de caracter administrativo-financiero de la Universidad,
orientando su accionar al cumplimiento de las politicas y estrategias institucionales en el corto
y mediano plazo, estableciendo una racional utilizacion de los recursos financieros, materiales
y humanos, de acuerdo a las normas que rigen el ambito administrativo financiero y en el marco

de la autonomia universitaria. (U.S.F.X., 2014)

1.1.7. Departamento de Finanzas

El departamento de Finanzas depende la Direccion Administrativa y Financiera, tiene como
funciones:
1. Presentar el perfil presupuestario sobre la base de lineamientos y directrices
establecidos en la Ley SAFCO
2. Presentar los Estados Financieros en cumplimiento a la Ley 1178.
3. Presentar flujos de caja y de efectivo en forma permanente.
4. Organizar, dirigir y formular sistemas adecuados de administracion de recursos
financieros, a objeto de efectuar una mejor asignacion de los mismos a las diferentes

areas funcionales.
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5. Coordinacion para la elaboracion del presupuesto.
6. Direccion de la gestion financiera
(U.S.F.X., 2014)

1.1.8. Division de Presupuesto

El Departamento de Presupuesto es dependiente del Departamento de Finanzas y tiene como
funciones:

1. Formular el Presupuesto Institucional

2. Realizar la Estimacion de Recursos

3. Definir la estructura programatica del Presupuesto

4. Realizar la programacion de gastos

5. Realizar la programacion de la ejecucion presupuestaria

6. Realizar ajustes y modificaciones al presupuesto

(U.S.F.X., 2014)

1.1.9. Division de Contabilidad

La Divisién de Contabilidad depende del Departamento de Finanzas, cuyas funciones
especificas son:

1. Programar y ejecutar la formulacion de los estados financieros

2. Mantener actualizado el registro de los libros auxiliares y principales como sustento de

la informacidn contable, financiera, patrimonial y presupuestaria.

3. Programar, ejecutar y supervisar que la informacion contable, patrimonial y
presupuestal, se realice en base a la documentacién oficial y las normas de administracion

y control gubernamental y normas internas de la Universidad.
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4. Recepcionar, mantener y conservar el archivo debidamente codificado de la

documentacion que sustenta el registro, elaboracion y presentacion de la informacion

contable de la Universidad.

5. Llevar registros sobre el movimiento econémico-financiero y contable de la unidad

central y unidades que generan recursos financieros y que integran el presupuesto de la

universidad.
(U.S.F.X., 2014)

1.1.10. Division de Suministros y Almacenes

La Divisién de Suministros y Almacenes depende del Departamento de Finanzas, unidad

encargada de la compra y contratacion de bienes y servicios y la distribucion de insumos,

mediante la aplicacién de normas de caracter juridico y técnico administrativo y en forma

interrelacionada con otras unidades del Departamento. (U.S.F.X., 2014)

1.1.11. Facultades

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
K)
1)

Facultad de Derecho, Ciencias Politicas y Sociales
Facultad de Medicina

Facultad de Odontologia

Facultad de Ciencias Quimico Farmacéuticas y Bioquimicas
Facultad de Contaduria Publica y Ciencias Financieras
Facultad de Ciencias Econdémicas y Empresariales
Facultad de Ciencias y Tecnologia

Facultad de Ciencias Agrarias

Facultad de Humanidades y Ciencias de la Educacién
Facultad Técnica

Facultad de Ciencias de Enfermeria y Obstetricia

Facultad de Ciencias y Tecnologias de la Salud

m) Facultad de Ingenieria de Mecanica Eléctrica y Electronica
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n) Facultad de Arquitectura y Ciencias del Habitat

o) Facultad de Ingenieria Civil

1.1.12. Unidades Desconcentradas

Las Unidades Desconcentradas funcionan en cada Facultad y son consideradas Direcciones
Administrativas (DA), pues efectlan el registro presupuestario, contable y de tesoreria de los
recursos generados y asignados a cada Unidad Académica de la que dependen. Asimismo,
realizan procesos de contratacién puesto que la MAE a encomendado a los Decanos de cada
Facultad fungir en calidad de RPA y RPC.

1.2. Marco Tebrico

1.2.1. Ley 1178

La Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales (promulgada el 20 de julio de
1990), regula los Sistemas de Administracion y Control de los recursos del Estado, para:
programar y organizar las actividades; ejecutar las actividades programadas; y controlar la

gestién del Sector Publico.

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. - Contabilidad Integrada. ¢) Para controlar la gestion del Sector Publico: -
Control Gubernamental, integrado por el Control Interno y el Control Externo Posterior.
(Articulo 2, 1990)

1.2.2. Responsabilidad por la Funcion Publica

Todo servidor publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones,

deberes y atribuciones asignados a su cargo.
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A este efecto: a) La responsabilidad administrativa, ejecutiva, civil y penal se determinara
tomando en cuenta los resultados de la accion u omision. B) Se presume la licitud de las
operaciones y actividades realizadas por todo servidor publico, mientras no se demuestre lo
contrario. (Articulo 28, 1990)

La responsabilidad es administrativa cuando la accion u omisién contraviene el ordenamiento
juridico-administrativo y las normas que regulan la conducta funcionaria del servidor publico.
Se determinaré por proceso interno de cada entidad que tomara en cuenta los resultados de la
auditoria si la hubiere. La autoridad competente aplicard, segin la gravedad de la falta, las
sanciones de: multa hasta un veinte por ciento de la remuneracién mensual: suspension hasta un

maximo de treinta dias; o destitucion. (Articulo 29, 1990)

La responsabilidad es civil cuando la accion u omision del servidor publico o de las personas
naturales o juridicas privadas cause dafio al Estado valuable en dinero. Su determinacion se
sujetard a los siguientes preceptos: a) Sera civilmente corresponsable el superior jerarquico que
hubiere autorizado el uso indebido de bienes, servicios y recursos del Estado o cuando dicho
uso fuere posibilitado por las deficiencias de los sistemas de administracion y control interno
factibles de ser implantados en la entidad. b) Incurriran en responsabilidad civil las personas
naturales o juridicas que no siendo servidores publicos, se beneficiaren indebidamente con
recursos publicos o fueren causantes de dafio al patrimonio del Estado y de sus entidades.
¢) Cuando varias personas resultaren responsables del mismo acto o del mismo hecho que

hubiese causado dafio al Estado, seran solidariamente responsables.

1.2.3. Servidor Publico

El término “servidor publico” utilizado en la Ley 1178, se refiere a 10s dignatarios, funcionarios
y toda otra persona que preste servicios en relacién de dependencia con autoridades estatales,

cualquiera sea la fuente de su remuneracion.
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Los términos “autoridad” y “ejecutivo” se utilizan como sinébnimos y se refieren a los servidores
publicos que por su jerarquia y funciones son los principales responsables de la administracion

de las entidades de las que formen parte. (Articulo 28, Ley 1178)

1.2.4. Normas Baésicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios

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 6rganos 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 6rgano rector de los
sistemas de gestion publica y cumpliendo su rol emite las Normas Baésicas del Sistema de
Administracion 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 estd compuesto por los siguientes

subsistemas:

a) Subsistema de Contratacién 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,

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)
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1.2.5. Modalidades de Contratacion

Existen las siguientes modalidades de contratacion:
a) Contratacion menor
b) Contratacion de apoyo Nacional a la produccion y empleo (ANPE)
c) Licitacion Publica
d) Contratacion por Excepcion
e) Contratacion por Desastres y/o emergencias

f) Contratacién Directa de Bienes y Servicios

1.2.3.1 Contratacidon menor

Modalidad para la contratacion de bienes y servicios, que se aplicara cuando el monto de
contratacion sea igual o menor a Bs50.000.- (CINCUENTA MIL 00/100 BOLIVIANOS). (NB-
SABS, 2009)

1.2.3.2 Medios Electrénicos
El uso de medios electronicos para la modalidad de Contratacion Menor considera:

a) El uso del Mercado Virtual para contrataciones con montos hasta Bs20.000 (VEINTE
MIL 00/100 BOLIVIANOS)

b) EI procedimiento de Consulta de Precios para contrataciones con montos mayores a
Bs20.000 (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANQOS) hasta Bs50.000 (CINCUENTA MIL
00/100 BOLIVIANOS).

1.2.3.3 Subasta Electronica

Se establece en las contrataciones estatales, la subasta electronica como un procedimiento que,
mediante el uso de medios electronicos, efectiviza interacciones en tiempo real de los

proponentes a través de la presentacion de ofertas econdmicas cada vez mas bajas, cuyo
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resultado serd automatico. Se aplicara en las modalidades con convocatoria publica y otras que
incluyan procedimientos competitivos, de conformidad al Reglamento de Contrataciones con

Apoyo de Medios Electronicos.

Los procedimientos, garantias y deméas condiciones de la subasta electronica, seran establecidos
en el Reglamento de Contrataciones con Apoyo de Medios Electronicos y modelos de
Documento Base de Contratacion - DBC, elaborados y aprobados por el Organo Rector del
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios. (D.S. 4453, 2021)

1.2.3.3 Mercado Virtual Estatal

Se establece el mercado virtual, como una plataforma informatica que permite promover,
difundir y publicitar los bienes y servicios ofertados por potenciales proveedores inscritos en el
Registro Unico de Proveedores del Estado - RUPE, asi como, facilitar el proceso de contratacion
a las entidades publicas, de conformidad con la reglamentacion emitida por el Organo Rector
del Sistema de Administracion de Bienesy Servicios (D.S. 4453, 2021).

El Mercado Virtual tiene las siguientes finalidades:

a) Poner a disposicion de los proveedores, una plataforma informatica que les permita
promover, difundir y publicitar de manera gratuita y dindmica, los bienes que ofertan.

b) Acceder a la posibilidad para los potenciales proveedores de que sus bienes ofertados,
puedan ser considerados por un mayor nimero de interesados, tanto del sector publico
como por la sociedad civil.

c) Facilitar el proceso de compra de las entidades publicas, proporcionandoles informacién
vigente sobre las caracteristicas, precios de mercado, lugares de entrega y otros atributos
especificos de los bienes ofertados.

d) Fortalecer la participacion ampliando el mercado para las compras estatales
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1.2.4. Participantes en el proceso de contratacion

1.2.4.1. Responsable de Proceso de Contratacion de Apoyo Nacional a la Produccion y
Empleo (RPA)

Servidor Publico que, por delegacion de la MAE, es responsable por la ejecucion del proceso
de contratacion y sus resultados, en las modalidades de Contratacion Menor y ANPE, y sus

principales funciones son:

a) Verificar que la solicitud de la contratacion se encuentre inscrita en el POA en el PAC
para contrataciones mayores a Bs 20.000

b) Verificar la certificacion presupuestaria correspondiente.

c) Autorizar el inicio del proceso de contratacién mediante proveido

d) Adjudicar la contratacion.

1.2.4.2. Unidad Solicitante

Es la unidad o instancia organizacional de la entidad contratante, donde se origina la demanda

de la contratacién de bienes y servicios.

a) Elabora las especificaciones técnicas o términos de referencia, segun corresponda

b) Estima el precio referencial.

c) Remite a la Unidad Administrativa toda la documentacion y solicita la emision de la
certificacion presupuestaria.

d) Solicita al RPA, a través de la Unidad Administrativa, la autorizacion del inicio del

proceso

1.2.4.3 Unidad Administrativa

Es la unidad o instancia organizacional de la entidad contratante, encargada de la ejecucién de
las actividades administrativas de los subsistemas de contratacion, manejo y disposicion de

bienes y servicios.

18



a) Verifica la documentacion remitida por la Unidad Solicitante
b) Emite la certificacion presupuestaria.
c) Remite toda la documentacion al RPA solicitando la autorizacion para el inicio del
proceso de contratacion.
1.2.4.4 Unidad Juridica

Es la unidad o instancia organizacional de la entidad contratante, encargada de proporcionar
asesoramiento legal y atender los asuntos juridicos en los subsistemas de contratacion, manejo

y disposicion de bienes y servicios.

a) Revisa la legalidad de la documentacion presentada por el proponente adjudicado.

b) Elabora los contratos para los procesos de contratacion.

1.2.4.5. Proponente

Persona natural o juridica que participa en un proceso de contratacion mediante la presentacion

de su propuesta o cotizacion.

1.2.4.6. Especificaciones Técnicas

Parte integrante del DBC, elaborado por la entidad contratante, donde se establecen las
caracteristicas técnicas de los bienes, obras o servicios generales a contratar. (ART. 5
DEFINICIONES, NB-SABS, PAG 21.)

1.2.4.6. Precio Referencial

Es el precio estimado por la entidad contratante para un proceso de contratacion.
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1.2.4.7. Orden de Compra u Orden de Servicio

Es una solicitud escrita que formaliza un proceso de contratacion, que sera aplicable s6lo en
casos de adquisicion de bienes o servicios generales de entrega o prestacion, en un plazo no

mayor a quince (15) dias calendario.

1.2.4.8. Programa Anual de Contrataciones (PAC)

El PAC sera elaborado al inicio de cada gestién en un taller organizado por la Unidad
Administrativa de la entidad publica en el que participaran de manera obligatoria, también las

Unidades Solicitantes. Este Taller no debera implicar gastos adicionales.

En el PAC se incluiran las contrataciones mayores a Bs 20.000. (Veinte mil 00/100 bolivianos),
independientemente de la fuente de la fuente de financiamiento, debiendo ser publicado con
carécter obligatorio en el SICOES y en la mesa de partes como requisito indispensable para el

inicio del proceso de contratacion.

El PAC podra ser ajustado cuando:

a) EI POA sea reformulado
b) EI Presupuesto sea reformulado
c) La Entidad excepcionalmente, de manera justificada requiera reprogramar sus

contrataciones.

El PAC ajustado deberéa ser publicado en el SICOES y en la Mesa de Partes (NB-SABS, 2009)

1.2.4.9. Registro Unico de Proveedores del Estado (RUPE)

El Registro Unico de Proveedores del Estado - RUPE es el registro pablico administrado por el
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas- MEFP, en adelante Administrador del RUPE,
conformado por proveedores de bienes y servicios, para participar en contrataciones publicas.
(MEFP, 2013)
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1.2.4.10. Bienes

Son bienes las cosas materiales e inmateriales que pueden ser objeto de derecho, sean muebles,
inmuebles, incluyendo de manera enunciativa y no limitativa, bienes de consumo fungibles y
no fungibles, corpdreos o incorpdreos, bienes de cambio, materias primas, productos terminados
0 semiterminados, maquinaria, herramientas, equipos, otros en estado solido, liquido o gaseoso,
asi como los servicios accesorios al suministro de éstos, siempre que el valor de los servicios,
no exceda el valor de los bienes. (NB-SABS, 2009)

1.2.4.11. Servicios Generales Recurrentes

Son servicios que la entidad requiere de manera ininterrumpida para su funcionamiento (NB-
SABS, 2009).

1.2.11. Contrato

Instrumento legal de naturaleza administrativa que regula la relacion contractual entre la entidad
contratante y el proveedor o contratista, estableciendo derechos, obligaciones y condiciones para
la provision de bienes, construccion de obras, prestacion de servicios generales o servicios de

consultoria.

1.2.12. Manual de Procedimientos

Los manuales de procedimientos son instrumentos administrativos, utilizados como la mejor
herramienta para plasmar el proceso de actividades especificas dentro de una institucion, en los
cuales se especifican politicas, aspectos legales, procedimientos y controles para poder realizar
actividades de una manera eficaz y eficiente, asi como para consultar en el desarrollo cotidiano

de dichas actividades.

1.2.13. Diagrama de Flujo

Un diagrama de flujo de proceso es una representacion grafica que muestra las variaciones y

relaciones de una serie de acciones con un objetivo en comun. Visualmente se puede apreciar la
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relacion secuencial con la ayuda de descripciones, rectangulos, rombos, circulos, flechas,

prismas circulares, entre otros simbolos.

Los diagramas de flujo son un mecanismo de control y descripcion de procesos, que permiten
una mayor organizacion, evaluacién o replanteamiento de secuencias de actividades y procesos
de distinta indole, dado que son versatiles y sencillos. Son empleados a menudo en disciplinas
como la programacion, la informatica, la economia, las finanzas, los procesos industriales e

incluso la psicologia cognitiva (Enciclopedia Etece, 2013-2022).
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CAPITULO Il PROPUESTA

Manual de Procedimientos para procesos de Contratacion de Bienes y
Servicios en la modalidad de Contratacion Menor, con apoyo de medios
electronicos, para la Universidad San Francisco Xavier de Chuquisaca

2.1. Introduccién

Los manuales de procedimientos son un material imprescindible para los empleados de las
distintas areas o dependencias de la entidad, ya que ellos necesitan recurrir a su lectura para

saber el modo en que deben ejecutar las tareas a su cargo.

2.2. Objetivo

El objetivo del presente manual es lograr establecer una Gnica forma de realizar una actividad y
ejecutar cada tarea de acuerdo con las normas y las politicas de la entidad, ademas que los
procedimientos deben estar en el marco de la normativa vigente en el pais, es decir acorde a las
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, aprobadas mediante
Decreto Supremo N° 0181 y sus modificaciones y/o actualizaciones, mencionadas a
continuacion:

Cuadro N°1
Decretos Supremos para la actualizacion de las Normas
Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios

Decreto s Fecha de
Descripcion i
Promulgacion

Supremo

N° 0181 Normas Basicas del sistema de Administracion de 28/06/2009
Bienes y Servicios

Modifica el Paragrafo Il del Articulo 30, sobre la

N° 3189 L . . 17/05/2017
aplicacion de margenes de preferencia.
Modifica el articulo 13 Modalidades de
Contratacién y Cuantias, articulo 20 y 21 respecto

N° 3548 a cuantias, articulo 30 margenes de preferencia, 2/05/2018

como disposicion adicional segunda menciona que
la contratacion por Medios Electrénicos se
implementara de manera progresiva.
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1.- Establecer la Subasta Electronica y el Mercado

Virtual estatal
N°4453 ) L ) . 14/01/2021
2.- Realizar modificaciones e incorporaciones al

Decreto Supremo N° 0181

Reglamentar la Ley N° 1257 de 24 de octubre de
2019, de Fomento a la Adquisicion Estatal de
Bienes Nacionales, implementando el Catalogo
Electrénico - Compro Hecho en Bolivia

N°4505 6/05/2021

Fuente: Elaboracion propia

Cuadro N°2
Resoluciones Ministeriales para la actualizacion de las Normas
Baésicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios

Resolucion Descripcién Fecha de

Ministerial Promulgacion

Aprueba los modelos de Comento Base de
Contratacion — DBC, el Reglamento de
Contrataciones con  Apoyo de Medio
Electronicos, El contenido minimo del
N°088 Reglamento  Especifico del Sistema de 29/01/2021
Administracion de Bienes y Servicios de
Empresas Publicas Nacionales Estratégicas (RE-
SABS-EPNE) Y EL Manual de Operaciones del
SICOES.

Aprueba el Reglamento de Contrataciones con
Apoyo de Medios Electronicos, el Manual de
Operaciones del SICOES y los Modelos de
Documento Base de Contratacion — DBC.

N°021 02/02/2022

Fuente: Elaboracién propia

2.3. Ambito de Aplicacion

El presente Manual de Procedimientos para procesos de Contratacion de Bienes y Servicios en
la modalidad de Contratacion Menor, con apoyo de medios electronicos, es de uso y aplicacion
obligatoria de todos los servidores publicos responsables de los procesos de contratacion de la

Universidad San Francisco Xavier de Chuquisaca.
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2.4. Marco Legal

Ley N° 1178 del 20 de julio de 1990 de Administracion y Control Gubernamental.
El Decreto Supremo N°0181, del 28 de junio de 2009, de las Normas B{asicas del
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS) y sus modificaciones
El Decreto Supremo N°1497. de 20 de febrero de 2013, que regula los Convenios
Marco y el Registro Unico de Proveedores del Estado (RUPE).

Decreto Supremo N°4453, del 14 de enero de 2021, que estable la subasta electronica
y el mercado virtual estatal

Resolucion Ministerial N°021, del 02 de febrero de 2022, que aprueba el Reglamento
de Contrataciones con Apoyo de Medios Electronicos, el Manual de Operaciones del
SICOES y los Modelos de Documento Base de Contratacion — DBC.

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

2.5. Simbologia de los procedimientos

Los procedimientos que se establecen en el presente manual tienen los siguientes simbolos para

identificar las diferentes actividades.

Simbolo Descripcion

Dentro del simbolo se pueden presentar

| Inicio/Fin ’ “Inicio” o “Fin”, con el objeto de comenzar o

concluir el procedimiento segln corresponda.

Describe las tareas u operaciones que debe
Actividad | desempefiar el personal involucrado en el

procedimiento.

; Representa  cualquier ~ documento 0
| documentos que entren, se generen o utilicen

en el procedimiento.

Indica un punto dentro del flujo en donde se

debe tomar una decision entre dos opciones
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alternativas. Preferentemente se indicara la
No . . .
procedencia (SI) hacia la parte de abajo y la
procedencia (NO) hacia un lado. También

Si , .
l podran establecer otras alternativas al SI'y NO

Representa la conexion o enlace entre una

Pag. Anteri . .
w parte del diagrama de flujo y otra parte del

mismo, en otra pagina

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

 —

2.6. Modalidad de Contratacién Menor

Modalidad para la contratacion de bienes y servicios, que se aplicara cuando el monto de
contratacion sea igual o menor a Bs50. 000. - (CINCUENTA mil 00/100 BOLIVIANQS).

v Proceso de Contratacién de Bienes, Obras y Servicios hasta Bs20.000 (veinte mil 00/100
bolivianos).

v" Proceso de Contratacion de Bienes, Obras y Servicios desde Bs20.001(veinte mil y uno
00/100 bolivianos) hasta Bs50.000 (cincuenta mil 00/100 bolivianos)

2.6.1 Proceso de Contratacion de Bienes y Servicios hasta Bs20.000 (veinte mil 00/100
bolivianos)

2.6.1.1 Secuencia del Proceso

Secuencia RESPONSABLE ACTIVIDAD

Elabora las especificaciones técnicas o términos de referencia
segln corresponda.

Estima el precio referencial de los bienes y/o servicios a ser
adquiridos.

Elabora el Formulario N°1 de pedido de material o solicitud de
servicio. (Ver Anexo 1)

Unidad Solicitante
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Nota: El proceso debe estar inscrito en el POA

Unidad Solicitante

Remite toda la documentacion y solicita la emisién de la
certificacion presupuestaria.

Unidad Administrativa — Divisién de
Presupuestos

Recibe y verifica la documentacion remitida.

Divisién de Presupuestos

Emite Certificacién Presupuestaria

Unidad Administrativa

Envia toda la documentacion solicitando la autorizacion para el
inicio del proceso de contratacion

RPA

Verifica si la contratacion esta inscrita en el POA y si cuenta con
certificacion presupuestaria correspondiente

RPA

Autoriza el inicio del proceso de contratacion

Unidad Administrativa (Division de
Suministros y Almacenes)

Obtiene de la plataforma informatica del SICOES “Mercado
Virtual” el Reporte de Precios 0 el Reporte de No Existencia,
considerando las especificaciones técnicas del bien. Dicho reporte
debera formar parte del expediente del proceso de contratacion,
porque este acredita el precio del bien consignando la fechay hora
de la consulta.

En caso de obtener el Reporte de Precios, selecciona al proveedor
registrado en el Mercado Virtual Estatal, el cual realizara la
provision del bien

En caso del Reporte de No Existencia, selecciona por fuera del
Mercado Virtual Estatal al proveedor que realizara la provision del
bien.

Unidad Administrativa (Division de
Suministros y Almacenes)

Notifica al proveedor seleccionado, remitiendo la adjudicacion y
solicita la presentacion de la siguiente documentacion:

Registro Electrénico del NIT

Registro beneficiario SIGEP

Fotocopia de cédula de Identidad

Otra documentacion

Si el plazo de entrega es menor o igual a quince (15) dias
calendario emite la Orden de compra u Orden de Servicio, suscrito
por el RPA. (Ver Anexo 2)

Si el plazo de entrega es mayor a quince (15) calendario, remite
toda la documentacién del proceso de contratacion al
Departamento de Asesoria Juridica para la elaboraciéon y
suscripcién del Contrato.

Unidad de Asesoria Juridica

Revisa la legalidad de la documentacion presentada por el
proponente adjudicado.

Cuando el proceso se formalice mediante contrato, elabora, firma
0 visa el mismo, como constancia de su elaboracion y lo remite al
RPA para su suscripcion

Responsable de Recepcién

Efectla la recepcion y verificacion de los bienes o servicios
adjudicado, elabora los formularios de Ingreso y Salida de
Material (Ver Anexo 3) y entrega a la Unidad solicitante.

Responsable de Recepcién — Unidad
Solicitante.

Emite nota de conformidad o disconformidad cuando corresponda.
Firma los formularios de Ingreso y Salida de Materiales.

Nota: En este tipo de contratacion no se tiene plazos en los procedimientos.
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2.6.1.2 Diagrama de Flujo

UNIDAD SOLICITANTE

CUANTIA HASTA BS 20.000

UNIDAD ADMINISTRATIVA

RPA

UNIDAD JURIDICA

. INICIO

- Elabora las especificaciones
técnicas o términos de referencia
segln corresponda.

- Estima el precio referencial de los
bienes y/o servicios a ser
adquiridos

- Elabora el formulario N°1 de
pedido de material o solicitud de

}

Division de Presupuestos

Servicio s

Remite toda la documentacion
y solicita la emisiéon de la
certificacién presupuestaria

!

- Recibe 'y verifica la
documentacion
- Emite la  Certificacion

Presupuestaria

- Enviatoda la documentacion,
solicitando la autorizacién
para el inicio del proceso de
contratacion.

l

!

Verifica Si la
contratacion esta en el
POA y si cuenta con
certificacion
presupuestaria

!

Autoriza el inicio del
proceso de contratacion

Division de Suministros y
Almacenes

Pag.
Siguiente
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UNIDAD SOLICITANTE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

RPA

UNIDAD JURIDICA

Pag.
Anterior

Obtiene de la plataforma informatica del SICOES
“Mercado Virtual” el Reporte de Precios o el Reporte de
No Existencia considerando las especificaciones
técnicas del bien. Dicho reporte debera formar parte del
expediente del proceso de contratacion, porque este
acredita el precio del bien consignando la fecha y hora
de la consulta.

a) En caso de obtener el Reporte de Precios,
selecciona al proveedor registrado en el Mercado
Virtual Estatal, el cual realizara la provision del
bien

b) En caso del Reporte de No Existencia, selecciona
por fuera del Mercado Virtual Estatal al proveedor
que realizara la provision del bien.

!

Notifica al proveedor seleccionado, remitiendo
la adjudicacién y solicita la presentacion de
documentacion

Pag.
Siguiente
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UNIDAD SOLICITANTE

CUANTIA HASTA BS 20.000

UNIDAD ADMINISTRATIVA

RPA

UNIDAD JURIDICA

Pag.
Anterior

Notifica al proveedor seleccionado,
remitiendo la adjudicacion y solicita la
presentacion de documentacion

I

Plazo de S|

entrega
mayor a 15
dias

Nol

Emite Orden de Compra u Orden de
Servicio, suscrito por el RPA

'

Pag. I

!

Revisa la legalidad de la
documentacion  presentada
por el proponente adjudicado
y elabora el contrato.

l

’ Suscribe el Contrato |

<&
<
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| CUANTIA HASTA BS 20.000

UNIDAD SOLICITANTE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

RPA

UNIDAD JURIDICA

Pag.
Anterior

Efectla la recepcion y verificacion de
los bienes o servicios adjudicados,
elabora los formularios de Ingreso y
Salida de Material.

!

Emite nota de conformidad o
disconformidad cuando
corresponda.

Firma los formularios de
Ingreso y Salida de materiales.

l

( FIN

31



2.6.2 Proceso de Contratacion de Bienes y Servicios mayores Bs.20.000 (veinte mil 00/100)
hasta Bs50.000 (cincuenta mil 00/100 bolivianos)

2.6.2.1 Secuencia del Proceso

Secuencia RESPONSABLE ACTIVIDAD

)

1
3

Elabora las especificaciones técnicas o términos de referencia segln
corresponda, verificara si tiene saldo presupuestario y estima el
precio referencial en base a cotizaciones, proformas u otros medios.
(Ver Anexo 4)

Previo conocimiento del mercado, selecciona a un proveedor que
cumpla con las condiciones para efectuar la provision del o los
Unidad Solicitante bienes, considerando el precio referencial y las especificaciones
técnicas.

Elabora el Formulario N°1 de pedido de material o solicitud de
servicio. (Ver Anexo 1)

Verificar que la solicitud de contratacién esté inscrita en el Plan
Anual de Contrataciones (PAC), caso contrario solicitar su
inscripcion.

Remitira toda la documentacion y solicita la emision de certificacion
presupuestaria.

Unidad Solicitante

Unidad Administrativa — Division

Recibe documentacion remitida
de Presupuestos

Division de Presupuestos Emite Certificacién Presupuestaria

Envia toda la documentacién solicitando el inicio del proceso de
contratacion

Unidad Administrativa

RPA Verifica si la contratacién esta inscrita en el POA y PAC vy si cuenta
con certificacion presupuestaria correspondiente
RPA Autoriza el inicio del proceso de contratacion

|

|

Identifica la oferta de proveedores para realizar la Consulta de
Precios de Mercado de acuerdo con lo siguiente:

a) Selecciona a un proveedor que cumpla con las condiciones
necesarias para efectuar la prestacion del servicio o la provision del
o los bienes.

b) Publica en el SICOES minimamente por dos (2) dias habiles
computable a partir del dia siguiente de efectuado su registro en este
Unidad Administrativa (Division de | gistema:

e Suministros y Almacenes) - Las especificaciones técnicas, caracteristicas y atributos,
cantidades, precio y/o demas condiciones de los bienes, obras o
servicios, que fueron ofertados por el proveedor identificado. En
el caso de bienes se incluira la marca y origen, si corresponde;

- La Declaracion Jurada de cumplimiento de condiciones del
proceso de contratacion y aceptacion para la publicacion de
oferta;

- Otra informaci6n que considere pertinente.
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c) De registrarse alguna oferta en el plazo establecido, genera el
Reporte Electronico del cual realizara la comparacion de precios y
seleccionara al proponente con el precio mas bajo.

De no registrarse ninguna oferta, seleccionara al proveedor de la
oferta inicialmente identificada.

Unidad Administrativa (Division de

Suministros y Almacenes)

Remite al RPA la seleccion efectuada para que se realice la
adjudicacion.

RPA

Adjudica al proveedor seleccionado e instruye a la Unidad
Administrativa solicitar al proveedor adjudicado la presentacion de
la documentacion para la formalizacion de la contratacion

Unidad Administrativa (Division de

Suministros y Almacenes)

Notifica al proveedor seleccionado, remitiendo la adjudicacion y
solicita la presentacion de documentos para la formalizacion de la
contratacion

- Certificado RUPE

- Registro Electronico del NIT

- Registro beneficiario SIGEP (con cuenta activa en el

Banco Unidn S.A. para fines de pago electronico)

- Fotocopia de Cédula de Identidad del Representante Legal

- Garantia de Cumplimento de contrato (si corresponde)

- Otra documentacion correspondiente
Si el plazo de entrega es menor o igual a quince (15) dias calendario
emite la Orden de compra u Orden de Servicio, suscrito por el RPA
Si el plazo de entrega es mayor a quince (15) calendario, remite toda
la documentacion del proceso de contratacion al Departamento de
Asesoria Juridica para la elaboracion y suscripcion del Contrato.

Unidad de Asesoria Juridica

Revisa la legalidad de la documentacion presentada por el proponente
adjudicado.

Cuando el proceso se formalice mediante contrato, elabora, firma o
visa el mismo, como constancia de su elaboracién y lo remite al RPA
para su suscripcion.

Unidad Administrativa.

Registra el Formulario 400 en el SICOES (Ver Anexo 5). El plazo de
registro para adquisiciones mayores a Bs. 20.00 es de 15 dias habiles
computables a partir de la fecha de formalizacion del contrato, Orden
de Compra u Orden de Servicio.

Responsable de Recepcion

Efectla la recepcion y verificacion de los bienes o servicios
adjudicados y elabora los formularios de Ingreso y Salida de Material
(Ver Anexo 3) y entrega a la Unidad solicitante

Responsable de Recepcion — Unidad
Solicitante.

Elabora y firma el Acta de Recepcion o Informe de disconformidad
para bienes y obras (Ver Anexo 6). En servicios generales y servicios
de consultoria emite Informe de Conformidad o Disconformidad.
Firma los formularios de Ingreso y Salida de Materiales.

Unidad Administrativa

Registra el formulario 500 en el SICOES (Recepcion de Bienes,
Obras y Servicios) (Ver Anexo 7). En el plazo de 15 dias habiles,
computables a partir de la fecha de emision del Acta de Recepcion
definitiva o informe de conformidad.
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2.6.2.2 Diagrama de Flujo

UNIDAD SOLICITANTE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

CUANTIA MAYOR A BS. 20.000 HASTA BS. 50.000

RPA

UNIDAD JURIDICA

{INICIO

| I

- Elabora las especificaciones
técnicas o términos de referencia
seglin corresponda.

- Estima el precio referencial en
base a cotizaciones, proformas u
otros medios.

- Elabora el formulario N°1 de
pedido de material o solicitud de
servicio

- Verificar que la solicitud de
contratacion esté inscrita en el

l

Division de Presupuestos

Plan Anual de Contrataciones |+

Remite toda la documentacion
y solicita la emisiéon de la
certificacién presupuestaria

!

- Recibe y verifica la
documentacion

- Emite la  Certificacién
Presupuestaria

- Enviatoda la documentacion,
solicitando la autorizacién
para el inicio del proceso de
contratacion.

!

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

!

Autoriza el inicio del
proceso de contratacion

Division de Suministros y
Almacenes

Pag.
Siguiente

CUANTIA HASTA BS 20.000
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UNIDAD SOLICITANTE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

RPA

UNIDAD JURIDICA

Pag.
Anterior

Identifica la oferta de proveedores para realizar la
Consulta de Precios de Mercado de acuerdo con lo
siguiente:

a) Selecciona a un proveedor que cumpla con las
condiciones necesarias para efectuar la prestacion del
servicio o la provision del o los bienes.

b) Publica en el SICOES minimamente por dos (2) dias
habiles computable a partir del dia siguiente de
efectuado su registro en este sistema:

- Las especificaciones técnicas, caracteristicas y
atributos, cantidades, precio y/o deméas condiciones de
los bienes, obras o servicios, que fueron ofertados por el
proveedor identificado. En el caso de bienes se incluira
la marca y origen, si corresponde;

- La Declaraciéon Jurada de cumplimiento de
condiciones del proceso de contratacion y aceptacion
para la publicacién de oferta;

- Otra informacion que considere pertinente.

c¢) De registrarse alguna oferta en el plazo establecido,
genera el Reporte Electrénico del cual realizard la
comparacion de precios y seleccionara al proponente
con el precio més bajo.

De no registrarse ninguna oferta, seleccionara al
proveedor de la oferta inicialmente identificada.

o

Remite al RPA la
seleccion  efectuada
para que se realice la
adjudicacion

!

Adjudica al proveedor
seleccionado e
instruye a la Unidad
Administrativa
solicitar al proveedor
adjudicado la
presentacion de la
documentacion para
la formalizacion de la
contratacion

l

Pag. |
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UNIDAD SOLICITANTE

CUANTIA HASTA BS 20.000

UNIDAD ADMINISTRATIVA

RPA

UNIDAD JURIDICA

Pag.
Anterior

Notifica al proveedor seleccionado,
remitiendo la adjudicacion y solicita la
presentacion de documentacion

I

Plazo de S|
entrega

mayor a 15
dias

Nol

Emite Orden de Compra u Orden de
Servicio, suscrito por el RPA

!

Revisa la legalidad de la
documentacion presentada
por el proponente
adjudicado

!

Elabora el contrato

!

Suscribe el Contrato

Pag.
Siguiente | <
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| CUANTIA HASTA BS 20.000

UNIDAD SOLICITANTE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

RPA

UNIDAD JURIDICA

Elabora y firma el Acta de
Recepcion o Informe de
disconformidad para bienes y
obras. En servicios generales y
servicios de consultoria emite

Informe de Conformidad o
Disconformidad.

Firma los formularios de
Ingreso y Salida de Materiales.

Pag.
Anterior

Registra el Formulario 400 en el
SICOES. El plazo de registro para
adquisiciones mayores a Bs. 20.00 es
de 15 dias habiles computables a partir
de la fecha de formalizacion del
contrato, Orden de Compra u Orden de

Servicio.

Efectda la recepcion y verificacion de
los bienes o servicios adjudicados y
elabora los formularios de Ingreso y
Salida de Material y entrega a la
Unidad Solicitante.

Pag.
Siguiente
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| CUANTIA HASTA BS 20.000

UNIDAD SOLICITANTE UNIDAD ADMINISTRATIVA RPA UNIDAD JURIDICA
Péag.
Anterior

Registra el formulario 500 en el
SICOES (Recepcidn de Bienes, Obras
y Servicios). En el plazo de 15 dias
habiles, computables a partir de la
fecha de emision del Acta de
Recepcion definitiva o informe de
conformidad.

( FIN
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CONCLUSIONES

El presente trabajo de monografia titulado manual de procedimientos para procesos de
contratacion de bienes y servicios en la modalidad de contratacion menor, con apoyo de medios
electronicos, de la Universidad San Francisco Xavier De Chuquisaca, gestion 2024 permitid
profundizar las particularidades de los procedimientos de los procesos de contratacion menore,

Ilegando a las siguientes conclusiones:

El Manual de procedimientos para contratacion menor actualizado, se convierte en una guia en
el desarrollo de las funciones del servidor publico involucrado en los procesos de contratacion,
debido a que se han incorporado las actividades que faltaban a los procedimientos sefialados y
los plazos establecidos en la norma recientemente actualizada con el Decreto Supremo 4453,

que tiene incidencia en la utilizacion de medios electrénicos.

El Manual cuenta con la parte descriptiva de los procedimientos, flujogramas y formatos tipo
en cada proceso de contratacion relacionados con la normativa y su reglamentacion, lo cual lleva

a homogeneizar los procesos y procedimientos en la Universidad San Francisco Xavier.

El manual cuenta con una parte descriptiva de la secuencia del proceso de contratacion, donde
se identifica la actividad a realizarse y el responsable de la misma, asi como flujogramas de cada
proceso de contratacion menor, todo en el marco de las Normas Bésicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicio y sus Decretos Reglamentarios, que regulan de manera

especifica los procesos de contratacion.
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RECOMENDACIONES

Debido a los cambios constantes en la dindmica de Contrataciones y de acuerdo a las
disposiciones que se emitan modificando las Normas Basicas del Sistema de Administracion de
Bienesy Servicios, se recomienda que el presente manual sea actualizado a la par de los cambios
que sufre o sufrira la normativa en el pais, debido a que el incumplimiento de la misma o una
mal procedimiento por la falta de actualizacion del manual de procedimientos, puede conllevar

a responsabilidades por la funcion puablica.

Asi mismo que una vez sea aprobado el presente manual por las instancias correspondientes,
sea socializado a los servidores publicos que tienen relacion directa con los procesos de
contratacion, y que el funcionario administrativo sea capacitado antes de asumir funciones en el
manejo de los reglamentos y en el presente manual, y de esta manera lograr que los procesos de

contratacion menor seran agiles, oportunos y transparentes.

Finalmente, se recomienda que el presente manual entre en vigencia previa aprobacién por la

Maxima Autoridad Ejecutiva y con resolucion expresa sobre el tema, cumpliendo la normativa.
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ANEXOS



Anexo 1

U.M.R.P.S.F.X.CH. Gestion
Sucre - Bolivia 2023
EMITIDO POR:
UNIDAD:
Cantidad Unidad Descripcion
Solicitada Autorizada

JUSTIFICACION: ACTIVIDAD EN LA QUE SE UTILIZARA EL BIEN O MATERIAL

Firmay Sello

Fecha:
CONCORDANCIA CON EL
PROGRAMA ANUAL DE CODIGO POA :
OPERACIONES COSTO UNIT. REF. Bs.:
CERTIFICACION PRESUPUESTARIA
CATEGORIA PROGRAMATICA PARTIDA FUENTE FINANCIAMIENTO CODIGO SISIN
CERTIFICACION AUTORIZACION
DIV. DE PRESUPUESTO FINANZAS - D.A.F. - RECTOR
Fecha: Fecha:
STOCK DE ALMACEN ADQUISICION
COMPRAS MENORES COTIZACION

s 3
o ()

AUTORIZADO AUTORIZADO AUTORIZADO
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U.M.R.P.S.F.X.CH. Gestion

Sucre - Bolivia 2023
EMITIDO POR:
UNIDAD:
Cantidad Unidad Descripcion
Solicitada Autorizada

JUSTIFICACION: ACTIVIDAD EN LA QUE SE UTILIZARA EL BIEN O MATERIAL

Firmay Sello

Fecha:
CONCORDANCIA CON EL
PROGRAMA ANUAL DE CODIGO POA :
OPERACIONES COSTO UNIT. REF. Bs.:
CERTIFICACION PRESUPUESTARIA
CATEGORIA PROGRAMATICA PARTIDA FUENTE FINANCIAMIENTO CODIGO SISIN
CERTIFICACION AUTORIZACION
DIV. DE PRESUPUESTO FINANZAS — D.A.F. - RECTOR
Fecha: Fecha:
STOCK DE ALMACEN ADQUISICION
COMPRAS MENORES COTIZACION

s (3
o (]

AUTORIZADO AUTORIZADO AUTORIZADO
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Universidad Mayor, Real y Pontificia de San Francisco

Division de Contrataciones y Activos Fijos
FE Calle Estudiantes N° 97 teléfono 64-35037

% Sucre — Bolivia

%40 C”qush‘-" &

N 27 pE WS

ORDEN DE SERVICIO

Presente.-

Por intermedio de la presente comunico a Ud (s) que se ha adjudicado la provisién de:

ltem Cant. U/M DETALLE P/U P/TOTAL

Tiempo de Entrega: ........coooiiiiiiiiiiiiiiien,

Jefe Division de Contrataciones y Activos Fijos
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UNIVERSIDAD MAYOR, REAL Y PONTIFICIA DE SAN FRANCISCO XAVIER DE
CHUQUISACA

INGRESO DE MATERIALES A ALMACEN

PRECIO
UNITARIO TOTAL

ITEM | CODIGO | CANT. | UNIDAD DESCRIPCION

JEFE DE CONTRATACIONES Y ENCARGADO DE

ACTIVOS FIJOS ADQUISICIONES ENCARGADO DE ALMACEN

Copia 1 : Deposito Almacén Copia 2: Archivo Almacén
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Universidad Mayor, Real y Pontificia de San Francisco

Division de Contrataciones y Activos Fijos
Calle Estudiantes N° 97 teléfono 64-35037
Sucre — Bolivia

ENY [
Q- HquishS <

T

55

SOLICITUD DE COTIZACION

Iltem Cant. | Unid. Detalle / Descripcién P/U P/TOTAL

(0] 0112 a7z (ol (0] 0 =1 T

Tiempode Entrega: ........cooiiiiiiiii
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Anexo 5

FORM 400

Informacion de Contrataciones por Excepcion, por Emergencia, Directas y otras que {D S|(

Hoe requieren convocatoria

COES

1. IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

‘Codkgo de 12 Entidzd Piolis |

Denomiracion dz = Entkdd

0513

[-1 ] I

YACIMIENTOS PETROLFERGS FRECALES BOLNIANGDS - YPFB

[2 IDENTIFICACION DEL PROCESD

Coakgo Procesy 24-0513-00-1431681-0-E
il o2 12 contrataciin
Niocaidan o2 Contratacion HrDL 02 COMRTEEACon en 12 gestion @en0n = _ coen = =
[SUMINISTRO DE CRUDO Y CONDENSADG AL MERCADO INTERNG
Ctraz moczidanes ) ] bl
\mmmwn;tmzﬁmcm Peine | Fecha del documentoiesolucion que Inetnsje I conkraiacion Fecha de Informecon 2 [ Contralor i Nometha ulizada
S0 150172024 Cfra NOTMZENE 25peci racionzl
3. FUENTES Y ORGANISMOS FINANCIADORES
& Codigo Descripeion Fuente ‘codigo Descripoion Organtsmo % g participacion
1 0 Recursos Especilicns ] Ofross Recursos Especifioos 100
4 DATOS OEL PROYECTOACTIMICAD
ProfeciocE ACTAIDAD Entidad | 0513-YACOENTOS PETROUFERCS FISCALES BOLIVANDS - YPFE
Direcoion AdmInIstraig | 1-FRESITENCIA EJECUTIVA
Mo | Codigo | Descripeién Caegoria Programiika
1 | 410.00002 [aror=0
Datns o2 resinye n
Faizmo Matemo [ Nombres [ Cargo
F LAS =ERAS | zoTEs | CRISS LEROY | GERENTE D CONTRATACIONES CORPORATIE A
|5. DATOS DE LA CONTRATACION
Cansal de la confratzciin | Tipo de confratachin
o zolica | Bieres
[ LISTADC DE EMPRESAS PROPONENTES

# Nachrzie o2 ERERE e MorTiore o FRZOn SoctEl e 1 epes

) - Tipo Gocumenio IO G2 dOCLMEnin i

1 Erarjera NumerD e IoertFlEcion Triuens == NOVUM ENERGY TRADING CORE.

B Extranjerz Murnera 2 ioertlacion Triutans B01283506 BOTRADING SCCEDAC ANCHNIMA

[f- LISTADD DE AFOCIACIONE S ACCIDENTALES PROPONENTES

& | Cenominzchin de k2 zsoclaciin sccidental

Empresas Integrantes de Ia asociacion accidental

Nomibrs smpresa integrants

- 3% particip.

Mo Existen Reglstnos de As0ciacionss Accloenizies

5. INFORMACHIN DEL CONTRATO

Moneda ded contrato Colares Amarkeancs Tipo de caminly {5000 para monsda edranjers) | BEE
Fecha de
Erpresa o ge Ceriicaco o ge Fecha de fimna de conkraio (dia' Ifionio diel conbraly kionko eslimaco para canfidades vaniznies! Monio de Nomione del responsaiie e finmar & contrato por & s
RUPE corfrain mesiafio) Irwersidn para concesiin enfldad pllica
WT“:\:}? " 2R3 1633678 GLC‘J;LG: 1S02R0RY a6E1500 CASTELA DELGADILLO SALAZAR. M2
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Universidad CMeayor, Real yp " Rontifivia de Odan

CSfrancisco X avier de G huquisaca
DIVISION CONTRATACIONES Y ACTIVOS FIJOS
BPeccicn Gontrataciones

ACTA DE RECEPCION

En la ciudad de Sucre del departamento de Chuquisaca, el dia..............ccoooeiiiiiiiiiiiiiii,

ahoras...........ooooeviiiiinin, se hizo la recepcion de:

ITEM CANT. UNIDAD DESCRIPCION
Entregado por el Proveedor ...........cooovviiiiiiiiiiiii, , segun Orden de Compra N°..........
La recepcion se llevo acaboel dia ..............oeoeniies ahoras................... de la presente gestion

en oficinas de la Division de Contrataciones y Activos Fijos.

Administradora de Cultura, Arte y Deporte C.l.
Encargado de Seccion C.lL
Enc. Kardex de Almacenes C.lL

Div. De Contrataciones y Activos Fijos
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Anexo 7

F (5)0R0 y] Ec(&é Ao',_ l Recepcion de bienes, obras y servicios @
NOMIA /

FINANZAS PUBLICAS
1. IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD
Cadigo de la Entidad Publica Denominacion de la Entidad Fax
0417 |- | 09 CAJA NACIONAL DE SALUD - REGIONAL LA PAZ
2. IDENTIFICACION DEL PROCESO
Modalidad de Nro. de contratacion y Nro. s . Objeto de la contratacion
" -, Gestion Cadigo interno de la entidad
contratacion en la gestion conv.
Contratacion Menor 2596 2020 0 2596/20 20000 AMP. CLORURO DE POTASIO 0.2
Cadigo Unico de SUPERVISION DE FARMACIA REGIONAL LA
Contrataciones Estatales 20-0417-09-1121678-0-E PAZ
(CUCE)
3. RECEPCION DE BIENES, OBRAS, SERVICIOS GENERALES Y DE CONSULTORIA
Fecha de
D P Fecha de e
Nombre o razon escripcion Fecha qe recepcion recepcion
Fecha de p del bien, obra | Estado . . recepcion o definitiva / de| Monto
Nro. de social de la iy Cantidad| Cantidad . provisional/ L
firma de o servicio dela . . segun . emision del real
contrato empresa ) .. _|solicitadajrecepcionada sujeta a ; '
contrato objetodel |recepcion contrato X - informe de |ejecutado
contratada . - | verificacion f
contrato (dia/mes/ario)|, /. ~ | conformidad
(dia/mes/afio) (dia/mes/afio
20000 AMP.
CLORURO DE!
POTASIO 0.2
1 OCR 11/12/2020 | ABORATORIOS ISUPERVISION| Recibido | 20000 20000 28/12/2020 | 16/12/2020 | 16/12/2020 | 36000
2078/2020 ABD LTDA.
DE FARMACIA
REGIONAL LA
PAZ
4. CONFORMACION DE LA COMISION DE RECEPCION
#| Carnet de Identidad Nombre Completo Cargo en la entidad Cargo en la comision
1] T OSCAR POMA MONRROY REGENTE DE FARMACIA RESPONSABLE DE RECEPCION
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