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8. | Proceso de Contratacion Directa de Bienes y Servicios. MPP-CDBS-08 02
9. | Proceso de Pago de Bienes y Servicios. MPP-PBS-09 02

Aprobado mediante Resolucién Rectoral N° 001/2025 de fecha 13 de enero de 2025, y

Ratificado mediante Resolucion del Honorable Consejo Universitario N° 021/2025 de fecha
18 de febrero de 2025

Sucre — Bolivia
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RECTORADO

RESOLUCION RECTORAL N°0001/2025

CONSIDERANDO:

Que, mediante nota UM.R.P.S.F.X.CH. PLANIF. INST. 409 de fecha 12 de diciembre de
2024, el Ing. Hugo Tirado Curcuy, Jefe Departamento de Planificacion y Evaluacion Institucional
a.i., remite a conocimiento de la primera autoridad ejecutiva universitaria el proyecto del “Manual
de Procesos y Procedimientos del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios de la USFX-
Subsistema de Contrataciones, Versién 2”, la misma que cuenta con la validacion técnica y
conformidad de la unidad involucrada, solicitando su aprobacion mediante Resolucién Rectoral y
Resolucién del Honorable Consejo Universitario.

Que, cursa el Informe de Asesoria Legal D.A.L. N° 1195/2024 de fecha 18 de diciembre
de 2024 cuya CONCLUSION sefiala (textualmente): “I. Por lo precedentemente expuesto, siendo
necesario este instrumento, para establecer directrices claras y uniformes en la gestion de
contrataciones, en sus procesos y procedimientos garantizando transparencia, eficacia y eficiencia
Y cumplimiento de la normativa por parte de las diferentes Unidades responsables de los indicados
Procesos y procedimientos, corresponde ser aprobado el MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS DE LA
USFX-SUBSISTEMA DE CONTRATACIONES, VERSION 2, compuesto de 151 padginas utiles,
mediante Resolucién Rectoral con cargo a aprobacion del Honorable Consejo Universitario”.

POR TANTO:

El Rector de la Universidad, con las atribuciones conferidas por el articulo 27°, incisos a),
¢) y m) del Estatuto Organico de San Francisco Xavier.

RESUELVE:

Articulo 1°. - Aprobar el “Manual de Procesos y Procedimientos del Sistema de

Administracién de Bienes y Servicios de la USFX — Subsistema de Contrataciones, Versién
2.

Articulo 2°. - La nota UM.R.P.S.F.X.CH. PLANIF. INST. 409, el Informe D.A.L. No
1195/2024 y demés documentos adjuntos a los antecedentes forman parte de la presente
Resolucion, cuya ejecucion y cumplimiento queda a cargo de la Direccién Administrativa y
Financiera, el Departamento de Planificacién y Evaluacién Institucional, la Divisiéon de
Contrataciones y Activos Fijos y demas direcciones y unidades vinculadas a su objeto.

Articulo 3°.- Dejar sin efecto en todo su tenor y contenido toda disposicién universitaria
contraria a la presente Resolucién Rectoral.

Es dada en la ciudad de Sucre, Capital Constitucional del Estado Boliviano, a los trece dias

del mes de enero del afio dos mil veinticinco. J
istrese, hdgase saber y archivese
W01 L\
Ing. Walter Arizaga Cervantes Lo ey

RECTO E LAYUNIVERSIDAD Ivan Carlos Arandia Ledeznha
SECRETARIO GENERAL D AUNIVERSIDAD

Q Junin N° 692 (Esquina estudiantes)  Q Telf. Fax. (591)-(4)-64 41541 (X rectorado2026@usfx.com
@ www.usfx.bo [ Universidad Mayor, Real y Pontificia de San Francisco Xavier de Chuquisaca (9 usfx.oficial
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Simbologia
Simbolo Descripcion
Dentro del simbolo se pueden presentar “Inicio” o
“Fin”, con el objeto de comenzar o concluir el
procedimiento segun corresponda.
Describe de manera telegréfica las tareas u
Actividad operaciones que debe desempefiar el personal

involucrado en el procedimiento.

I
Documento Multidocumentos

Representa un documento o documentos que entren,
se generen y utilicen en el procedimiento.

Si

No

Indica un punto dentro del flujo en donde se debe
tomar una decision entre dos opciones alternativas.
Preferentemente se indicaréa la procedencia (SI) hacia
la parte de abajo del simbolo y la procedencia (NO)
hacia un lado. No contaran con nimero consecutivo
de las etapas. También podrén establecer otras
alternativas al Si y No

Se utiliza para el enlace entre dos partes cualesquiera
de un flujo a través de un conector de salida y un
conector de entrada.

Pg.
Anterior.

O Pg. Sig.

Representa la conexidn o enlace entre una parte del
diagrama de flujo y otra parte del mismo, en otra
pagina.

i

U

{1

i)

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

Nota

Se utiliza para indicar comentarios o aclaraciones
adicionales a una tarea y se puede conectar a
cualquier simbolo del diagrama en el lugar donde la
anotacion sea precisa.

Proceso

Representa un proceso establecido. EI mismo debera
tener la entrada, salida y transformacién de material,
informacion o documentos.

Si se encuentra dentro un flujograma hace referencia
a un proceso al que hay que remitirse.
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Conformacién del proceso

Proveedor Entrada PROCESO Salida Solicitante
- Especificaciones
) tecnicas Proceso de Contratacién bajo la e < bor el .
Unidad ;/Fi{r?S;ne Mercado modalidad de Compra Nacional CEq_CHB P Unidad
Solicitante Form 0T Pediae—> Directa mediante el Catalogo Solicitante
- Solicitud de Electrénico Compro Hecho en
Contrataciones Bolivia, desde Bs 1.-hasta Bs
SICOES 50.000.-
- Especificaciones - Bienes y
técnicas Servicios
. ;/F.efpolne Mfemado Proceso de Contratacién Menor ;deq dl:g:ggslas .
Up@ad coltri;:ciopnrgsormas y mediante el Sistema de SABS U_n@ad
Solicitante Torm 0T Pedidos—™ Administracién de Bienes y Solicitante
(para el caso de Servicios, desde Bs 1.-hasta Bs
Bienes) 20.000.-
. Nota de solicitud
para servicios
- Especificaciones - Bienes y
ltécnicas o Términos de Servicios
Referencia Proceso de Contratacién Menor adquiridos
Unidad - Reporte Mercado mediante el Sistema de gig'gme las Unidad
Solicitante lual_proform p- Administracion de Bienes y Solicitante
cotizaciones ..
Form 01 Pedidos (pard Servicios, mayores a Bs 20.000.-
el caso de Bienes) hasta Bs 50.000.-
. Nota de solicitud paraf
[servicios
- Especificaciones - Bienes
) técnicas Proceso de Contratacion bajo la adquiridos por el .
Unidad N Repolrte Mercado modalidad de Compra Nacional CE-CHB Unidad
Solicitante \l/:'[:m TP por Convocatoria mediante el Solicitante
- Solicitud de Catalogo Electronico Compro
Contrataciones Hecho en Bolivia, con una cuantia
SICOES mayor a Bs 50.000.-
L - Bienes y
;,ESPGC'“C%C,'U”?S Proceso de contratacién en la Servicios
écnicas 0 Términos . . adquiridos
Unidad de Referencia modalldad_ ge Apoyo Nacional a la meqdiante as Unidad
- - Reporte Mercado Produccion y Empleo — ANPE, SABS o
Solicitante Virtual, proformasy TP mediante el Sistema de Solicitante
cotizaciones Administracion de Bienes y
-Form 01 Pedidos Servicios (Mayor a Bs. 50.000.- a
(para el caso de Bs. 1.000.000.-)
Bienes)
. Nota de solicitud
para servicios
- Bienes y
Servicios
- Especificaciones adquiridos
Unidad técnicas o Términos Proceso de contratacion en la mediante las Unidad
Solicitante de Referencia modalidad de Licitacion Publica SABS Solicitante
- Reporte Mercado (Mayor a Bs 1.000.000.- a sin
Virtual, proformas y P
cotizaciones limite de monto)
-Form 01 Pedidos
(para el caso de
Bienes)
. Nota de solicitud
para servicios
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Unidad
Administrativa

cotizaciones
-Form 01 Pedidos
(para el caso de
Bienes)

. Nota de solicitud
para servicios

-Nota de Solicitud pal
el trémite de
cancelacion
-Documentos de
respaldo

Bienes y Servicios.

Proceso de Pago de Bienes y
Servicios.

- Cheque o Pago
Electrénico

Proveedor Entrada PROCESO Salida Solicitante
- Especificaciones
técnicas o Términos de - Bienes
Unidad Referencia adquiridos por el :
L - Reporte Mercado L CE-CHB U.m.dad
Solicitante m-} Proceso de Cont_rfitacmn por Solicitante
cotizaciones Excepcion.
-Form 01 Pedidos (pdra
el caso de Bienes)
. Nota de solicitud pafa
servicios
- Especificaciones - Bienes y
técnicas o Términos Servicios
de Referencia adquiridos
Unidad - Reporte Mercado mediante las Unidad
nie ) i4 H SABS
Solicitante Virtual, proformas y| > Proceso de Contratacion Directa de Solicitante

Proveedor

Departamento de Planificacion, Desarrollo y Evaluacién Institucional
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UNIDAD: Unidades Académicas / Unidades
Desconcentradas

CODIGO
UNIVERSIDAD MAYOR, REAL Y PONTIFICIA DE MPP-(CNDCHB<50.000)-01
SAN FRANCISCO XAVIER DE CHUQUISACA VERSION
02
Divisién de Contrataciones / Seccién Compras / | FECHA

IMPLANTACION

Proceso de Contratacion bajo la modalidad de
Compra Nacional Directa mediante el Catalogo
Electrénico Compro Hecho en Bolivia, desde Bs
1.-hasta Bs 50.000.-

PROCESO:

18 de febrero de 2025

DENOMINACION

Proceso de Contratacion bajo la modalidad de Compra Nacional Directa mediante el Catalogo Electrénico

Compro Hecho en Bolivia, desde Bs 1.-hasta Bs 50.000.-

OBJETIVO

Establecer directrices claras y uniformes para la gestion de contrataciones menores bajo la modalidad del

Catalogo Electronico Compro Hecho en Bolivia (Modalidad Compra Nacional Directa) en la Universidad,

garantizando transparencia, eficiencia y cumplimiento normativo, a fin de optimizar recursos y asegurar

que los procesos sean accesibles, agiles y alineados con los principios institucionales.

NORMAS DE OPERACION

1. Ley 1178.

2. Reglamento Operativo para la Compra por Catalogo Electrénico — Compro Hecho en Bolivia aprobado

mediante Resolucion Bi Ministerial N° 003 de 28 de enero de 2022.

Ley 1257 de Fomento a la Adquisicion Estatal de Bienes Nacionales de 24 de octubre de 2019.

4. Decreto Supremo N° 4505.
FORMULARIOS Y OTRAS FORMAS

Formulario 01 — Pedido de Material
Certificacion Presupuestaria

Ficha Técnica del CE-CHB

Solicitud de Contratacion (SICOES — CHB)

A w p e
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Formulario de Excepcion de Uso de Ficha Técnica
Orden de Compra

Formulario de Ingreso a Almacén

© N o O

Formulario de Salida de Almacén

Departamento de Planificacion, Desarrollo y Evaluacién Institucional Seccion de Desarrollo Organizacional
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DESCRIPCION DEL PROCESO

PROCESO DE CONTRATACIQN BAJO LA MODALIDAD DE COMPRA NACIONAL
DIRECTA MEDIANTE EL CATALOGO ELECTRONICO - COMPRO HECHO EN BOLIVIA,
DESDE BS 1.-HASTA BS 50.000.-

SEC. ACTIVIDAD RESPONSABLE PLAZO DOCUMENTO
- Especificaciones
e Técnicas firmado
Elabora las especificaciones .
1 técnicas segun corresponda Unidad Solicitante por la }dead °
' : profesional
especializado
competente.
Estima el precio referencial del
0 los bienes y/o medicamentos a
ser adquiridos, adjuntando -Proforma o
informacién respaldatoria Cotizacién
2. (reporte de mercado virtual | \;nigaq solicitante - Reporte de
SICOES, cotizacién, proformas Mercado Virtual
y otros). SICOES.
Nota: Tomara en cuenta el precio
referencial estipulado en el
mercado virtual (SICOES).
Verifica que la solicitud de
contratacion esté inscrita en el
Plan Operativo Anual y Plan -
Anual de Contrataciones. (Este ) Nota_d_e S(?I,'C'tUd'
altimo cuando la contratacién - Modificacion
sea mayor a Bs. 20.000) POA- .
Nota: En caso de que la solicitud Presupuestaria (si
3. de la contratacion no estuviese | Unidad Solicitante corresponde)
inscrita en el POA, realizara la -Nota de Solicitud
modificacion POA - de inscripcion en el
Presupuestaria correspondiente. PAC. (si
En caso de que la solicitud de la corresponde)
contratacion no estuviese inscrita
en el PAC, solicitara mediante
nota a la DAF la inscripcidn en el
PAC.
Elabora el pedido de material en
el Sistema Informatico SUMA,
verificando antes el saldo -Form 01 — Pedido
4. presupuestario y  solicita | Unidad Solicitante de Materiales
mediante a la Division de
Presupuesto la Certificacion
Presupuestaria.
Verifica la  documentacion Respo_nsap!e de e g
. . ... | Certificacion . - Certificacion
5. remitida y emite certificacion . 1 dia )
) .. | Presupuestaria / Presupuestaria.
presupuestaria 'y lo remite Administracion:

Departamento de Planificacion, Desarrollo y Evaluacién Institucional
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conjuntamente el Form 01 de
Pedido de Material para firma.
Nota: En caso de encontrar alguna
observacion se deberd coordinar
con la Unidad Solicitante para
subsanar las observaciones en el
menor tiempo posible.

La Certificacion Presupuestaria y
el Form 01 Pedido de Materiales
deberén ser aprobados por el Jefe
de la Division de Presupuestos.

Unidades
Académicas (UA) y
Unidades
Desconcentradas
(UD)

Autoriza y firma el Pedido de
Materiales, de acuerdo a
cuantias, y remite el pedido a la
Division de Contrataciones.

Departamento de
Finanzas / Decanato,
Direccion (Hospital
Univ. CEPl y la
Autoridad Asignada)

-Form 01 - Pedido
de Material firmado
de acuerdo a
cuantias.

1 dia

¢El producto del Catalogo
Electronico - Compro Hecho en
Bolivia cumple técnicamente
las condiciones de calidad y
cantidad que solicita la Unidad
Solicitante?

Unidad Solicitante

7.1

Sl: Con base a la Ficha Técnica
del CE-CHB del hien
recolectada del SICOES elabora
la Solicitud de Contratacion en
el SICOES, la cual detalla las
condiciones generales y
particulares del bien y deriva
toda la documentacion
solicitando la autorizacion del
inicio del proceso.

Nota: La Solicitud se la realizara
con los perfiles asignados para su
verificacion y posterior
aprobacion.

Al momento del llenado de la
Solicitud la Unidad Solicitante
deberé especificar si el proceso de
Contratacion ser4 por Compra
Nacional Directa o por Compra
Nacional por Convocatoria.

Unidad Solicitante

-Ficha Técnica del
CE-CHB.

- Solicitud de
Contratacion
(SICOES - CHB)
-Certificacion
Presupuestaria

7.2.

NO: Llena la  Solicitud de
Excepcion de Ficha Técnica en
el SICOES en base a la
Justificacion Técnica y envia la
solicitud mediante el SICOES.
Nota: La Justificacion Técnica
deberd ser elaborado por la

Unidad Solicitante

- Formulario de
Excepcién de Uso
de Ficha Técnica.
-Justificacion
Técnica elaborada
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instancia competente de acuerdo al
bien solicitado.

por la instancia
competente.

7.2.1.

En base a solicitud puede
aceptar o no la excepcion de
compra del producto a través del
CE- CHB.

Ministerio de
Desarrollo
Productivo y
Economia Plural
(MDPYEP)

habiles como

-Aceptacion o
rechazo a la
solicitud mediante
el SICOES.

5 dias

maximo

1.2.2.

Revisa mediante el SICOES el
estado de la solicitud de
excepcion.

Unidad Solicitante

7.2.3.

¢La solicitud de excepcion fue
autorizada o rechazada?

Unidad Solicitante

7231

AUTORIZADA: Continua con
el proceso de adquisicion del
bien sin tomar en cuenta el
procedimiento del CE-CHB.
Nota: El SICOES le asignara un
codigo de  aceptacion  de
excepcion.

Unidad Solicitante

7.2.3.2

RECHAZADA: ;Continua con
el proceso en el CE-CHB?

Unidad Solicitante

72321

SlI: El proceso continua por lo
establecido en el CE-CHB.

Unidad Solicitante

7.2.3.2.2

NO: Realiza nuevamente la
solicitud ampliando la
justificacion en base a lo
observado por el Ministerio.

Unidad Solicitante

Instruye la publicacion en el
SICOES de acuerdo a normativa
interna.

Jefe Division de
Contrataciones

-Comunicacion

1dia Interna / Proveido

Registra  las  condiciones
particulares requeridas por la
unidad solicitante en el
SICOES.

Nota: A través del sistema se
enviara notificaciones a
potenciales  proveedores  del
Catalogo Electronico - Compro
Hecho en Bolivia.

En caso de existir observaciones se
devuelve a la unidad solicitante
para que esta las subsane en el
menor tiempo posible.

Responsable de
Compras Mercado
Virtual

Ldia | pegistro SICOES

10.

Presentaran su oferta
econOmica, la cantidad ofertada
y la adhesion a las condiciones
particulares.

Potenciales

Proveedores del CE-

CHB

habiles como

-Propuesta de
Oferta a través del
RUPE en el
SICOES

2 dias

minimo
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11.

Concluido el
presentacion de ofertas,
desencriptara las propuestas
generando el Reporte del
proceso de contratacion donde
el Sistema Informatico aplicara
los criterios de prelacion de
manera automatica,
seleccionando a los proveedores
con mayor puntaje, de acuerdo a
criterios establecidos en la
normativa, hasta cubrir la
totalidad de la demanda.

Nota: En caso de que el o los
proveedores seleccionados no
cubran la totalidad de la demanda,
se efectuara la declaratoria
desierta de los saldos no
contratados, y la contrataciéon se
realizard a través de las NB- SABS.
En caso de no presentarse ninguna
oferta, Informa al RCN para que la
contratacion  sea  declarada
desierta, y la contratacién se
realizard a través de las NB- SABS.

plazo de

Responsable de
Compras Mercado
Virtual

- Reporte

- Declaratoria
desierta de los
saldos o del total
del proceso (en los
casos que
corresponda)

1 dia

12.

¢El Plazo de entrega del bien o
servicio es mayor a 15 dias?

Responsable de
Compras Mercado
Virtual

121

NO: Emite la Intencion de la
Orden de Compra mediante el
SICOES, adjudicando  al
proveedor  seleccionado vy
solicita la presentacion de
documentacion requerida.

Nota: En caso de desistimiento a la
formalizacion se adjudica la oferta
con el siguiente menor precio,
emitiendo otra intencion de Orden
de Compra, una vez vencido el
plazo de presentacion  de
documentos para todos los
proveedores seleccionados.

En caso de no existir mas
proveedores, la contratacion se
declara desierta

Responsable de la
Compra Nacional
(RCN)

1 dia
- Orden de Compra

1211

Remite documentos fisicos para
la formalizacion de la Orden de
Compra.

Proveedores del CE-
CHB

2 dias -Reportes de la

habiles como | Gestora Publica de

minimo acuerdoalo
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establecido en el
SICOES.

Recibe los documentos, revisa
los mismos y dada la
conformidad, remite al RCN
para la emision de la Orden de
Compra.

Nota: Si producto de la revisién
efectuada a los documentos
presentados por el proveedor
adjudicado se evidencia que no
cumplen con las condiciones

-Cuaderno de
entrega
-Declaratoria

requeridas, se descalificara y|Responsable de :

12.1.2 | seleccionara al siguiente | Registro y Control 2 dias desierta (en los
proveedor con precio mas bajo, | SICOES casos que
situacion que no se considerara corresponda)
desistimiento, no correspondiendo -Orden de Compra
el registro en el SICOES como
impedido. En caso de no existir
mas proveedores, la contratacion
se declararé desierto.

El Jefe de Divisibn de
Contrataciones debera aprobar la
primera intencion de Orden de
Compra en el SICOES.
1213 Aprueba la formalizacion de la Eesponsable_de la . -Orden de Compra
" Orden de Compra. ompra Nacional 2 dias aprobada
(RCN)
SI: Deriva la documentacion | Responsable de
correspondiente al | Registro y Control

12.2. |Departamento de Asesoria|SICOES 4 horas |- Nota de Envio
Juridica para la elaboracion de
Contrato.

Elabora el Contrato de Compra | Departamento de - Contrato
12.2.1 |del Bien o Prestacion de |Asesoria Juridica 1 dia
L . elaborado
Servicios y lo deriva
Realiza las gestiones para la|Responsable de - Contrato firmado
12.2.2 | firma del Contrato por la MAE, | Registro y Control 2 dias por la MAE, DAF y
DAF y el Proveedor. SICOES Proveedor.
15 dias como
maximo
cuando se
Entrega el bien o servicio en el trate de
13. . Proveedor Orden de
lugar designado.
Compra
Mayor a 15
dias de
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Proveedor
Factura

Nota: Solicita al
adjudicado la
correspondiente.

Responsable de
Compras Menores

acuerdo a lo
establecido
enel
Contrato
14. Recepciona fisicamente el o los
bienes en el lugar designado y
elabora el Acta de Recepcion y
simultaneamente  elabora el
Formulario de Ingreso a Responsab|e de .,
Almacén. Recencion - -Acta de Recepcion
Nota: En caso de requerir Informe | Responsable de -Formulario de
Técnico de  Cumplimiento  de| Ajmacenes Ingreso a Almacen
Especificaciones, debera
coordinar previamente con la
Unidad Solicitante, indicando el
dia y hora en el que se
recepcionara el bien.
15. _ . . .| Responsable de 2 dias
¢Requiere un Informe Técnico y
. Recepcion /
de Cumplimiento de ble d
Especificaciones? Responsable de
Almacenes
15.1 | SI: Revisa el bien en base a las
especificaciones técnicas. - Informe de
Nota: Solicitara apoyo técnico a la Técnico de
Unidad Técnica Especializada, Cumplimiento de
quien una vez rewsa_do el bienyen ) o Especificaciones
caso de cumplir con las|Unidad Solicitante ~ Informe de
especificaciones técn,icafs., emitira Técnico de no
Informe de Técnico de .
Cumplimiento o no Cumplimiento Cumplimiento de
de Especificaciones para su Especificaciones
posterior envio.
15.1.1 |¢Cumple con las
Especificaciones Técnicas | Unidad Solicitante
Solicitadas?
15.1.1.1 - Nota de
SI: Emite Nota de Conformidad Conformidad
y conjuntamente el Informe de - Informe de
Técnico de Cumplimiento de Técnico de
Especificaciones, ademas de |Unidad Solicitante Cumplimiento de
firmar el formulario de salida de Especificaciones
almacenes lo deriva a la Seccion - Formulario de
de Compras Salida de
_ 5 dias Almacenes
15.1.1.1.1 | Recibe Documentos
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Elabora la nota de solicitud de
cancelacién con visto bueno del
Jefe de Seccion y Division,
adjuntando la documentacion
original de respaldo.

Compras Menores

15.1.1.2 |NO: Emite Nota de - Nota de
Disconformidad Disconformidad
conjuntamente el Informe de . - - Informe de
o . Unidad Solicitante -
Tecnico de no Cumplimiento de Técnico de no
Especificaciones lo deriva a la Cumplimiento de
Seccion de Compras Especificaciones
15.1.1.2.1 | En base al Informe de Técnico

de no Cumplimiento de|Responsable de
Especificaciones se comunica|Recepcion /
con el Proveedor adjudicado |Responsable de
para el cambio del bien por uno | Almacenes
de las caracteristicas solicitadas.

15.2 | NO: Entrega el o los bienes a la | Auxiliar de Soporte
Unidad Solicitante Compras Menores

15.2.1 |Recepciona el o los bienes, .
firma el formulario de salida de . . ' Fc_)rmularlo de
: Unidad Solicitante Salida de
almacenes y lo deriva a la
9 Almacenes

Seccion de Compras.

16. Solicita a la Division de Activos | Responsable de
Fijos la Inventariacién del bien | Compras Menores
(cuando el mismo es un activo) -Nota de Solicitud
enviando la documentacion de
respaldo correspondiente.

17. Responsable de 2 dias -Nota de Solicitud

de cancelacién

- Documentacion
original de respaldo
-Factura
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCESO DE CONTRATACION BAJO LA MODALIDAD DE COMPRA NACIONAL POR
CONVOCATORIA MEDIANTE EL CATALOGO ELECTRONICO COMPRO HECHO EN BOLIVIA, CON UNA
DESDE BS 1.-HASTA BS 50.000.-

Responsable de
Certificacion
Presupuestaria /
Adm. UA y UD.

Departamento de Finanzas
/ Decanato, Direccion
(Hospital Univ. CEPIl y la
Autoridad Asighada)

Unidad Solicitante

Inicio 2.

Estima el precio referencial del
o los bienes y/o medicamentos

A 4

a ser adquiridos, adjuntando

Tomard en cuenta el precio
referencial estipulado en el mercado
virtual (SICOES).

Elabora las —
especificaciones técnicas

segun corresponda.
v 3

-- Especificaciones Técnicas
Verifica que la solicitud de

4. contratacion esté inscrita en el
Plan Operativo Anual y Plan
Anual de Contrataciones. (Este
ultimo cuando la contratacion sea
mayor a Bs. 20.000)

informacion respaldatoria.

-Reporte de mercado virtual
SICOES
-Cotizacion y/o Proforma

En caso de que la solicitud de la contrataciéon no
estuviese inscrita en el POA, realizara la modificacién
POA - Presupuestaria correspondiente.

En caso de que la solicitud de la contratacion no
estuviese inscrita en el PAC, solicitara mediante nota a la
DAF la inscripcion en el PAC.

Elabora el pedido de material en
el Sistema Informatico SUMA,
verificando antes el saldo
presupuestario y solicita a la
Division de Presupuesto la
Certificacion Presupuestaria

0 aa orre
-Modificacion POA-Presupu
(si corresponde)

-Nota de Solicitud de inscripcién en
el PAC. (si corresponde

estaria

- Form 01 — Pedido de Materiales.

v5.

Verifica la documentacion
remitida y emite certificacion
presupuestaria y lo remite

En caso de encontrar alguna observacion se
debera coordinar con la Unidad Solicitante
para subsanar las observaciones en el
menor tiempo posible.

I

La Certificacion Presupuestaria y el Form 01 conjuntameme el Form 01 v 6.
Pedido de Materiales deberan ser d ; :

S e Pedido de Material para ) ) )
aprobados por el Jefe de la Division de firma. P Autoriza y firma el Pedido de
Presupuestos. ) Materiales, de acuerdo a

. ) cuantias, y remite el pedido a
- Certificacion Presupuestaria. L
7. la Division de
Contrataciones.

¢Cumple
técnicamente las
condiciones de

calidad v cantidad?

&
<«

7.1. v

Con base a la Ficha
Técnica del bien
recolectada del SICOES
elabora la Solicitud de
Contratacién en el
SICOES y deriva toda la
documentacion a la
Division de
Contrataciones.

Llenala Solicitud de
Excepcion de Ficha
Técnica en el SICOES en j_|
base a la Justificacion
Técnica y envia la solicitud
mediante el SICOES.

Y

- Solicitud de Excepcion de
Ficha Técnica
-Justificacién Técnica
elaborada por la instancia
competente.

- Ficha Técnica del CE-CHB.
- Solicitud de Contratacion
(SICOES - CHB.

—

La Solicitud se la realizara con los perfiles
asignados para su verificacion y posterior
aprobacion.

Al momento del llenado de la Solicitud la Unidad ) 4 Pag.

Solicitante deberé especificar si el proceso de O Sig.
1

Contratacién sera por Compra Nacional Directa
o por Compra Nacional por Convocatoria.

@)
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MDPYEP Unidad Solicitante

Jefe Division de
Contrataciones

7.2.2.

En base a solicitud

puede aceptar 0 no nt °l
la excepcion de | la solicitud de excepcion.
compra del producto

a través del CE-
CHB.

Revisa mediante el SICOES el estado de

RECHAZADA AUTORIZADA

¢Autorizada o
Rechazada?

vy 7231

Continua con el
proceso de adquisiciéon
del bien sin tomar en

¢ Continua
Proceso CE-CHB?

©

El

asignara un cédigo
de aceptaciéon de
excepcion.

SICOES le

cuenta el
procedimiento del CE-
CHB.
El proceso
continua por lo
establecido en el \ 4
CE-CHB.
Proceso de
Contratacion
mediante el Sistema
y_ 72322 de Administracion de

Realiza nuevamente la Bienesy Servicios.

solicitud ampliando la

justificacion en base a lo
observado por el Ministerio

Instruye la publicacion en el
SICOES de acuerdo a
normativa interna.

Y
Pag.
Sig.
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Responsable de Compras Mercado Virtual

Potenciales Proveedores

del CE-CHB

Responsable de la
Compra Nacional
(RCN)

Pag.
Ant.

9.

A través del

Publica las condiciones
particulares requeridas por la
unidad solicitante en el

Hecho en Bolivia

- Registro SICOES posible.

sistema se enviara
notificaciones a potenciales proveedores
del Catalogo Electrénico

En caso de existir observaciones se
SICOES. devuelve a la unidad solicitante para que
esta las subsane en el menor tiempo

Compro

10.

v 11.

Concluido el plazo de
presentacion de ofertas,
desencriptara las propuestas
generando el Reporte del
proceso de contratacion donde
el Sistema Informatico aplicara
los criterios de prelacion de
manera automatica,
seleccionando a los
proveedores con mayor puntaje,
de acuerdo a criterios
establecidos en la normativa,
hasta cubrir |a totalidad de la
demanda.

- Reporte
- Declaratoria desierta de los saldos
o del total del proceso (en los casos
aue corresponda)

¢El Plazo de
entrega del bien o

NO

Presentaran su oferta
econdmica, la cantidad
ofertada y la adhesion a las
condiciones particulares

En caso de que el o los proveedores
seleccionados no cubran la totalidad de la
demanda, se efectuard la declaratoria
desierta de los saldos no contratados, y la
contratacién se realizard a través de las
NB- SABS.

En caso de no presentarse ninguna oferta,
Informa al RCN para que la contratacion
sea declarada desierta, y la contratacién se
realizara a través de las NB- SABS.

servicio es mayor a
15 dias?

Deriva la documentacion
correspondiente al
Departamento de

Asesoria Juridica para la

elaboracion de Contrato

En caso de desistimiento a
la formalizacion se
adjudica la oferta con el
siguiente menor precio,
emitiendo otra intencién de
Orden de Compra, una vez
vencido el plazo de

presentacion de
documentos para todos los
proveedores
seleccionados.

En caso de no existir mas
proveedores, la

contratacion se declara
desierta

12.1

12.1.1

adjudicando al proveedor
seleccionado y solicita la

documentacion requerida.

Emite la Intencién de la
Orden de Compra
mediante el SICOES,

presentacion de

Remite documentos fisicos
para la formalizacion de la
Orden de Compra.

- Reportes de la Gestora Publica de
acuerdo a lo establecido en el
QIrNnEQ

- Intencion de Orden de
Comnra
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Departamento de

Responsable de

Responsable de

Responsable de Recepcion -

Elabora el Contrato de
Compra del Bien o
Prestacion de Servicios

Recibe los documentos,
revisa los mismos y dada la
conformidad, remite al RCN

por el proveedor adjudicado se evidencia que no cumplen con las
condiciones requeridas, se descalificara y el SICOES
automaticamente selecciona al siguiente proveedor con el mejor
puntaje; situaciéon que no se considerard desistimiento, no
correspondiendo el registro en el SICOES como Impedido. En caso
de no existir mas proveedores, se declara desierta la contratacion.

El Jefe de Division de Contrataciones deberd aprobar la primera

. L Registro y Control la Compra Proveedor
Asesoria Juridica 9 SIC())/ES Nacional (FI)?CN) Responsable de Almacenes
Pag.
5 Ant.
12.2.1 ; -
12.1.2 Si producto de la revisién efectuada a los documentos presentados

intencién de Orden de Compra en el SICOES

y lo deriva para la emision de la Orden
~Contrato de Compra.
VY 1222

Realiza las gestiones
para la firma del
Contrato por la MAE,
DAF y el Proveedor.

v 1213

Aprueba la
formalizacion de la
Orden de Compra.

L

13.

Entrega el bien
o servicio en el
lugar
designado.

Cumplimiento  de

En caso de requerir Informe Técnico de
Especificaciones,
debera coordinar previamente con la
Unidad Solicitante, indicando el dia y
hora en el que se recepcionara el bien.

v 14.

Recepciona fisicamente
el o los bienes en el lugar
designado y elabora el
Acta de Recepcion y
simultaneamente elabora
el Formulario de Ingreso
a Almacén.

-Acta de Recepcion
-Formulario de Ingreso a
Almacén

¢ Requiere un

Informe Técnico de
Cumplimiento de

Especificaciones?

AN

Sl

Pag.
Sig.

Departamento de Planificacion, Desarrollo y Evaluacién Institucional

Seccion de Desarrollo Organizacional



Manual de Procesos y Procedimientos del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios
Subsistema de Contrataciones

14

Unidad Solicitante

Responsable de
Compras Menores

Responsable de
Recepcion /
Responsable de
Almacenes

Pag.
Ant.

15.1.

Solicitara apoyo
técnico a la Unidad
Técnica

Especializada, quien

Revisa el bien en base a
las especificaciones
técnicas.

una vez revisado el
bien y en caso de

cumplir con las
especificaciones
técnicas, emitira

Informe de Técnico de

-- Informe de Técnico de
Cumplimiento de
Especificaciones
- Informe de Técnico de
no Cumplimiento de
Especificacion:

Cumplimiento o no
Cumplimiento de
Especificaciones para
Su posterior envié

1)

Técnicas
Solicitadas?

¢ Cumple con las
Especificaciones

NO

v 15112

Emite Nota de

y conjuntamente

Emite Nota de Conformidad

de Técnico de Cumplimiento

Disconformidad y
conjuntamente el Informe de
Técnico de no Cumplimiento
— de Especificaciones lo

el Informe

A 4

15.1.1.2.1

En base al Informe de

Especificaciones se

de Especificaciones,

ademas de firmar el
formulario de salida de
almacenes lo deriva a la

Seccion de Compras.

deriva a la Seccion de
Compras

-Nota de Conformidad
-Informe de Técnico de
Cumplimiento de
Especificaciones

- Formulario de Salida
Almacenes

- Nota de Disconformidad

- Informe de Técnico de no
Cumplimiento de
Especificaciones

15.1.1.1.1

Técnico de no
Cumplimiento de

comunica con el

Proveedor adjudicado
para el cambio del
bien por uno de las

caracteristicas
solicitadas.

Recibe Documentos.

AN

Solicita al Proveedor adjudicado la
Factura correspondiente.
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Menores

Auxiliar de Soporte Compras

Unidad Solicitante

Responsable de Compras Menores

15.2

Unidad Solicitante

Entrega el o los bienes a la

y 1521

Recepciona el o los bienes,

firma el formulario de salida

de almacenes y lo deriva a
la Seccion de Compras.

-Formulario de Salida de
Almacenes

Pag.
Ant.

v 16

Solicita a la Division de
Activos Fijos la
Inventariacién del bien
(cuando el mismo es un
activo) enviando la
documentacion de
respaldo correspondiente

-Nota de Solicitud

Elabora la nota de solicitud
de cancelacion con visto
bueno del Jefe de Secciéon y
Divisién, adjuntando la
documentacion original de
respaldo.

-Nota de Solicitud de
cancelacion

- Documentacion original
de respaldo

Fin
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UNIDAD: Unidades Académicas / Unidades
Desconcentradas

CODIGO
UNIVERSIDAD MAYOR, REAL Y PONTIFICIA DE MPP-(CMSABS<20.000)-02
SAN FRANCISCO XAVIER DE CHUQUISACA VERSION
02
Divisién de Contrataciones / Seccién Compras / | FECHA

IMPLANTACION

Proceso de Contratacion Menor mediante el
PROCESO: | Sistema de Administracion de Bienes vy
Servicios, desde Bs 1.-hasta Bs 20.000.-

18 de febrero de 2025

DENOMINACION

Proceso de Contratacion Menor mediante el Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, desde Bs

1.-hasta Bs 20.000.-

OBJETIVO

Establecer directrices claras y uniformes para la gestion de contrataciones (Bienes y Servicios) menores

bajo la modalidad del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (Compra Menor hasta Bs. 20.000)

en la Universidad, garantizando transparencia, eficiencia y cumplimiento normativo, a fin de optimizar

recursos y asegurar que los procesos sean accesibles, agiles y alineados con los principios institucionales.

NORMAS DE OPERACION

1. Ley1178.

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

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

Real y Pontificia de San Francisco Xavier de Chuquisaca (RE-SABS) Aprobado mediante Res.
Rectoral 331/2024 de 22 de julio de 2024 y ratificado mediante Resolucion HCU 053/2024 de 27 de

agosto de 2024.
FORMULARIOS Y OTRAS FORMAS

Formulario 01 — Pedido de Material
Reporte de no existencia del bien en el CE-CHB

Certificacion Presupuestaria

A wnp e

Formulario de Salida de Almacenes
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5. Reporte de Precios y/o de Inexistencias en el Mercado Virtual.
6. Orden de Compra

7. Formulario de Ingreso a Almacén
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DESCRIPCION DEL PROCESO
PROCESO DE CONTRATACION MENOR MEDIANTE EL SISTEMA DE ADMINISTRACION

DE BIENES Y SERVICIOS, DESDE BS 1.-HASTA BS 20.000

SEC. ACTIVIDAD RESPONSABLE PLAZO DOCUMENTO
- Especificaciones
Elabora | P, Técnicas /
Crs s epecciones Temins o
1 referencia segun | Unidad Solicitante Referencia firmado
' d g por la Unidad o
corresponda. orofesional
especializado
competente.
Estima el precio referencial
del o los bienes y/o servicios
a ser adquiridos, adjuntando
documentacion
respaldatoria.
Nota: Tomard en cuenta el
precio referencial estipulado en -Reporte de
el mercado virtual (SICOES), mercado virtual
2. solamente en aquellos casos en | Unidad Solicitante SICOES
el que el bien no se encuentre -Cotizacion y/o
en el Mercado Virtual Proforma
(SICOES) se debera acudir a
proveedores externos para
obtener Proformas 0
Cotizaciones.
Para el caso de Consultorias se
omite este paso.
Verifica que la solicitud de o
contratacion esté inscrita en - Nota de Solicitud
el Plan Operativo Anual. (si corresponde)
Nota: En caso de que la - Modificacion
3. solicitud de la contratacién no | Unidad Solicitante POA-
estuviese inscrita en el POA, Presupuestaria (si
realizara la modificacién POA corresponde)
- Presupuestaria
correspondiente.
n ¢La an_tratacién en un Bien Unidad Solicitante
0 Servicio?
BIEN._EIabora el pedldp_en “Form 01 — Pedido
el Sistema Informatico .
e de Materiales
SUMA, verificando antes el
. . . - Reporte de no
4.1. saldo  presupuestario  y|Unidad Solicitante ) ) .
- AN existencia del bien
solicita a la Division de
e g en el CE-CHB
Presupuesto la Certificacion
Presupuestaria.
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Nota: Deberd adjuntar el
Reporte de no existencia del
bien en el CE-CHB

4.2

SERVICIO: Solicita
mediante nota dirigida a la
Division de Presupuesto la
Certificacion Presupuestaria,
adjuntando toda la
documentacion de respaldo.

Unidad Solicitante

-Nota de Solicitud
- Toda la
documentacion
generada hasta este
punto

Verifica la documentacion
remitida y emite
certificacion presupuestaria
y lo remite conjuntamente el
Form 01 de Pedido de
Material para firma.

Nota: En caso de encontrar
alguna observacién se debera
coordinar con la Unidad
Solicitante para subsanar las
observaciones en el menor
tiempo posible.

La Certificacion
Presupuestaria y el Form 01
Pedido de Materiales deberan
ser aprobados por el Jefe de la
Division de Presupuestos.

Responsable de
Certificacion
Presupuestaria /
Administracion:
Unidades
Académicas (UA) y
Unidades
Desconcentradas
(UD)

Autorizay firma el Pedido de
Materiales, y devuelve la
documentacion a la Unidad
Solicitante.

Departamento de
Finanzas /
Decanato, Direccion
(Hospital Univ.
CEPI y la Autoridad
Asignada)

Recoge el pedido y la
documentacién adjunta y lo
entrega en la Seccion de
Compras.

Unidad Solicitante

2 dias

- Certificacion
Presupuestaria.

- Form 01 - Pedido
de Material
firmado.

Recibe el pedido, y en los
casos de bienes, revisa la
existencia en almacenes.

Responsable de
Almacenes /
Administracion:
Unidades
Académicas (UA) y
Unidades
Desconcentradas
(UD)

¢El bien  existe en

almacenes?

Responsable de
Almacenes Seccion
Compras
Administracion:

4 horas

- Reporte de no
existencia en
almacenes
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Unidades
Académicas (UA) y
Unidades
Desconcentradas
(UD)

NO: Deriva la
documentacion para iniciar
el proceso de compra de Responsable de
bienes o contratacion de | Almacenes /

Servicios. Administracion:
91 Nota: Revisa de que se|Unidades
encuentren todos los | Académicas (UA) y

documentos  requeridos, en | Unidades

caso de que faltase alguno, | Desconcentradas
devuelve el tramite a la Unidad (UD)

Solicitante para que la
complemente.

Responsable de
Almacenes /
Sl: Procede a la entrega del | Administracion:

bien solicitado a la Unidad | Unidades - Formulario de

9.2 Solicitante. ~ (Termina el | Académicas (UA) y 1 dia Salida de Almacén

proceso) Unidades
Desconcentradas
(UD)
- Form 01 - Pedido

Recibe y revisa la de Material.
documentacién y que estos - Certificacion
se encuentren correctamente Presupuestaria.
elaborados, y en caso de no| Responsable de - Reporte de no
encontrar observaciones | Compras Menores / existencia del bien
remite. al RPA  para|Administracion: en el CE-CHB

10. autorizacion del inicio del | Unidades Ahoras | “Reporte de
proceso. Academicas (UA) y mercado virtual
Nota: En caso de encontrar | Unidades SICOES
observaciones en los | Desconcentradas -Cotizacion y/o
documentos elaborados, | (UD) Proforma
solicita a la Unidad la - Especificaciones
correccion de los mismos en el Técnicas /
menor tiempo posible. Términos de

Referencia

Autoriza el inicio de proceso | Responsable del
de contratacion  previa|Proceso de . -Comunicacion

11. e g 1 dia .
verificacion de la| Contratacion Menor interna
documentacion adjunta. (RPA)

12 Recibe la autorizacién del | Responsable de 4 horas - Registro

inicio del proceso de|Compras Menores /
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contratacion y distribuye los
mismos para el inicio del
proceso de compra del bien o
contratacién del servicio.
Nota: Debera llevar un registro
a detalle de los procesos
iniciados.

Para el caso de Consultorias,
en coordinacion con la Unidad
Solicitante realiza las
invitaciones en base a los
términos de referencia.

Administracion:
Unidades
Académicas (UA) y
Unidades
Desconcentradas
(UD)

- 2 invitaciones
CoOmMo minimo para
el caso de
Consultorias

Recibe Pedido e inicia el
proceso de compra
verificando la existencia del

Auxiliar de Soporte
Compras Menores
Administracion:
Unidades

13. bien en el Mercado Virtual. | A .adémicas (UA) y
Nota_: Para el caso de Servicios Unidades
acudira a proveedores
externos. Desconcentradas
(UD)
Auxiliar de Soporte
Compras Menores /
Administracion:
14 ¢El bien serd adquirido por el | Unidades
' Mercado Virtual? Académicas (UA) y
Unidades
Desconcentradas
(UD)
Auxiliar de Soporte
Compras Menores /
SI: Adjudica el bien al|Administracion:
14.1 proveedor del Mercado | Unidades
' Virtual con la oferta de|Académicas (UA)y
precio mas bajo. Unidades
Desconcentradas
(UD)
NO: Realiza cotizaciones | Auxiliar de Soporte
con proveedores externos al | Compras Menores /
Mercado Virtual y adjudica | Administracion:
el bien al proveedor con la|Unidades
oferta de precio mas bajo. | Académicas (UA) y
14.2 Nota: En caso de Servicios | Unidades

realiza  cotizaciones con
proveedores externos.

Para el caso de Consultorias,
los  Consultores  deberan
presentar sus propuestas a la
invitacion con la aceptacion o

Desconcentradas
(UD)

3 dias

3 dias

- Reporte de Precios
y/o de Inexistencias
en el Mercado
Virtual.

- 2 cotizaciones 0

proformas  como
minimo.

- Carta de
Aceptacion
presentando la
propuesta y
adjuntando
curriculum (para el
caso de

consultorias).
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rechazo, la cual seré evaluada
por la Unidad Solicitante a
travées del Informe de
Evaluacion Técnica (cumple o
no cumple), y en caso de
cumplir con lo requerido, el
RPA deberd solicitar al
Consultor los  documentos
requeridos segln los TDR’s y
posteriormente adjudica la
Consultoria.

- Informe  de
Evaluacion Técnica
(cumple o no
cumple).

15.

¢El Plazo de entrega del bien
0 servicio es mayor a 15
dias?

Auxiliar de Soporte
Compras Menores /
Administracion:
Unidades
Académicas (UA) y
Unidades
Desconcentradas
(UD)

151

NO: Emite la Orden de
Compra u Orden de Servicio
en base al criterio de precio
mas bajo.

Nota: Debera contar ademas
con la firma del Responsable de
Compras Menores

Auxiliar de Soporte
Compras Menores /
Administracion:
Unidades
Académicas (UA) y
Unidades
Desconcentradas
(UD)

151.1

Firma la Orden de Compra u
Orden de Servicio,
adjudicando al proveedor
seleccionado

Responsable del
Proceso de
Contratacion Menor
(RPA)

2 dias

- Orden de Compra
u Orden de Servicio

- Orden de Compra
u Orden de Servicio
firmada

15.2

SI: Deriva la documentacion
correspondiente al
Departamento de Asesoria
Juridica para la elaboracion
de Contrato.

Nota: Para el caso de
Consultorias remite toda la
documentacion para la
elaboracion del Contrato; en
caso de que el Informe de
Evaluacion Técnica estipule
que el Consultor NO cumple
con lo requerido, se vuelve a
emitir invitaciones.

Responsable de
Compras Menores /
Administracion:
Unidades
Académicas (UA) y
Unidades
Desconcentradas
(UD)

4 horas

- Nota de Envio

15.2.1

Elabora el Contrato de
Adquisicion del Bien o

Departamento de
Asesoria Juridica

1 dia

- Contrato
elaborado

Departamento de Planificacion, Desarrollo y Evaluacién Institucional

Seccion de Desarrollo Organizacional




Manual de Procesos y Procedimientos del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios
Subsistema de Contrataciones

23

Prestacion de Servicios y lo
deriva

Realiza las gestiones para la

Responsable de
Compras Menores /
Administracion:
Unidades

- Contrato firmado

15.2.2. firma del Contrato por la - 2 dias por la MAE, DAF y
MAE, DAF y el Proveedor. Acgdemlcas (UA)Y Proveedor.
Unidades
Desconcentradas
(UD)
Orden de
Compra u
Orden de
Servicio (15
dias como
Entrega el bien o servicio en maximo)
16. el lugar designado Proveedor . ’ - Nota de entrega
' ontrato (de
acuerdo al
tiempo
establecido
en el
documento)
17. Responsable de
¢Bien o Servicio? Eggggﬁgglle de
Almacenes
17.1. BIEN: Recepciona
fisicamente el o los bienes en
el lugar designado y elabora
el Acta de Recepcién y 2 dias
simultadneamente elabora el
Formulario de Ingreso a|Responsable de Acta de R .
Almacen. | Recepcién / -Fca f _ecgpcmn
Nota: En caso de requerir| Responsable de -rormulario de
Informe Técnico de | Almacenes Ingreso a Almacen
Cumplimiento de
Especificaciones, debera
coordinar previamente con la
Unidad Solicitante, indicando
el dia y hora en el que se
recepcionara el bien.
17.1.1 _ . Responsable de
¢(Requiere  un  Informe Recepcion /
Técnico de Cumplimiento de
e Responsable de
Especificaciones?
Almacenes
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17.11.1

SI: Revisa el bien en base a
las especificaciones técnicas.
Nota: Solicitara apoyo técnico
a la Unidad Técnica
Especializada, quien una vez
revisado el bien y en caso de
cumplir con las
especificaciones técnicas,
emitira Informe de Técnico de
Cumplimiento 0 no
Cumplimiento de
Especificaciones para su
posterior envio.

Unidad Solicitante

171111

¢Cumple con las
Especificaciones  Técnicas
Solicitadas?

Unidad Solicitante

1711111

SI:  Emite Nota de
Conformidad

conjuntamente el Informe de
Técnico de Cumplimiento de
Especificaciones, ademas de
firmar el formulario de salida
de almacenes lo deriva a la

Seccién de Compras

Unidad Solicitante

17111111

Recibe Documentos

Nota: Solicita al Proveedor
adjudicado la Factura
correspondiente.

Responsable de
Compras Menores /
Administracion:
Unidades
Académicas (UA) y
Unidades
Desconcentradas
(UD)

17.11.1.1.2

NO: Emite Nota de
Disconformidad y
conjuntamente el Informe de
Técnico de no Cumplimiento
de Especificaciones lo deriva
a la Seccién de Compras

Unidad Solicitante

17111121

En base al Informe de
Técnico de no Cumplimiento
de  Especificaciones  se
comunica con el Proveedor
adjudicado para el cambio
del bien por uno de las
caracteristicas solicitadas.

Responsable de
Recepcion /
Responsable de
Almacenes

2 dias

2 dias

- Informe de
Técnico de
Cumplimiento de
Especificaciones
- Informe de
Técnico de no
Cumplimiento de
Especificaciones

- Nota de
Conformidad

- Informe de
Técnico de
Cumplimiento de
Especificaciones
- Formulario de
Salida de
Almacenes

- Nota de
Disconformidad
- Informe de
Técnico de no
Cumplimiento de
Especificaciones
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17.1.1.2 Auxiliar de Soporte
Compras Menores /
Administracion: 2 dias
NO: Entrega el o los bienes | Unidades
a la Unidad Solicitante Académicas (UA) y
Unidades
Desconcentradas
(UD)
17.1.1.2.1 |Recepciona el o los bienes, - Eormulario de
firma el formulario de salida . - ;
de almacenes v lo deriva a la Unidad Solicitante Salida de
. y Almacenes
Seccion de Compras.
17.2. SERVICIO: Recepciona el
servicio demandado y emite - Nota de
Nota de Conformidad y lo | Unidad Solicitante Conformidad
deriva a la Seccién Compras.
17.2.1 Responsable de
Compras Menores
Recibe Documentos. / Administracion:
Nota: Solicita al Proveedor | Unidades
adjudicado la Factura | Académicas (UA) y
correspondiente. Unidades
Desconcentradas
(UD)
18. Responsable de
Solicita a la Division de|Compras Menores
Activos Fijos la Inventariacion |/ Administracion:
del bien (cuando el mismo es un | Unidades -
activo) ( enviando la| Académicas (UA) y “Nota de Solicitud
documentacion de respaldo | Unidades
correspondiente. Desconcentradas
(UD) .
19. Responsable de 2 dias

Elabora la nota de solicitud
de cancelacién con visto
bueno del Jefe de Seccion y
Divisiéon, adjuntando la
documentaciéon original de
respaldo.

Compras Menores /
Administracion:
Unidades
Académicas (UA) y
Unidades
Desconcentradas
(UD)

-Nota de Solicitud
de cancelacion

- Documentacion
original de respaldo
-Factura
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCESO DE CONTRATACION MENOR MEDIANTE EL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y

SERVICIOS, DESDE BS 1.-HASTA BS 20.000

Responsable de
. - Certificacion
Unidad Solicitante .
Presupuestaria
/ Adm UA y UD
Inicio
1. 2.
. X X Tomard en cuenta el precio referencial
Elabora las Estima el precio referencial estipulado en el mercado virtual (SICOES),
especificaciones técnicaso | o de cada contratacion, 7E solamente en aquellos casos en el que el bien
términos de referencia, v adjuntando informacion ?SOIC%eEse)ncuegtrg en eld_Mercado \grtual
. . se debera acudir a proveedores
segun corresponda. respaldatoria. \{ externos para obtener Proformas o
-- Especificaciones Técnicas / y - Cotiza_ciones. Para el caso de Consultorias
Términos de Referencia. Reporte de mercado virtual se omite este paso.
SICOES
-Cotizacion y/o Profor
Vs
Verifica que la solicitud de En caso de que la solicitud de la contratacién no
contratacion esté inscrita en estuviese inscrita en el POA, realizara la modificacién
el Plan Operativo Anual. POA - Presupuestaria correspondiente.
-Nota de Solicitud (si corresponde)
-Modificacién POA-Presupuestaria
(si corresponde)
¢La Contratacién en SERVICIO
un Bien o Servicio?
v 4.2,
4.1 Solicita mediante nota dirigida
a la Division de Presupuesto la
Deberéa Elabora el pedido de material Certificacion Presupuestaria,
adjuntar el J\ en el Sistema Informatico adjuntando toda la
Reporte de no SUMA, verificando antes el documentacién de respaldo.
existencia del : e
’ saldo presupuestario y solicita
bien en el CE- —V - ici
CHB a la Division de Presupuesto Roalel
la Certificacion
-Form 01 — Pedido de Materiales
- Reporte de no existencia del
bien en el CE-CHB
v 5.

En caso de encontrar alguna observacién se
debera coordinar con la Unidad Solicitante para
subsanar las observaciones en el menor tiempo
posible.

La Certificacion Presupuestaria y el Form 01
Pedido de Materiales deberan ser aprobados
por el Jefe de la Division de Presupuestos.

Verifica la documentacion
remitida y emite certificacion
presupuestaria y lo remite
conjuntamente el Form 01
de Pedido de Material para
firma.

- Certificacién Presupuestaria.
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Departamento de
Finanzas / Decanato ‘2
; = o . - Responsable de Almacenes Seccion
Direccion (Hospital Unidad Solicitante
Univ. CEPl y la Compras / Adm UA y UD
Autoridad Asignhada)

Responsable de
Compras Menores /

Adm UAy UD

Pag.
Ant.

Autoriza y firma el
Pedido de Materiales, y
devuelve la
documentacién a la

Unidad Solicitante. v 7.

Recoge el pedido y la
documentacién adjunta
y lo entrega en la
Seccion de Compras.

¥ s

Recibe el pedido, y en los
casos de bienes, revisa la
existencia en almacenes.

¢ El bien existe en
almacenes?

v 9L

Deriva la documentacion
para iniciar el proceso de
compra de bienes o
contratacion de servicios.

Procede a la entrega del
bien solicitado a la
Unidad Solicitante.

- Reporte de no existencia en
almacenes

- Formulario de Salida de
Almacén

re——

Revisa de que se encuentren
todos los documentos
requeridos, en caso de que
faltase alguno, devuelve el
tramite a la Unidad Solicitante
para que la complemente.

En caso de encontrar
observaciones en los
documentos elaborados,
solicita a la Unidad la
correccion de los mismos en
el menor tiempo posible

y L0

Recibe y revisa la
documentacion y que
estos se encuentren
correctamente
elaborados, y en caso de
no encontrar
observaciones remite al
RPA para autorizacion
del inicio del proceso.

Pag.
Sig.
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Responsable del

Responsable de

Autoriza el inicio de
proceso de
contratacion previa
verificacion de la
documentacién
adjunta.

Recibe la autorizacién del
inicio del proceso de
contratacion y distribuye los
mismos para el inicio del
proceso de compra del bien
o contratacion del servicio

referencia.

|
[

Debera llevar un registro a detalle de los procesos iniciados.
Para el caso de Consultorias, en coordinacién con la Unidad
Solicitante realiza las invitaciones en base a los términos de

Proce'sro ol Compras Menores / Auxiliar de Soporte Compras Menores / Adm UA y UD
Contratacion Menor Adm UA v UD
(RPA) y
Pag.
e Ant.
11. 12.

- 2 invitaciones como minimo
para el caso de Consultorias

Para el
Consultores

En caso de Servicios realiza cotizaciones
con proveedores externos.

caso de Consultorias,
deberan

los

v

13.

Recibe Pedido e inicia el
proceso de compra
verificando la existencia del
bien en el Mercado Virtual.

Para el caso de
Servicios acudira a
proveedores

externos

NO

14.2

presentar  sus

¢ El bien sera
adquirido por el
Mercado Virtual?

propuestas a la invitacién con la aceptacion
o rechazo, la cual serd evaluada por la
Unidad Solicitante a través del Informe de
Evaluacién Técnica (cumple o no cumple),
y en caso de cumplir con lo requerido, el
RPA debera solicitar al Consultor los
documentos requeridos segun los TDR's y
posteriormente adjudica la Consultoria y
remite toda la documentacién para la
elaboracion del Contrato; en caso de que el
Informe de Evaluacién Técnica estipule
que el Consultor NO cumple con lo
requerido, se vuelve a emitir invitaciones.

Realiza cotizaciones con
proveedores externos al M
Mercado Virtual y adjudica el
bien al proveedor con la oferta
de precio mas bajo

- 2 cotizaciones o
proformas como minimo.

- Carta de Aceptacion
presentando la propuesta y

15.1.1.

Firma la Orden de
Compra u Orden de
Servicio, adjudicando
al proveedor
seleccionado.

~~

Debera contar ademas con
la firma del Responsable de
Compras Menores.

o

adjuntando curriculum (para
el caso de consultorias).

Técnica (cumple o no,
cumple).

nforme de Evaluacién

Sl

y 141

Adjudica el bien al
proveedor del Mercado
Virtual con la oferta de

precio mas bajo.

- Reporte de Precios y/o
de Inexistencias en el
Mercado Virtual.

151

Emite la Orden de Compra u

) 4 ) 4

15.2.

Deriva la documentacion
correspondiente al

Orden de Servicio en base al
criterio de precio mas bajo.

- Orden de Compra u Orden de
Servicio.

entrega del bien o
servicio es mayor a

¢(El Plazo de

15 dias?

Departamento de
Asesoria Juridica para la
elaboracion de Contrato 11

L

Pag.
Sig.

Para el caso de Consultorias

invitaciones.

documentacién para la elaboracién del Contrato; en caso
de que el Informe de Evaluacién Técnica estipule que el
Consultor NO cumple con lo requerido, se vuelve a emitir

remite toda la
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Departamento de Asesoria

Responsable de

Responsable de Recepcion /

Lo Compras Menores / Proveedor
Juridica b Responsable de Almacenes
Adm UAy UD
Pag.
Ant °
15.2.1
Elabora el Contrato de
Adquisicion del Bien o
Prestacion de Servicios y lo
deriva. v 1522

-Contrato elaborado

Realiza las gestiones para
la firma del Contrato por la
MAE, DAF y el Proveedor.

v 16

Entrega el bien o
servicio en el lugar
designado.

En caso de requerir Informe Técnico de
Cumplimiento de  Especificaciones,
debera coordinar previamente con la
Unidad Solicitante, indicando el dia y
hora en el que se recepcionara el bien.

¢ Bien o Servicio?

Recepciona fisicamente
el o los bienes en el lugar
designado y elabora el
Acta de Recepcion y
simultaneamente elabora
el Formulario de Ingreso
a Almacén.

-Acta de Recepcion
-Formulario de Ingreso a
Almacén

¢Requiere un
Informe Técnico de
Cumplimiento de
Especificaciones?

Pag.
Sig.

SERVICIO
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Unidad Solicitante

Responsable de
Compras Menores /

Responsable de
Recepcion /
Responsable de

de Especificaciones,
ademas de firmar el

Seccion de Compras.

Emite Nota de Conformidad

y conjuntamente el Informe
de Técnico de Cumplimiento

formulario de salida de
almacenes lo deriva a la

Emite Nota de
Disconformidad y
conjuntamente el Informe de
Técnico de no Cumplimiento
de Especificaciones lo
deriva a la Seccion de

Compras

Adm UAy UD
Almacenes
Pag.
Ant. Solicita al Proveedo_r adjudicado la 3
Solicitara T Factura correspondiente.
técnico a la Unidad
Técnica < %
17.1.1.1 Especializada, quien 17.2. 17.2.1
una vez revisado el . I
i . bien y en caso de R_eg:epuona € H
Revisa el bien en base a cumplir  con las servicio demandado
las especificaciones especificaciones y emite Nota de ’
técnicas. técnicas, emitira Conformidad y lo Recibe Documentos

Informe de Técnico de deriva a la Seccién
Cumplimiento o no

-- Informe de Técnico de Gl eB compras.

s Especificaciones para -Nota de Conformidad

Cumplimiento de su posterior envié

Especificaciones \/"

- Informe de Técnico de

no Cumplimiento de

Especificacion:

17.1.1.11
¢ Cumple con las NO
Especificaciones
Técnicas
Solicitadas?
1711112 17|11.1.1.1.2.1

-Nota de Conformidad
-Informe de Técnico de
Cumplimiento de
Especificaciones

- Formulario de Salida
Almacenes

- Nota de Disconformidad

- Informe de Técnico de no
Cumplimiento de
Especificaciones

17111111

En base al Informe de
Técnico de no Cumplimiento
de Especificaciones se
comunica con el Proveedor
adjudicado para el cambio
del bien por uno de las
caracteristicas solicitadas.

Recibe Documentos.

AN

Solicita al Proveedor adjudicado la
Factura correspondiente.
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Auxiliar de Soporte Compras
Menores / Adm UA y UD

Unidad Solicitante

Responsable de Compras Menores / Adm UA
y Ub

17.1.1.2

Unidad Solicitante

Entrega el o los bienes a la

v17.1121

Recepciona el o los bienes,

firma el formulario de salida

de almacenes y lo deriva a
la Seccion de Compras.

-Formulario de Salida de
Almacenes

Pag.
Ant. 5

v 18

Solicita a la Division de
Activos Fijos la
Inventariacién del bien
(cuando el mismo es un
activo) enviando la
documentacion de
respaldo correspondiente

-Nota de Solicitud

Elabora la nota de solicitud
de cancelacion con visto
bueno del Jefe de Secciéon y
Divisién, adjuntando la
documentacion original de
respaldo.

-Nota de Solicitud de
cancelacion

- Documentacion original
de respaldo

Fin

Departamento de Planificacion, Desarrollo y Evaluacién Institucional

Seccion de Desarrollo Organizacional



Manual de Procesos y Procedimientos del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios 32
Subsistema de Contrataciones

CODIGO
UNIVERSIDAD MAYOR, REAL Y PONTIFICIA DE | MPP-

SAN FRANCISCO XAVIER DE CHUQUISACA | (20.000<CMSABS=50.000)-03
VERSION

02

Division de Contrataciones / Seccién | FECHA
UNIDAD: Compras / Unidades Académicas / Unidades | IMPLANTACION
Desconcentradas

Proceso de Contratacion Menor mediante el
Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios, mayores a Bs 20.000.- hasta Bs
50.000.-

PROCESO: 18 de febrero de 2025

DENOMINACION

Proceso de Contratacion Menor mediante el Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, mayores a
Bs 20.000.- hasta Bs 50.000.-

OBJETIVO

Establecer directrices claras y uniformes para la gestion de contrataciones (Bienes y Servicios) menores
bajo la modalidad del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (Compra Menor mayor a Bs.
20.000 hasta Bs. 50.000) en la Universidad, garantizando transparencia, eficiencia y cumplimiento
normativo, a fin de optimizar recursos y asegurar que los procesos sean accesibles, agiles y alineados con

los principios institucionales.
NORMAS DE OPERACION

1. Ley1178.

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

3. Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios de la Universidad Mayor,
Real y Pontificia de San Francisco Xavier de Chuquisaca (RE-SABS) Aprobado mediante Res.
Rectoral 331/2024 de 22 de julio de 2024 y ratificado mediante Resolucion HCU 053/2024 de 27 de
agosto de 2024.

FORMULARIOS Y OTRAS FORMAS

1. Formulario 01 — Pedido de Material
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Reporte de no existencia del bien en el CE-CHB

Certificacion Presupuestaria

Formulario de Salida de Almacenes

Reporte de Precios y/o de Inexistencias en el Mercado Virtual.

Orden de Compra

N g s~ WD

Formulario de Ingreso a Almacén
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DESCRIPCION DEL PROCESO

PROCESO DE CONTRATACION MENOR MEDIANTE EL SISTEMA DE ADMINISTRACION
DE BIENES Y SERVICIOS, MAYORES A BS 20.000.- HASTA BS 50.000.-

SEC. ACTIVIDAD RESPONSABLE PLAZO DOCUMENTO
- Especificaciones
Elabora las Técnicas / T_érminos
especificaciones técnicas o ?.e Re;erenula
1. términos de referencia, | Unidad Solicitante Jma 0 poria
) nidad o
segun corresponda. profesional
especializado
competente.
Estima el precio
referencial del o los bienes
0 servicios a  ser
adquiridos, adjuntando
documentacion _Reporte de
respaldatoria (Reporte del mercado virtual
SICOES, cotizacion, SICOES
proforma y otros). _Cotizacion y/o
Notq: Tomara en cuenta el Proforma
2. grr]ecmelrefer;inrzf(;oestlg?rlﬁjdaci Unidad Solicitante - Declaracion jurada
(SICOES), solamente en del proveedor
aquellos casos en el que el aceptando la
bien no se encuentre en el publicacién de su
Mercado Virtual (SICOES) oferta en el
se deberd acudir a SICOES.
proveedores externos para
obtener Proformas o
Cotizaciones.
Para el caso de Consultorias
se omite este paso.
Verifica que la solicitud de
contratacion esté inscrita ..
en el Plan Operativo Anual . l_\lota de Solicitud
y en el Plan Anual de (si cor_re_spo_n,de)
Contrataciones. - Modificacion .
Nota: En caso de que la POA-Presupuestaria
3 solicitud de la contratacion | Unidad Solicitante (si corresponde)
no estuviese inscrita en el -Nota de solicitud
POA, realizara la de inscripcion en el
modificacion POA - PAC (si
Presupuestaria corresponde)
correspondiente.
En caso de que la solicitud de
la contratacion no estuviese
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inscrita en el PAC, mediante
nota a la DAF solicita la
inscripcion identificando el
monto de la contratacion.

¢(La Contrataciéon es un
Bien o Servicio?

Unidad Solicitante

4.1.

BIEN: Elabora el pedido
de material en el Sistema
Informatico SUMA,
verificando antes el saldo
presupuestario y solicita a
la Division de Presupuesto
la Certificacion
Presupuestaria.

Nota: Debera adjuntar el
Reporte de no existencia
del bien en el CE-CHB

Unidad Solicitante

-Form 01 — Pedido
de Materiales

- Reporte de no
existencia del bien
en el CE-CHB

4.2

SERVICIO: Solicita
mediante nota la
Certificacion
Presupuestaria, adjuntando
toda la documentacion de
respaldo.

Unidad Solicitante

-Nota de Solicitud
- Toda la
documentacién
generada hasta este
punto

Verifica la documentacién
remitida y emite
certificacion
presupuestaria y lo remite
conjuntamente el Form 01
de Pedido de Material para
firma.

Nota: En caso de encontrar
alguna  observacién  se
deberd coordinar con la
Unidad Solicitante para
subsanar las observaciones
en el menor tiempo posible.
La Certificacion
Presupuestaria y el Form 01
Pedido de Materiales
deberan ser aprobados por el
Jefe de la Division de
Presupuestos.

Responsable de
Certificacion
Presupuestaria /
Administracion:
Unidades
Académicas (UA) y
Unidades
Desconcentradas
(UD)

Autoriza y firma el Pedido
de Materiales, y devuelve
la documentacion a la
Unidad Solicitante.

Departamento de
Finanzas / Decanato,
Direccién (Hospital
Univ. CEPl y la
Autoridad
Asignada)

2 dias

- Certificacion
Presupuestaria.

- Form 01 - Pedido
de Material
firmado.
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Recoge el pedido y la
documentaciéon adjunta y

y en caso de no encontrar
observaciones remite al

Académicas (UA) y
Unidades

7. . Unidad Solicitante
lo entrega en la Seccién de
Compras.
Responsable de
Almacenes/
Recibe el pedido, y en los AdmlnlstraC|on:
g . Unidades
8. casos de bienes, revisa la .
; . Académicas (UA) y
existencia en almacenes. X
Unidades
Desconcentradas
(UD)
Responsable de
Almacenes /
Administracion:
9 ¢El  bien existe en|Unidades
' almacenes? Académicas (UA) y - Reporte de no
Unidades 4 horas existencia en
Desconcentradas almacenes
(UD)
NO: Deriva la
documentacion para iniciar
el proceso de compra de | Responsable de
bienes o contratacién de |Almacenes/
servicios. Administracion:
9.2, Nota: Revisa de que se|Unidades
encuentren  todos los | Académicas (UA) y
documentos requeridos, en|Unidades
caso de que faltase alguno, | Desconcentradas
devuelve el tramite a la|(UD)
Unidad Solicitante para que
la complemente.
Responsable de
Almacenes /
Sl: Procede a la entrega del | Administracion:
9.1 bien solicitado a la Unidad | Unidades 1 dia - Formulario de
o Solicitante.  (Termina el | Académicas (UA) y Salida de Almacén
proceso) Unidades
Desconcentradas
(UD)
. . Responsable de - Form 01 - Pedido
Recibe 'y revisa la ol
documentacion y que estos Compras Menores de Ma}t(_erla S
s encuentren SICOES/ - Certificacion
10. Administracion: 4 horas Presupuestaria.
correctamente elaborados, .
Unidades - Reporte de no

existencia del bien
en el CE-CHB
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RPA para autorizacion del
inicio del proceso.
Nota: En caso de encontrar

observaciones en los
documentos elaborados,
solicita a la Unidad la

correccién de los mismos en
el menor tiempo posible.

Desconcentradas
(UD)

-Reporte de
mercado virtual
SICOES
-Cotizacion y/o
Proforma

- Especificaciones
Técnicas / Términos
de Referencia

Autoriza el inicio de
proceso de contratacion
previa verificacion de la

Responsable del
Proceso de

-Comunicacion

Nota: En el caso de empate
de propuestas, prevalece

1L. documentacion  adjunta, | Contratacion Menor 1 dia interna
ademéds de firmar el|(RPA)
pedido.
Recibe la autorizacién del
inicio  del proceso  de | Responsable de
contratacion y realiza la Compras Menores L
publicacion en el SICOES. | SICOES / - Publicacion
Nota: Debera llevar un| aAdministracion: S|C_OE_S )
12. registro a detalle de 10s|jnidades 4 horas -2|nV|t§c_|0nes
procesos iniciados. | Académicas (UA) y como minimo para
Para el caso de Consultorfias, X el caso de
- Unidades ‘
en coordinacion con la D q Consultorias
Unidad Solicitante realiza esconcentradas
las invitaciones en base a los | (UD)
términos de referencia.
Presenta a través del|Proveedor . |-Cartade
Sistema  SICOES la 2 dias habiles | Aceptacion o
propuesta respectiva_ como minimo | Rechazo
Nota: Para el caso de computables a | presentando la
13. Consultorfas, los partir del | propuesta y
Consultores deberan siguiente dia |adjuntando
presentar sus propuestas a la habil de la | curriculum (para el
invitacion con la aceptacion publicacion | caso de
0 rechazo. consultorfas).
Concluido el plazo de
publicacion, realiza la - Cuadro
apertura de propuestas | Responsable de :
. comparativo
emitiendo el reporte de | Compras Menores Reporte de Preci
. base a este | SICOES / -Reporte de Precios
precios, 'y en - L - y/o de Inexistencias
realizara la comparacién | Administracion:
. . en el Mercado
14. de las ofertas, tomando en | Unidades 2 dias Virtual
cuenta el precio mas bajo y Acgdémlcas (UA) Yy - Informe de
remlte_ al RPA para Unidades Evaluacién Técnica
formalizar la contratacion | Desconcentradas
i adiudicacia (UD) (cumple 0 no
previa adjudicacion. cumple)
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aquel proveedor que realizo
primero la oferta.

En casa de no haber mas
ofertas se adjudicara al
proveedor de la oferta
inicialmente identificado por
la Unidad Solicitante.

Para el caso de Consultorias,
los Consultores, la Unidad

Servicio en base al criterio
de precio mas bajo.

Académicas (UA) y
Unidades
Desconcentradas
(UD)

Solicitante  evaluara las
propuestas a través del
Informe de  Evaluacion
Técnica (cumple o no
cumple)
Adjudica al proponente Responsable del
15. cuya oferta presente el Proceso d?, 1 dia
Yy Y
precio més bajo. Contratacion Menor
(RPA)
Solicita al  proveedor | Responsable de
adjudicado la presentacién | Compras Menores
de los documentos para la | SICOES/
formalizacion ~ de  la|Administracion:
16. contratacion. Unidades 4 horas - Nota
Nota: Para el caso de|Académicas (UA)Y
Consultorias, solicitara los | Unidades
documentos requeridos | Desconcentradas
segun los TDR’s. (UD)
Proveedor - Documentos de
17. Pre_sgnta documentos 2 dias acuerdo al proceso
solicitados. .,
de contratacion
Responsable de
Compras Menores
SICOES/
¢El Plazo de entrega del | Administracion:
18. bien o servicio es mayor a | Unidades
15 dias? Académicas (UA) y
Unidades
Desconcentradas
(UD)
Responsable de 2 dias
Compras Menores
NO: Emite la Orden de SICQE.S/ .
Compra u Orden de Admlnlstra0|on. - Orden de Compra
18.1 Unidades

u Orden de Servicio
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18.1.1

Firma la Orden de Compra
u Orden de Servicio,
adjudicando al proveedor
seleccionado

Responsable del
Proceso de
Contratacion Menor
(RPA)

- Orden de Compra
u Orden de Servicio
firmada

18.2

Sl: Deriva la
documentacién
correspondiente al
Departamento de Asesoria
Juridica para la
elaboracion de Contrato.
Nota: En el caso de
Consultorias remite toda la
documentacion para la
elaboracion del Contrato; en
caso de que el Informe de
Evaluacion Técnica estipule
gue el Consultor NO cumple
con lo requerido, se vuelve a
emitir invitaciones.

Responsable de
Compras Menores
SICOES/
Administracion:
Unidades
Académicas (UA) y
Unidades
Desconcentradas
(UD)

4 horas

- Nota de Envio

18.2.1

Elabora el Contrato de
Compra del Bien o
Prestacion de Servicios y
lo deriva

Departamento de
Asesoria Juridica

1 dia

- Contrato
elaborado

18.2.2.

Realiza las gestiones para
la firma del Contrato por la
MAE, DAF y el
Proveedor.

Responsable de
Compras Menores
SICOES/
Administracion:
Unidades
Académicas (UA) y
Unidades
Desconcentradas
(UD)

2 dias

- Contrato firmado
por la MAE, DAF y
Proveedor.

19.

Registra el Contrato u
Orden de Compra en el
SICOES.

Responsable de
Registro y Control
SICOES

20 dias habiles
maximo

- Formulario 220 —
Resultados de la
Consulta de Precios

20.

Entrega el bien o servicio
en el lugar designado.

Proveedor

Orden de
Comprau
Orden de
Servicio (15
dias como
maximo)

Contrato (de
acuerdo al
tiempo
establecido en
el documento)

- Nota de entrega
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21.

¢ Bien o Servicio?

Responsable de
Recepcion /
Responsable de
Almacenes

21.1.

BIEN: Recepciona
fisicamente el o los bienes
en el lugar designado y
elabora el Acta de
Recepcidn y
simultaneamente elabora
el Formulario de Ingreso a
Almacén.

Nota: En caso de requerir
Informe Técnico de
Cumplimiento de
Especificaciones, debera
coordinar previamente con la
Unidad Solicitante,
indicando el dia y hora en el
gue se recepcionara el bien.

Responsable de
Recepcion /
Responsable de
Almacenes

21.1.1

¢Requiere un Informe
Técnico de Cumplimiento
de Especificaciones?

Responsable de
Recepcion /
Responsable de
Almacenes

21.1.1.1

SI: Revisa el bien en base
a las especificaciones
técnicas.

Nota:  Solicitara  apoyo
técnico a la Unidad Técnica
Especializada, quien una vez
revisado el bien y en caso de
cumplir con las
especificaciones  técnicas,
emitird Informe de Técnico
de Cumplimiento o no
Cumplimiento de
Especificaciones para su
posterior envio.

Unidad Solicitante

211.1.1.1

¢Cumple con las
Especificaciones Técnicas
Solicitadas?

Unidad Solicitante

21.1.1.1.11

SI:  Emite Nota de

Conformidad y
conjuntamente el Informe
de Técnico de
Cumplimiento de

Especificaciones, ademés
de firmar el formulario de

Unidad Solicitante

2 dias

2 dias

-Acta de Recepcion
-Formulario de
Ingreso a Almacén

- Informe de
Técnico de
Cumplimiento de
Especificaciones
- Informe de
Técnico de no
Cumplimiento de
Especificaciones

- Nota de
Conformidad

- Informe de
Técnico de
Cumplimiento de
Especificaciones
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salida de almacenes lo - Formulario de
deriva a la Seccién de Salida de
Compras Almacenes
21.1.1.1.11.1 Responsable de
Compras Menores
SICOES/

Eefll.)eSDlpc_:JmeIng)s ; Administracion: 2 dias
ota. SoliICIita a roveeaor Unidades

adjudicado la  Factura .
correspondiente. Academicas (UA) y
Unidades

Desconcentradas
(UD)

21.1.1.1.1.2 [NO: Emite Nota de

) X - Nota de
Disconformidad y i .
; Disconformidad
conjuntamente el Informe Informe de

de Técnico de no|Unidad Solicitante
Cumplimiento de
Especificaciones lo deriva
a la Seccion de Compras

Técnico de no
Cumplimiento de
Especificaciones

21.1.1.1.1.21|En base al Informe de

Técnico de no

Cumplimiento de | Responsable de
Especificaciones se | Recepcion /

comunica con el Proveedor | Responsable de 2 dias

adjudicado para el cambio | Almacenes
del bien por uno de las
caracteristicas solicitadas.

21.1.1.2 Auxiliar de Soporte
Compras Menores /

NO: Entrega el o los Administracion:

. . Unidades
bler_le_s a la Unidad Académicas (UA) y
Solicitante :
Unidades
Desconcentradas
(UD)
21.1.1.2.1 |Recepciona el o los bienes,
firma el formulario de - Formulario de
salida de almacenes y lo [ Unidad Solicitante Salida de
deriva a la Seccion de Almacenes
Compras.
21.2. SERVICIO: Recepciona
el servicio demandado y
emite Nota de . .. - Nota de
Conformidad y lo deriva a Unidad Solicitante Conformidad

la Seccion Compras.
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21.2.1 Responsable de
Compras Menores
: SICOES/
Recibe Dpc_umentos. Administracion:
Nota: Solicita al Proveedor :
L Unidades
adjudicado  la  Factura Académi UA
correspondiente. ca emicas (UA) y
Unidades
Desconcentradas
(UD)
22. Responsable de
Registro y Control
SICOES/ .
Realiza el registro del|Administracion: - Formulario 500 -
. . Recepcion
cierre del proceso en el |Unidades definitiva o
SICOES Académicas (UA) y i .
X Disconformidad
Unidades
Desconcentradas
(UD)
23. Responsable de
Solicita a la Division de | Compras Menores
Activos Fijos la| SICOES /
Inventariacion del bien | Administracion:
(cuando el mismo es un|Unidades 2 dias -Nota de Solicitud
activo) enviando la | Académicas (UA) y
documentacion de | Unidades
respaldo correspondiente. | Desconcentradas
(UD)
24, Responsable de

Elabora la nota de solicitud
de cancelacion con visto
bueno del Jefe de Seccion
y Division, adjuntando la
documentacion original de
respaldo.

Compras Menores
SICOES/
Administracion:
Unidades
Académicas (UA) y
Unidades
Desconcentradas
(UD)

-Nota de Solicitud
de cancelacién

- Documentacion
original de respaldo
-Factura
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCESO DE CONTRATACION MENOR MEDIANTE EL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y

SERVICIOS, MAYORES A BS 20.000.- HASTA BS 50.000.-

Unidad Solicitante

Responsable de
Certificacion
Presupuestaria /
Adm. UAy UD

2.

Inicio

Elabora las
especificaciones técnicas o
términos de referencia,

1.

Estima el precio referencial del o
los bienes o servicios a ser /t
adquiridos, adjuntando
documentacion respaldatoria.

segln corresponda.

- Especificaciones Técnicas /
Términos de Referencia.

-Reporte de mercado virtual

Tomard en cuenta el precio referencial
estipulado en el mercado virtual (SICOES),
solamente en aquellos casos en el que el bien
no se encuentre en el Mercado Virtual
(SICOES) se debera acudir a proveedores
externos para obtener Proformas o
Cotizaciones. Para el caso de Consultorias
se omite este paso.

SICOES

-Cotizacion y/o Proforma
- Declaracion jurada del proveedor
aceptando la publicacién de s

v 3

Verifica que la solicitud de
contratacion esté inscrita en el POA
y PAC.

¢La Contratacion es
un Bien o Servicio?

-Nota de Solicitud (si corresponde)
-Modificacion POA-Presupuestaria (si
corresponde)

-Nota de solicitud de inscripcién en el
PAC (si corresponde)

POA - Presupuestaria correspondiente.

contratacion.

En caso de que la solicitud de la contratacién no
estuviese inscrita en el POA, realizara la modificacién

En caso de que la solicitud de la contratacion no
estuviese inscrita en el PAC, mediante nota a la DAF
solicita la inscripcion identificando el monto de la

SERVICIO

v 4.2.

Debera
adjuntar el J\
Reporte de no

existencia del -V

bien en el CE-
CHB

la Certificacion

Elabora el pedido de material
en el Sistema Informatico
SUMA, verificando antes el
saldo presupuestario y solicita
a la Division de Presupuesto

Solicita mediante nota la
Certificacion Presupuestaria,
adjuntando toda la
documentacion de respaldo.

bien en el CE-CHB

-Form 01 — Pedido de Materiales
- Reporte de no existencia del

- Nota de Solicitud.

En caso de encontrar alguna observacion se
debera coordinar con la Unidad Solicitante para
subsanar las observaciones en el menor tiempo
posible.

La Certificacion Presupuestaria y el Form 01
Pedido de Materiales deberan ser aprobados
por el Jefe de la Division de Presupuestos.

v 5.

Verifica la documentacion
remitida y emite certificacion
presupuestaria y lo remite
conjuntamente el Form 01
de Pedido de Material para
firma.

- Certificacion Presupuestaria.
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Departamento de

Finanzas / Decanato,

Direccién (Hospital
Univ. CEPl y la
Autoridad Asighada)

Unidad Solicitante

Responsable de Almacenes / Adm. UA 'y

Responsable de

Compras Menores
SICOES / Adm. UAy

ub

Pag.
Ant.

Autoriza y firma el
Pedido de Materiales, y
devuelve la
documentacion a la
Unidad Solicitante.

Recoge el pedido y la
documentacién adjunta
y lo entrega en la
Seccién de Compras.

8.

Recibe el pedido, y en los
casos de bienes, revisa la
existencia en almacenes.

¢El bien existe en
almacenes?

vy 92

Procede a la entrega del
bien solicitado a la
Unidad Solicitante.

Deriva la documentacion
para iniciar el proceso de
compra de bienes o
contratacion de servicios.

- Formulario de Salida de
Almacén

- Reporte de no existencia en
almacenes

todos los

Revisa de que se encuentren
documentos
requeridos, en caso de que
faltase alguno, devuelve el
tramite a la Unidad Solicitante
para que la complemente.

En caso de encontrar
observaciones en los
documentos elaborados,
solicita a la Unidad la
correccion de los mismos en
el menor tiempo posible

v 10

Recibe y revisa la
documentacién y que
estos se encuentren
correctamente
elaborados, y en caso de
no encontrar
observaciones remite al
RPA para autorizacion
del inicio del proceso.

Pag.
Sig.
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Responsable del Proceso de

Responsable de Compras Menores SICOES / Adm. UA 'y

> Proveedor
Contratacién Menor (RPA) uUD
Pag.
° An%. 12 ,J :i)]?ecli):(rjisllevar un registro a detalle de los procesos Ezﬁ;ultor?alls, caso |g§
. g Consultores deberan

11.

Autoriza el inicio de

Recibe la autorizacion del

inicio del proceso de
contratacion y realiza la

la Unidad Solicitante realiza las invitaciones en

Para el caso de Consultorias, en coordinacién con
base a los términos de referencia.

la invitaci6n  con
acentacion o rechazo.

presentar sus propuestas a

la

proceso de
contratacion previa
verificacion de la

publicacion en el SICOES

documentacién
adjunta, ademas de
firmar el pedido.

-Publicacién SICOES
- 2 invitaciones como minimo
para el caso de Consultorias

|

\ 4

13.

14.

A 4

En el caso de empate de propuestas,
prevalece aquel proveedor que realizo
primero la oferta.

En casa de no haber mas ofertas se
adjudicara al proveedor de la oferta
inicialmente identificado por la Unidad
Solicitante.

Para el caso de Consultorias, los
Consultores, la Unidad Solicitante evaluara
las propuestas a través del Informe de
Evaluacioén Técnica (cumple o no cumple).

Concluido el plazo de publicacion, realiza la
apertura de propuestas emitiendo el reporte
de precios, y en base a este realizara la
comparacion de las ofertas, tomando en
cuenta el precio mas bajo y remite al RPA
para formalizar la contratacién previa
adjudicacion.

- Cuadro comparativo

- Reporte de Precios y/o de Inexistencias en el
Mercado Virtual

- Informe de Evaluacién Técnica (cumple o no
cumple)

l 15.

Adjudica al proponente
cuya oferta presente el

Presenta a través del
Sistema SICOES la
propuesta respectiva.

- Carta de Aceptacion o
Rechazo presentando la
propuesta y adjuntando
curriculum (para el caso de
consultorias).

16
Solicita al proveedor adjudicado e‘

Para el

caso de Consultorias, solicitara los
documentos requeridos segun los TDR's

la presentacion de los

I

precio mas bajo.

18.1.1.

Firma la Orden de
Compra u Orden de

documentos para la formalizacion
de la contratacion.

vy 17

-

- Nota

Presenta documentos
solicitados.

¢El Plazo de
entrega del bien o
servicio es mayor a
15 dias?

18.1

Servicio, adjudicando |«

al proveedor
seleccionado.

) 4

Emite la Orden de Compra u
Orden de Servicio en base al
criterio de precio mas bajo.

Sl

18.2.

Deriva la documentacion
correspondiente al

- Orden de Compra u Orden de
Servicio.

Departamento de
Asesoria Juridica para la
elaboracion de Contrato

>

A 4
Pag.
Sig.

En el caso de Consultorias remite toda la documentacion
para la elaboracién del Contrato; en caso de que el Informe
de Evaluacién Técnica estipule que el Consultor NO cumple

con lo requerido, se vuelve a emitir invitaciones.
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y lo deriva.

y el Proveedor.

-Contrato elaborado

Registra el Contrato u

Orden de Compra en
el SICOES.

- Formulario 220 —

de Precios

Resultados de la Consulta

20.

designado.

Entrega el bien o
servicio en el lugar

En caso de requerir Informe Técnico de
Cumplimiento de Especificaciones,
debera coordinar previamente con la
Unidad Solicitante, indicando el dia y
hora en el que se recepcionara el bien.

Responsable
Responsable
de Compras . o
Departamento de de Registro y Responsable de Recepcion /
) o Menores Proveedor
Asesoria Juridica SICOES / Control Responsable de Almacenes
SICOES
Adm. UAy UD
Pag.
0 Ant
18.2.2
18.2.1
Elabora el Contrato de F\’_ealiza las
Compra del Bien o 'y fgestlczjn?scpara la
i - B irma del Contrato
Prestacion de Servicios por la MAE, DAF 10.

SERVICIO

¢ Bien o Servicio?

Recepciona fisicamente
el o los bienes en el lugar
designado y elabora el
Acta de Recepcion y
simultaneamente elabora
el Formulario de Ingreso
a Almacén.

-Acta de Recepcion
-Formulario de Ingreso a
Almacén

¢Requiere un
Informe Técnico de
Cumplimiento de
Especificaciones?

Departamento de Planificacion, Desarrollo y Evaluacién Institucional

Seccién de Desarrollo Organizacional




Manual de Procesos y Procedimientos del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios 47

Subsistema de Contrataciones

Unidad Solicitante

Responsable de
Compras Menores
SICOES / Adm. UAy

Responsable de
Recepcion /
Responsable de

de Especificaciones,
ademas de firmar el

Seccion de Compras.

Emite Nota de Conformidad

y conjuntamente el Informe
de Técnico de Cumplimiento

formulario de salida de
almacenes lo deriva a la

Emite Nota de
Disconformidad y
conjuntamente el Informe de
Técnico de no Cumplimiento
de Especificaciones lo
deriva a la Seccion de

Compras

uUb Almacenes
Pag.
Ant. Solicita al Proveedor adjudicado la 3
Solicitara apoyo Factura correspondiente.
técnico a la Unidad
Técnica
21111 Especializada, quien 21.2. J\ /L 21.2.1
una vez revisado el . I
i . bien y en caso de R_eg:epuona € H
Revisa el bien en base a cumplir  con las servicio demandado
las especificaciones especificaciones y emite Nota de ’
técnicas. técnicas, emitira Conformidad y lo Recibe Documentos

Informe de Técnico de deriva a la Seccién
Cumplimiento o no

-- Informe de Técnico de Gl eB compras.

s Especificaciones para -Nota de Conformidad

Cumplimiento de su posterior envié

Especificaciones \/"

- Informe de Técnico de

no Cumplimiento de

Especificacion:

21.1.1.1.1
¢ Cumple con las NO
Especificaciones
Técnicas
Solicitadas?
2111112 21]11.1.1.1.2.1

-Nota de Conformidad
-Informe de Técnico de
Cumplimiento de
Especificaciones

- Formulario de Salida
Almacenes

- Nota de Disconformidad

- Informe de Técnico de no
Cumplimiento de
Especificaciones

21111111

En base al Informe de
Técnico de no Cumplimiento
de Especificaciones se
comunica con el Proveedor
adjudicado para el cambio
del bien por uno de las
caracteristicas solicitadas.

Recibe Documentos.

AN

Solicita al Proveedor adjudicado la
Factura correspondiente.

Departamento de Planificacion, Desarrollo y Evaluacién Institucional

Seccion de Desarrollo Organizacional




Manual de Procesos y Procedimientos del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios

Subsistema de Contrataciones

48

Auxiliar de Soporte Compras

Unidad Solicitante

Responsable de
Registro y Control

Responsable de
Compras Menores

SICOES / Adm. UAy

Menores / Adm. UAy UD
y SICOES
ubD
Pag.
21.11.2
Entrega el o los bienes a la
Unidad Solicitante
* 21.1.1.2.1
Recepciona el o los bienes,
firma el formulario de salida
de almacenes y lo deriva a 22
la Seccion de Compras. y
-Formulario de Salida de Realiza el registro del
Almacenes cierre del proceso en el
SICOES
- Formulario 500 —
Recepcion definitiva o
Disconformidad
v 23

Solicita a la Divisién de
Activos Fijos la
Inventariacion del bien
(cuando el mismo es un
activo) enviando la
documentacion de
respaldo correspondiente

-Nota de Solicitud

Elabora la nota de solicitud
de cancelacién con visto
bueno del Jefe de Seccion y
Division, adjuntando la
documentacion original de
respaldo.

-Nota de Solicitud de
cancelacion

- Documentacion original
de respaldo

Fin
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UNIDAD: | Division de Contrataciones / Seccion Compras

cODIGO
UNIVERSIDAD MAYOR, REAL Y PONTIFICIA DE MPP-(CNCCHB>50.000)-04
SAN FRANCISCO XAVIER DE CHUQUISACA VERSION
02
FECHA

IMPLANTACION

Proceso de Contratacion bajo la modalidad de
Compra Nacional por Convocatoria mediante el
Catalogo Electrénico Compro Hecho en Bolivia,
con una cuantia mayor a Bs 50.000.-

PROCESO:

DENOMINACION

Proceso de Contratacion bajo la modalidad de Compra Nacional por Convocatoria mediante el Catalogo

Electrénico Compro Hecho en Bolivia, con una cuantia mayor a Bs 50.000.-

OBJETIVO

Establecer directrices claras y uniformes para la gestion de contrataciones menores bajo la modalidad del

Catélogo Electronico Compro Hecho en Bolivia (Modalidad Compra Nacional por Convocatoria) en la

Universidad, garantizando transparencia, eficiencia y cumplimiento normativo, a fin de optimizar recursos

y asegurar que los procesos sean accesibles, agiles y alineados con los principios institucionales.

NORMAS DE OPERACION

1. Ley1178.

2. Reglamento Operativo para la Compra por Catalogo Electrénico — Compro Hecho en Bolivia aprobado

mediante Resolucion Bi Ministerial N° 003 de 28 de enero de 2022.

Ley 1257 de Fomento a la Adquisicion Estatal de Bienes Nacionales de 24 de octubre de 2019.

4. Decreto Supremo N° 4505.
FORMULARIOS Y OTRAS FORMAS

Formulario 01 — Pedido de Material

Certificacion Presupuestaria

Ficha Técnica del CE-CHB

Solicitud de Contratacion (SICOES — CHB)
Formulario de Excepcion de Uso de Ficha Técnica

o B~ w D P
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6. Orden de Compra
7. Formulario de Ingreso a Almacén

8. Formulario de Salida de Almacén
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DESCRIPCION DEL PROCESO

PROCESO DE CONTRATACION BAJO LA MODALIDAD DE COMPRA NACIONAL POR
CONVOCATORIA MEDIANTE EL CATALOGO ELECTRONICO COMPRO HECHO EN
BOLIVIA, CON UNA CUANTIA MAYOR A BS 50.000.-

conjuntamente el Form 01 de
Pedido de Material para firma.

Administracion:
Unidades Académicas
(UA) y Unidades

SEC. ACTIVIDAD RESPONSABLE PLAZO DOCUMENTO
- Especificaciones
e . Técnicas firmado
Elabora las especificaciones .
1 técnicas segun corresponda Unidad Solicitante por la _Unldad ©
' : profesional
especializado
competente.
Estima el precio referencial del
0 los bienes y/o medicamentos
a ser adquiridos, adjuntando -Proforma o
informacién respaldatoria Cotizacion
2. (reporte de_ me_r,cado virtual Unidad Solicitante - Reporte de
SICOES, cotizacion, proformas Mercado Virtual
y otros). SICOES.
Nota: Tomara en cuenta el precio
referencial estipulado en el
mercado virtual (SICOES).
Verifica que la solicitud de
contratacion esté inscrita en el -
Plan Operativo Anual y Plan ) NOta.d.e S(.)I,'C'tUd'
Anual de Contrataciones. - Modificacion
Nota: En caso de que la solicitud POA- L.
de la contratacién no estuviese Presupuestaria (si
3. inscrita en el POA, realizara la|jnidad Solicitante corresponde)
modificacion POA - -Nota de Solicitud
Presupuestaria correspondiente. de inscripcion en el
En caso de que la solicitud de la PAC. (si
contratacion no estuviese inscrita corresponde)
en el PAC, solicitara mediante
nota a la DAF la inscripcion en el
PAC.
Elabora el pedido de material
en el Sistema Informatico
SUMA, verificando antes el -Form 01 — Pedido
4. saldo presupuestario y solicita | Unidad Solicitante de Materiales
mediante a la Division de
Presupuesto la Certificacion
Presupuestaria.
Verifica la documentacion Resp_?_nsat_)!e de
remitida y emite certificacion Certi cacion e
i .. | Presupuestaria / . - Certificacion
5. presupuestaria 'y lo remite 1 dia

Presupuestaria.
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Nota: En caso de encontrar
alguna observacién se debera
coordinar con la  Unidad
Solicitante para subsanar las
observaciones en el menor tiempo
posible.

La Certificacion Presupuestaria y
el Form 01 Pedido de Materiales
deberén ser aprobados por el Jefe
de la Divisién de Presupuestos.

Desconcentradas
(UD)

Autoriza y firma el Pedido de
Materiales, de acuerdo a
cuantias, y remite el pedido a la
Division de Contrataciones.

Departamento de
Finanzas / Direccién
Administrativa y
Financiera /
Rectorado / Decanato,
Direccion (Hospital
Univ. CEPl y la
Autoridad Asignada)

-Form 01 - Pedido
de Material firmado
de acuerdo a
cuantias.

1 dia

¢El producto del Catalogo
Electrénico - Compro Hecho en
Bolivia cumple técnicamente
las condiciones de calidad y
cantidad que solicita la Unidad
Solicitante?

Unidad Solicitante

7.1

SlI: Con base a la Ficha Técnica
del CE-CHB del bien
recolectada  del  SICOES
elabora la  Solicitud de
Contratacion en el SICOES, la
cual detalla las condiciones
generales y particulares del
bien y deriva toda Ia
documentacion solicitando la
autorizacion del inicio del
proceso. (Pasa a la secuencia 7)
Nota: La Solicitud se la realizara
con los perfiles asignados para su
verificacion y posterior
aprobacion.

Al momento del llenado de la
Solicitud la Unidad Solicitante
deberé especificar si el proceso de
Contratacion sera por Compra
Nacional Directa o por Compra
Nacional por Convocatoria.

Unidad Solicitante

-Ficha Técnica del
CE-CHB.

- Solicitud de
Contratacion
(SICOES - CHB)
-Certificacion
Presupuestaria

7.2.

NO: Llena la  Solicitud de
Excepcion de Ficha Técnica en
el SICOES, ademas de adjuntar
una Justificacion Técnica y

Unidad Solicitante

- Formulario de
Excepcion de Uso
de Ficha Técnica.
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envia la solicitud mediante el
SICOES.

Nota: La Justificacion Técnica
deberd ser elaborado por la
instancia competente de acuerdo
al bien solicitado.

-Justificacion
Técnica elaborada
por la instancia
competente.

7.2.1.

En base a solicitud puede
aceptar o no la excepcion de
compra del producto a través
del CE- CHB.

Ministerio de

Desarrollo Productivo

y Economia Plural
(MDPYEP)

habiles como

-Aceptacion o
rechazo a la
solicitud mediante
el SICOES.

5 dias

maximo

7.2.2.

Revisa mediante el SICOES el
estado de la solicitud de
excepcion.

Unidad Solicitante

7.2.3.

¢La solicitud de excepcion fue
autorizada o rechazada?

Unidad Solicitante

7.2.3.1

AUTORIZADA: Continua
con el proceso de adquisicion
del bien sin tomar en cuenta el
procedimiento del CE-CHB.
Nota: EI SICOES le asignara un
cddigo de aceptacion  de
excepcion.

Unidad Solicitante

7.2.3.2

RECHAZADA: ¢Continua
con el proceso en el CE-CHB?

Unidad Solicitante

72321

SI: El proceso continua por lo
establecido en el CE-CHB.

Unidad Solicitante

7.2.3.2.2

NO: Realiza nuevamente la
solicitud ampliando la
justificacion en base a lo
observado por el Ministerio.

Unidad Solicitante

Recibe Solicitud, autoriza el
inicio del proceso e instruye a la
Division de Contrataciones
continuar con el proceso.

Responsable de la
Compra Nacional
(RCN)

- Comunicacion
Interna / Proveido
autorizando el
inicio del proceso

1 dia

Instruye la publicacion en el
SICOES de acuerdo a
normativa interna.

Jefe Division de
Contrataciones

-Comunicacion

4 horas Interna / Proveido

10.

Registra  las  condiciones
particulares requeridas por la
unidad solicitante en el
SICOES.

Nota: A través del sistema se
enviara notificaciones a
potenciales  proveedores  del
Catalogo Electronico - Compro
Hecho en Bolivia.

En caso de existir observaciones
se devuelve a la unidad solicitante

Responsable de
Compras Mercado
Virtual

Ldia | pegistro SICOES
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para que esta las subsane en el
menor tiempo posible.

11.

Presentaran su oferta
econdmica, la cantidad ofertada
de al menos el veinte por ciento
(20%) de la demanda
institucional, la adhesién a las
condiciones  particulares 'y
solicitando la aplicacién de los
margenes de preferencia, si
corresponde.

Potenciales
Proveedores del CE-
CHB

habiles como

-Propuesta de
Oferta a través del
RUPE en el
SICOES

3 dias

minimo

12.

Finalizada la etapa de Subasta
Electronica, desencriptara las
propuestas  generando el
Reporte Electronico de Precios
del proceso de -contratacion
donde el Sistema Informético
aplicara los criterios de
prelacion de manera
automatica, seleccionando a los
proveedores con mayor
puntaje, de acuerdo a criterios
establecidos en la normativa,
hasta cubrir la totalidad de la
demanda.

Nota: En caso de que el o los
proveedores seleccionados no
cubran la totalidad de la
demanda, se efectuard la
declaratoria desierta de los saldos
no contratados, y la contratacion
se realizara a través de las NB-
SABS.

En caso de no presentarse
ninguna oferta, Informa al RCN
para que la contratacion sea
declarada  desierta, y la
contratacion se realizara a través
de las NB- SABS.

Responsable de
Compras Mercado
Virtual

- Reporte
Electronico de
Precios

- Declaratoria
desierta de los
saldos o del total
del proceso (en los
casos que
corresponda)

1 dia

13.

¢El Plazo de entrega del bien o
servicio es mayor a 15 dias?

Responsable de
Compras Mercado
Virtual

131

NO: Emite la Intencion de la
Orden de Compra mediante el
SICOES, adjudicando al
proveedor  seleccionado vy
solicita la presentacion de
documentacion requerida.

Responsable de la
Compra Nacional
(RCN)

1 dia
- Orden de Compra
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Nota: En caso de desistimiento a
la formalizacion se adjudica la
oferta con el siguiente menor
precio, emitiendo otra intencion
de Orden de Compra, una vez
vencido el plazo de presentacién
de documentos para todos los
proveedores seleccionados.

En caso de no existir mas
proveedores, la contratacién se
declara desierta

-Reportes de la

Juridica para la elaboracion de
Contrato.

Remite documentos fisicos 2 dias Gestora Publica de
o Proveedores del CE- -
13.1.1 |para la formalizacién de la habiles como | acuerdo a lo
CHB P .
Orden de Compra. minimo | establecido en el
SICOES.
Recibe los documentos, revisa
los mismos y dada la
conformidad, remite al RCN
para la emisién de la Orden de
Compra.
Nota: Si producto de la revision
efectuada a los documentos
presentados por el proveedor
adjudicado se evidencia que no -Cuaderno de
cumplen con las condiciones entrega i
requeridas, se descalificara y|Responsable de -Declaratoria
13.1.2 | seleccionara al siguiente | Compras Mercado 2 dias desierta (en los
proveedor con precio méas bajo, | Virtual casos que
situacion que no se considerara corresponda)
desistimiento, no correspondiendo -Orden de Compra
el registro en el SICOES como
impedido. En caso de no existir
mas proveedores, la contratacion
se declarara desierto.
El Jefe de Division de
Contrataciones deberd aprobar la
primera intencion de Orden de
Compra en el SICOES.
Aprueba la formalizacién de la Responsable_de la . -Orden de Compra
13.1.3 Orden de Comora Compra Nacional 2 dias aorobada
pra. (RCN) P
SI: Deriva la documentacion | Responsable de
correspondiente al | Compras Mercado
13.2. |Departamento de Asesoria|Virtual 4 horas |- Nota de Envio
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Elabora el Contrato de Compra

Departamento de

13.2.1 |del Bien o0 Prestacion de |Asesoria Juridica 1 dia - Contrato
. . elaborado
Servicios y lo deriva
Realiza las gestiones para la|Responsable de - Contrato firmado
13.2.2 | firma del Contrato por la MAE, | Compras Mercado 2 dias por la MAE, DAF
DAF y el Proveedor. Virtual y Proveedor.
15 dias como
maximo
cuando se
trate de
Orden de
Entrega el bien o servicio en el Compra
14. lugar designado Proveedor
' Mayor a 15
dias de
acuerdo a lo
establecido
en el
Contrato
15. Recepciona fisicamente el o los
bienes en el lugar designado y
elabora el Acta de Recepcion y
simultaneamente elabora el
Formulario de Ingreso  a|Responsable de y
Almacén. Recencion / -Acta de Recepcion
Nota: En caso de requerir Informe | Responsable de -Formulario de
Técnico de Cumplimiento  de| Ajmacenes Ingreso a Almacen
Especificaciones, debera
coordinar previamente con la
Unidad Solicitante, indicando el
dia y hora en el que se
recepcionara el bien.
16. , . . . |Responsable de 2 dias
¢Requiere un Informe Técnico Recepcion /
de Cumplimiento de
e . Responsable de
Especificaciones?
Almacenes
16.1 | SI: Revisa el bien en base a las

especificaciones técnicas.

Nota: Solicitara apoyo técnico a
la Unidad Técnica Especializada,
quien una vez revisado el bieny en
caso de cumplir con las
especificaciones técnicas, emitird
Informe de Técnico de
Cumplimiento o no Cumplimiento
de Especificaciones para su
posterior envio.

Unidad Solicitante

- Informe de
Técnico de
Cumplimiento de
Especificaciones
- Informe de
Técnico de no
Cumplimiento de
Especificaciones
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16.1.1 |;Cumple con las 2 dias
Especificaciones Técnicas | Unidad Solicitante
Solicitadas?
1011105 Emite  Nota  de &:lc\)lr?;gr?r?idad
Conformidad y conjuntamente -~ Informe de
el Informe de Técnico de Técnico de
Cump_llmler_1to . de Unidad Solicitante Cumplimiento de
Especificaciones, ademéas de Especificaciones
firmar el formulario de salida i FF())rmuIario de
de almacenes lo deriva a la Salida de
Seccién de Compras AlMacenes
16.1.1.1.1| Recibe Documentos Responsable de
No_ta:_ Solicita al Proveedor Compras Mercado
adjudicado la Factura Virtual
correspondiente. Irtua
16.1.1.2 |NO: Emite Nota  de - Nota de
Disconformidad Disconformidad
cqnju_ntamente el Inform_e de Unidad Solicitante 2 dias - I/nfqrme de
Técnico de no Cumplimiento Técnico de no
de Especificaciones lo deriva a Cumplimiento de
la Seccion de Compras Especificaciones
16.1.1.2.1 | En base al Informe de Técnico
de no Cumplimiento de
e .~ | Responsable de
Especificaciones se comunica )
o Recepcion /
con el Proveedor adjudicado
. . Responsable de
para el cambio del bien por uno Almacenes
de las caracteristicas
solicitadas.
16.2 | NO: Entrega el o los bienes a la | Auxiliar de Soporte
Unidad Solicitante Compras Menores
16.2.1 |[Recepciona el o los bienes, - Eormulario de
firma el formulario de_sallda de Unidad Solicitante Salida de
almacenes y lo deriva a la Almacenes
Seccion de Compras.
17. Solicita a la Division de
Activos Fijos la Inventariacion
del bien (cuando el mismo es un | Responsable de “Nota de Solicitud
activo) enviando la| Compras Menores
documentacion de respaldo
correspondiente. 5 dias
18. Elabora la nota de solicitud de algl%fngzlggigﬂtw
cancelacion con visto bueno del C
- ...~ | Responsable de - Documentacion
Jefe de Seccion y Division, -
. .. '| Compras Menores original de respaldo
adjuntando la documentacion “Eactura
original de respaldo.
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCESO DE CONTRATACION BAJO LA MODALIDAD DE COMPRA NACIONAL POR
CONVOCATORIA MEDIANTE EL CATALOGO ELECTRONICO COMPRO HECHO EN BOLIVIA, CON UNA
CUANTIA MAYOR A BS 50.000

Unidad Solicitante

Responsable de
Certificacion
Presupuestaria /
Adm. UAy UD

Departamento de Finanzas /
Direccion Administrativa y
Financiera / Rectorado /
Decanato, Direcciéon (Hospital
Univ. CEPI y la Autoridad
Asignada)

Inicio

2.

Estima el precio referencial del
o los bienes y/o medicamentos

especificaciones técnicas
segln corresponda.

Elabora las —

-- Especificaciones Técnicas

4.

Elabora el pedido de material en
el Sistema Informatico SUMA,
verificando antes el saldo
presupuestario y solicita a la
Division de Presupuesto la
Certificacion Presupuestaria

- Form 01 — Pedido de Materiales.

a ser adquiridos, adjuntando
informacion respaldatoria.

Tomard en cuenta el precio
referencial estipulado en el mercado
virtual (SICOES).

-Reporte de mercado virtual
SICOES
-Cotizacion y/o Proforma

v 3

Verifica que la solicitud de

Plan Operativo Anual y Plan
Anual de Contrataciones.

contratacion esté inscrita en el

-Nota de Solicitud (si corresponde)
-Modificaciéon POA-Presupuestaria
(si corresponde)

el PAC. (si correspond

-Nota de Solicitud de inscripcién en

DAF la inscripcién en el PAC.

En caso de que la solicitud de la contrataciéon no
estuviese inscrita en el POA, realizara la modificacién
POA - Presupuestaria correspondiente.

En caso de que la solicitud de la contrataciéon no
estuviese inscrita en el PAC, solicitara mediante nota a la

En caso de encontrar alguna observacion se
debera coordinar con la Unidad Solicitante
para subsanar las observaciones en el

menor tiempo posible.

La Certificacion Presupuestaria y el Form 01

Pedido de Materiales deberan

aprobados por el Jefe de la Division de

Presupuestos.

7.1 v

7.

¢Cumple
técnicamente las
condiciones de

calidad v cantidad?

v5.

Verifica la documentacion
remitida y emite certificacion
presupuestaria y lo remite

-V conjuntamente el Form 01

de Pedido de Material para
firma.

&
<«

- Certificacién Presupuestaria.

v 6.

Autoriza y firma el Pedido de
Materiales, de acuerdo a
cuantias, y remite el pedido a
la Divisién de
Contrataciones.

Con base a la Ficha
Técnica del bien

®

A 4

Contratacion en el
documentacion a la
Division de
Contrataciones.

recolectada del SICOES
elabora la Solicitud de

SICOES y deriva toda la

Llenala Solicitud de
Excepcion de Ficha
Técnica en el SICOES,
ademas de adjuntar una
Justificacion Técnica y
envia la solicitud mediante
el SICOES.

Ficha Técnica

- Solicitud de Contratacion
(SICOES — CHB.

—

- Ficha Técnica del CE-CHB.

competente.

La Solicitud se la realizara con los perfiles
asignados para su verificacion y posterior

aprobacion.

Al momento del llenado de la Solicitud la Unidad
Solicitante debera especificar si el proceso de
Contratacion sera por Compra Nacional Directa o

por Compra Nacional por Convocatoria.

Pag.
@ Sig.

- Solicitud de Excepcion de

-Justificacién Técnica
elaborada por la instancia
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Responsable de la

MDPyYEP Unidad Solicitante Compra Nacional
(RCN)

©

7.2.2.

En base a solicitud

puede aceptar o no nt 2l
la excepcion de | la solicitud de excepcion.
compra del producto

através del CE-
CHB.

Revisa mediante el SICOES el estado de

7.2.3

RECHAZADA AUTORIZADA

SAutorizada o
Rechazada?

y 7231

Continua con el
proceso de adquisicion

del bien sin tomar en El  SICOES e
asignara un coédigo

¢Continua
Proceso CE-CHB?

cuenta el de aceptacion de
procedimiento del CE- excepcion,
CHB.
El proceso
continua por lo
establecido en el \ 4
CE-CHB.
Proceso de
Contratacion
mediante el Sistema
y_ 72322 de Administracion de

Realiza nuevamente la Bienesy Servicios.

solicitud ampliando la
justificacion en base a lo
observado por el Ministerio

v 8.

Recibe Solicitud, autoriza el
inicio del proceso e instruye
a la Division de
Contrataciones continuar
con el proceso.

) 4 Pag.

0 Sig.
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L . Responsable de la
Jefe Division de Responsable de Compras Mercado Potenciales Proveedores Corﬂ ra Nacional
Contrataciones Virtual del CE-CHB P
(RCN)
Pag.
Ant.
0. 10. A _t_ravefs del siste_ma se enviara
Regista s condiiones || cicacnes < peieniles provectiores
y| particulares requeridas por la el @n B
mStrl{),’e la ~ unidad solicitante en el En caso de existir observaciones se
publicacién en el SICOES. devuelve a la unidad solicitante para que
SICOES de - esta las subsane en el menor tiempo
acuerdo a - Registro SICOES posible.
normativa interna.

v 11.

Presentaran su oferta
econdmica, la cantidad
ofertada de al menos el veinte
por ciento (20%) de la
demanda institucional, la
adhesion a las condiciones
particulares y solicitando la
aplicacion de los margenes de
preferencia, si corresponde.

\ 4 12.

Finalizada la etapa de Subasta
Electronica, desencriptara las
propuestas generando el
Reporte Electrénico de Precios
del proceso de contratacion

En caso de que el o los proveedores
seleccionados no cubran la totalidad de la
demanda, se efectuard la declaratoria

En caso de desistimiento a
la formalizacion se
adjudica la oferta con el

donde el Sistema Informético
aplicara los criterios de
prelacién de manera
automatica, seleccionando a los
proveedores con mayor puntaje,
de acuerdo a criterios
establecidos en la normativa,
hasta cubrir |a totalidad de la
demanda.

desierta de los saldos no contratados, y la
contratacién se realizard a través de las
NB- SABS.

En caso de no presentarse ninguna oferta,
Informa al RCN para que la contratacion
sea declarada desierta, y la contratacién se
realizara a través de las NB- SABS.

- Reporte Electronico de Precios

- Declaratoria desierta de los saldos
o del total del proceso (en los casos
aue corresponda)

¢El Plazo de
entrega del bien o

NO

servicio es mayor a
15 dias?

Deriva la documentacion
correspondiente al
Departamento de

Asesoria Juridica para la

elaboracion de Contrato

siguiente menor precio,
emitiendo otra intencién de
Orden de Compra, una vez
vencido el plazo de

presentacion de
documentos para todos los
proveedores
seleccionados.
En caso de no existir mas
proveedores, la
contratacion se declara
desierta

13.1

Emite la Intencién de la
Orden de Compra
mediante el SICOES,

13.11

»| adjudicando al proveedor

seleccionado y solicita la
presentacion de
documentacion requerida.

- Intencion de Orden de
Comnra

Orden de Compra.

Remite documentos fisicos
para la formalizacion de la

acuerdo a lo establecido en el
QIrNnEQ

- Reportes de la Gestora Publica de
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Departamento de
Asesoria Juridica

Responsable de
Compras Mercado
Virtual

Responsable de
la Compra
Nacional (RCN)

Proveedor

Responsable de Recepcion /
Responsable de Almacenes

13.2.1

Elabora el Contrato de
Compra del Bien o
Prestacion de Servicios

Pag.
Ant.

13.1.2

Recibe los documentos,
revisa los mismos y dada la
conformidad, remite al RCN

Si producto de la revisién efectuada a los documentos presentados
por el proveedor adjudicado se evidencia que no cumplen con las
condiciones requeridas, se descalificara y el SICOES
automaticamente selecciona al siguiente proveedor con el mejor
puntaje; situaciéon que no se considerard desistimiento, no
correspondiendo el registro en el SICOES como Impedido. En caso
de no existir mas proveedores, se declara desierta la contratacion.

El Jefe de Division de Contrataciones deberd aprobar la primera

intencién de Orden de Compra en el SICOES

y lo deriva para la emision de la Orden
~Contrato de Compra.
¥ 1322

Realiza las gestiones
para la firma del
Contrato por la MAE,
DAF y el Proveedor.

v 1313

Aprueba la
formalizacion de la
Orden de Compra.

L

14.

Entrega el bien
o servicio en el
lugar
designado.

Cumplimiento  de

En caso de requerir Informe Técnico de
Especificaciones,
debera coordinar previamente con la
Unidad Solicitante, indicando el dia y
hora en el que se recepcionara el bien.

vy 15

Recepciona fisicamente
el o los bienes en el lugar
designado y elabora el
Acta de Recepcion y
simultaneamente elabora
el Formulario de Ingreso
a Almacén.

-Acta de Recepcion
-Formulario de Ingreso a
Almacén

¢ Requiere un

Informe Técnico de
Cumplimiento de

Especificaciones?

AN

Sl

Pag.
Sig.
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Responsable de
Responsable de Rgcepcién /
Unidad Solicitante Compras Mercado
Virtual Responsable de
Almacenes
Pag.
Solicitara apoyo
técnico a la Unidad
Técnica
16.1. Especializada, quien
una vez revisado el
i . bien y en caso de
Revisa el bien en base a cumplir  con las
las especificaciones especificaciones
técnicas. técnicas, emitird
Informe de Técnico de
Cumplimiento o no
Al Cumplimiento de
- Informg de Técnico de Especificaciones para
Cumplimiento de su posterior envié
Especificaciones
- Informe de Técnico de
no Cumplimiento de
Especificacion:
¢ Cumple con las NO
Especificaciones
Técnicas
Solicitadas?
v 16.1.1.2 16.1.1.2.1
Emite Nota de En base al Informe de
Disconformidad y Técnico de no
Emite Nota de Conformidad conjuntamente el Informe de [ Cumplimiento de
y conjuntamente el Informe Técnico de no Cumplimiento p|  Especificaciones se
de Técnico de Cumplimiento | de Especificaciones lo comunica con el
de Especificaciones, deriva a la Seccién de Proveedor adjudicado
ademas de firmar el Compras para el cambio del
formulario de salida de bien por uno_de las
almacenes lo deriva a la caracteristicas
Seccion de Compras. - Nota de Disconformidad solicitadas.
- Informe de Técnico de no —
-Nota de Conformidad Cumplllr‘men‘to ae ]
-Informe de Técnico de Especificaciones
Cumplimiento de
Especificaciones 16.1.1.1.1
- Formulario de Salida
Almacenes
Recibe Documentos.
Solicita al Proveedor adjudicado la
Factura correspondiente.
\ 4
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Menores

Auxiliar de Soporte Compras

Unidad Solicitante

Responsable de Compras Menores

16.2

Unidad Solicitante

Entrega el o los bienes a la

y 1621

Recepciona el o los bienes,

firma el formulario de salida

de almacenes y lo deriva a
la Seccion de Compras.

-Formulario de Salida de
Almacenes

Pag.
Ant.

v 17.

Solicita a la Division de
Activos Fijos la
Inventariacién del bien
(cuando el mismo es un
activo) enviando la
documentacion de
respaldo correspondiente

-Nota de Solicitud

Elabora la nota de solicitud
de cancelacion con visto
bueno del Jefe de Secciéon y
Divisién, adjuntando la
documentacion original de
respaldo.

-Nota de Solicitud de
cancelacion

- Documentacion original
de respaldo

Fin
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CODIGO
s, | UNIVERSIDAD MAYOR, REAL Y PONTIFICIA DE | MPP-
PoRR SAN FRANCISCO XAVIER DE CHUQUISACA | (50.000<ANPE<1.000.000)-05
VERSION
02

Divisiébn de Contrataciones / Seccion | FECHA

UNIDAD: Compras / Unidades Académicas / Unidades | IMPLANTACION
Desconcentradas

Proceso de contratacion en la modalidad de
Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo —
PROCESO: | ANPE, mediante el  Sistema  de | 18 de febrero de 2025
Administracion de Bienes y Servicios
(Mayor a Bs. 50.000.- a Bs. 1.000.000.-)

DENOMINACION

Proceso de contratacion en la modalidad de Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo — ANPE, mediante
el Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (Mayor a Bs. 50.000.- a Bs. 1.000.000.-)

OBJETIVO

Establecer directrices claras y uniformes para la gestion de contrataciones (Bienes y Servicios) bajo la
modalidad del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios y la modalidad Apoyo Nacional a la
Produccién y Empleo — ANPE (Desde cuantias mayores a Bs. 50.000 hasta Bs. 1.000.000) en la
Universidad, garantizando transparencia, eficiencia y cumplimiento normativo, a fin de optimizar recursos

y asegurar que los procesos sean accesibles, agiles y alineados con los principios institucionales.
NORMAS DE OPERACION

1. Ley1178.

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

3. Reglamento Especifico del Sistema de Administracidn de Bienes y Servicios de la Universidad Mayor,
Real y Pontificia de San Francisco Xavier de Chuquisaca (RE-SABS) Aprobado mediante Res.
Rectoral 331/2024 de 22 de julio de 2024 y ratificado mediante Resolucion HCU 053/2024 de 27 de
agosto de 2024.
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FORMULARIOS Y OTRAS FORMAS

Formulario 01 — Pedido de Material
Certificacion Presupuestaria
Formulario de Salida de Almacenes
Orden de Compra

Formulario de Ingreso a Almacén

o ok~ w N E

Reporte de Precios e Inexistencias
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DESCRIPCION DEL PROCESO

PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA
PRODUCCION Y EMPLEO - ANPE, MEDIANTE EL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE

BIENES Y SERVICIOS (MAYOR A BS. 50.000.- A BS. 1.000.000.-)

SEC. ACTIVIDAD RESPONSABLE PLAZO DOCUMENTO
- Especificaciones
Elabora las Técnicas /
especificaciones técnicas o Términos de

1. términos de referencia | Unidad Solicitante Referencia

segun corresponda. debidamente
firmadas por el
Responsable
Estima el precio
referencial del o los bienes,
servicios, obras, a ser
adquiridos, adjuntando
informacién respaldatoria
(Reporte del SICOES,
cotizacién, proforma vy
otros).
Nota: Tomara en cuenta el -Proforma o
recio referencial estipulado ] . . Cotizacion

2. gn el mercado F\)/irtual Unidad Solicitante (Mercado Virtual
(SICOES), solamente en en algunos Casos)
aquellos casos en el que el
bien no se encuentre en el
Mercado Virtual (SICOES)
se deberd acudir a
proveedores externos para
obtener Proforma 0
Cotizacion.

Para el caso de Consultorias
se omite este paso.
Define el método de

3. selecc_i()n y adjudicacion a Unidad Solicitante
ser utilizado en el proceso
de contratacion.

Verifica que la solicitud de - Nota de Solicitud.
contratacion esté inscrita - Modificacion

en el Plan Anual de POA- o
Contrataciones (PAC) y el Presupuestaria (si
Plan Operativo Anual corresponde)

4. (POA). Unidad Solicitante -Nota de solicitud
Nota: En caso de que la de inscripcion en el
solicitud de la contratacion PAC (si
no estuviese inscrita en el corresponde)
POA, realizara la
modificacion POA -
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Presupuestaria
correspondiente.

En el caso de que la solicitud
no este inscrita en el PAC,
solicitara a la DAF la
inscripcion del mismo y/o
modificacion.

¢La Contrataciéon es un

5. - - Unidad Solicitante
Bien o Servicio?
BIEN: Elabora el pedido
de material en el Sistema
Informatico SUMA, _Form 01 — Pedido
verificando antes el_s_aldo de Materiales
5.1 presgp_u_e;tarlo y solicita a| ynigad Solicitante - Reporte de no
la Division de Presupuesto existencia del bien
la Certificacion. en el CE-CHB

Nota: Debera adjuntar el
Reporte de no existencia del
bien en el CE-CHB

SERVICIO: Solicita
mediante nota dirigida a la
Division de Presupuesto la
5.2. Certificacion Unidad Solicitante -Nota de Solicitud
Presupuestaria, adjuntando
toda la documentacion de

respaldo.
Verifica la documentacion
remitida y emite

certificacion
presupuestaria y lo remite
conjuntamente el Form 01
de Pedido de Material para
firma.

Nota: En caso de encontrar

Responsable de
Certificacion

Presupuestaria /
Administracion

alguna  observacion  se . - Certificacion
6. debera coordinar con la|Unidades Presupuestaria.

Unidad  Solicitante para|Academicas (UA) y ]

subsanar las observaciones | Unidades 2 dias

en el menor tiempo posible. | Desconcentradas

La Certificacion | (UD)

Presupuestaria y el Form 01
Pedido de Materiales
deberan ser aprobados por el
Jefe de la Division de

Presupuestos.
Autoriza y firma el Pedido | Departamento de - Form 01 - Pedido
7 de Materiales, y devuelve | Finanzas / Direccion de Material
' la documentacién a la|Administrativay firmado de acuerdo
Unidad Solicitante. Financiera / a cuantias.
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Rectorado /
Decanato, Direccién
(Hospital Univ.
CEPI y la Autoridad
Asignada)

Recoge el pedido y la
documentacion adjunta y
lo entrega en el
8. Departamento de Finanzas | Unidad Solicitante - Nota de Solicitud
solicitando la autorizacién
de inicio de proceso de
contratacion.

Autoriza el inicio de
proceso de contratacion
previa verificacion de que
la solicitud de contratacion

estd inscrita en el POA, Responsable del

9. PAC y cuente con la Proceso d?, 1 dia - Autorizacion
Certificacion Contratacion Menor
(RPA)

Presupuestaria y remite la
documentacion a la
Division de
Contrataciones.

- Instructivo /
1 dia Comunicacién
Interna

Recibe e instruye la|Jefe Division de

10. elaboracion del DBC. Contrataciones

Recibe 'y revisa la
documentacién y que estos
se encuentren
correctamente elaborados,
y en caso de no encontrar
observaciones, elabora el
Documento  Base de
Contratacion (DBC) . - Documento Base
11 incorporando Términos de | Jefe Seccion de Contratacion
Referencia o Compras 1 dia (DBC)
Especificaciones Técnicas,
elaborados por la Unidad
Solicitante.

Nota: EI DBC sera
elaborado de acuerdo a la
forma de contratacion (Obra,
Bien, Servicio, Consultoria,
etc)

Remite toda la | Jefe Seccidn

12. documentacion al RPA |Compras
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solicitando la aprobacién

del DBC.
ﬁis)trruu?ea e:ea”I?;C, |Z Responsable del .
13 publicacién de la Proceso dfa, ?Comunlcacmn
' . Contratacion Menor Interna
convocatoria y el DBC en (RPA)
el SICOES.
Publica la convocatoria y
el DBC en el SICOES y
Gnicamente la
convocatoria en la Mesa de
Partes.
Nota: Opcionalmente podra -Publicacién de la
14 publicar la convocatoria en | jefe Seccion Convocatoria y
' medios ~de  comunicacion| compras Contrataciones |DBC en el
al,tglr_natlvos de caréacter hasta Bs. SICOES.
Ublico. .
Igara el caso de Consultorias, Zr?é%ﬁgg (?o?r:?)s

en coordinacion con la =
Unidad Solicitante realiza minimo
las invitaciones en base a los
términos de referencia.

Presenta a través del | Proveedor - Carta de
Sistema  SICOES la Aceptacion o
propuesta respectiva. Rechazo
Nota: Para el caso de _ presentando la

15. Consultorias, los Contrataciones | propuesta y
Consultores deberan desde Bs. adjuntando
presentar sus propuestas a la 200.000 hasta | curriculum (para el
invitacion con la aceptacion Bs. 1.000.000 |caso de
0 rechazo. 8 dias habiles | consultorias).
Organizay lleva a efecto la como minimo

inspeccion previa (cuando
corresponda) y la reunién
informativa de aclaracion | Jefe Seccion

16. o
en coordinacion con la|Compras.
Unidad Solicitante,
ademas de atender las
consultas escritas
- Nota de
Designa mediante nota al | Responsable del designacion del
. responsable de
responsable de Evaluacion | Proceso de .
17. . 4 horas Evaluacién o a los
0 a los Integrantes de la|Contratacion Menor
e e Integrantes de la
Comision de Calificacion | (RPA) C
Comision de
Calificacion
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18.

Realiza la apertura de
propuestas y da lectura de
los precios ofertados en un
acto publico.

Responsable de
Evaluacion o
Comisién de
Calificacion

19.

Efectta la verificacion de
los documentos
presentados aplicando la
metodologia Present6/ No
Presento

Responsable de
Evaluacion o
Comision de
Calificacion

20.

En sesion reservada y en
acto continuo, evalla vy
califica las propuestas
técnicas 'y econOmicas
presentadas de acuerdo con
el Método de Seleccion y
Adjudicacion, definido en
el DBC.

Nota: Cuando corresponda,
convoca a todos los
proponentes para la
aclaracion sobre el
contenido de una 0 mas
propuestas, sin que ello
modifigue la  propuesta
técnica 0 economica.

Responsable de
Evaluacion o
Comisién de
Calificacion

21.

Elabora el informe de
evaluacion y
recomendacion de
adjudicacién o declaratoria
desierta para su remisién al
RPA

Responsable de
Evaluacion o
Comisién de
Calificacion

22.

¢(Aprueba  Informe  de
evaluacion y
recomendacion de
adjudicacién o declaratoria
desierta?

Responsable del
Proceso de
Contratacion Menor
(RPA)

22.1.

SI: ¢Adjudica o Declara
Desierta?

Responsable del
Proceso de
Contratacion Menor
(RPA)

De acuerdo al
cronograma de
actividades
establecido en
el DBC

-Informe de
evaluacion y
recomendacion de
adjudicacién o
declaratoria
desierta

22.1.1

ADJUDICA:
mediante

Adjudica
Resolucién
Administrativa  Expresa
elaborada por el
Departamento de Asesoria
Juridica, cuando la
contratacion sea mayor a

Responsable del
Proceso de
Contratacion Menor
(RPA) - Jefe
Departamento de
Finanzas

De acuerdo al
cronograma de
actividades
establecido en
el DBC

-Resolucién
Expresa de
adjudicacion
elaborada por el
Departamento de
Asesoria Juridica.
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Bs200.000; y mediante
nota elaborada por la

- Nota de
adjudicacion

Seccion de  Compras elaborada por la
cuando la contratacion sea Seccion de
hasta Bs200.000. Compras
Realiza el registro del|Responsable de 2 dias habiles | Formulario 170
Formulario 170 de | Registro y Control después de la de Adiudicacion o
22111 | Adjudicacién 0| SICOES firma de la Decla:atoria
Declaratoria Desierta en el Resolucion o la Desierta
SICOES. Nota
DECLARA DESIERTA: Responsable del -Resolucion
. . Proceso de Expresa de
Declara Desierta mediante . -
. ... | Contratacion Menor Declaracion
Resolucion Administrativa .
(RPA) Desierta elaborada
Expresa elaborada por el
; por el
Departamento de Asesoria Denartamento de
Juridica, cuando la parta o
L De acuerdo al | Asesoria Juridica.
contratacion sea mayor a cronoarama de |- Nota de
Bs200.000; y mediante > i
22.1.2. actividades | Declaracion
nota elaborada por la . .
., establecido en | Desierta elaborada
Seccion de  Compras .
S el DBC por la Seccion de
cuando la contratacion sea Combras
hasta  Bs200.000; e bl
instruye realizar una nueva Pubglicacién de la
pUbI'CaC'én. de la Convocatoria y el
convocatoria y el DBC en DBC en el
el SICOES. SICOES
Devuelve a documentacion | Jefe Seccion
99121, del _proceso a Ia_ l_Jn_ldad Compras. 1 dia
Solicitante para el inicio de
la segunda convocatoria.
NO: Solicita la | Responsable del
complementacion o Proceso de
sustentacion del mismo. Contratacion Menor
Nota: Si una vez recibida la| (RPA)
complementacion 0 De acuerdo al
sustentacion  del  Informe cronograma de
29 9 decidiera _b_ajo su exclusiva actividades
responsabilidad apartarse de establecido en
la recomendacion, debera | DBC
elaborar un informe €
fundamentado dirigido a la
MAE de la entidad y a la
Contraloria General del
Estado.
Instruye notificar a los|Responsable del Instruccion
23. proponentes el resultado | Proceso de En el dia

del proceso de

- Formulario 170
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contratacion, ademas de | Contratacion Menor
registrar 'y publicar la|(RPA)
resolucion o nota en el
SICOES.
Nota: En caso de que no se
hayan presentado
proponentes Unicamente
registra en el SICOES
resolucion o nota de
declaratoria desierta.
Registra y Publica la|Responsable de
Adjudicacion 0 | Registro y Control Publicacion
Declaratoria Desierta en el | SICOES 2 dias habiles |SICOES
SICOES y después de la | -Resolucion
24, simultaneamente notifica a firmadela |Expresao Notade
los proponentes mediante Resolucién o la | Adjudicacién o
correo  electronico la Nota Declaratoria
presentacion de la Desierta
documentacion requerida.
Remite documentos 4 dias como
95 solicitados para la | Proponente minimo para |-Documentos
' formalizacion  de  la|Adjudicado presentacion de | Solicitados
contratacion documentos
¢El Plazo de entrega del | Jefe Seccidn
26. bien o servicio es mayor a| Compras.
15 dias?
NO: Emite la Orden de|Jefe Seccion
- Orden de Compra
6.1 Com_pr_a u Orden_ Qe Compras. ] u Orden de
Servicio en base al criterio 2 dias o
PR Servicio
de precio més bajo.
Firma la Orden de Corr_1p_ra Responsable del _ Orden de Compra
u Orden de Servicio, |Proceso de
26.1.1 - g u Orden de
adjudicando al proveedor | Contratacion Menor C
. Servicio firmada
seleccionado (RPA)
Sl: Deriva la| Jefe Seccion
documentacién Compras.
correspondiente al
Departamento de Asesoria
Juridica para la
elaboracion de Contrato.
26.2 (Pasa a la secuencia 16) 4 horas
Nota: En el caso de
Consultorias remite toda la
documentacion para la
elaboracion del Contrato; en
caso de que el Informe de
Evaluacion Técnica estipule
gue el Consultor NO cumple
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con lo requerido, se vuelve a
emitir invitaciones.

Revisa la legalidad de la
documentacién presentada
por el proponente
adjudicado y elabora el
Contrato.

Departamento de

- Contrato

2621 Nota: .Cuandol el proceso se Asesorl,a Jurl,dlca 1 dia e|ak_)0rad0, fll‘madO
formalice mediante contrato, y visado
firma o visa el mismo, como
constancia de su elaboracion
y lo remite a la MAE para su
suscripcion.
Suscribe el Contrato.
Nota: Esta funcion puede ser
delegada mediante - Contrato firmado
26.2.2  |Resolucion Expresa - y|po.io por la MAE, DAF
motivada, de acuerdo al
procedimiento establecido en y Proveedor.
el Articulo 7 de la Ley
N°2341. ,
Designa al Responsable de 2 dias
Recepcion o a los
integrantes de la Comision - Nota de
97 de Recepcion. Rector Designacion
Nota: Esta funcion puede ser - Nota Expresa de
delegada al RPA o a la delegacion
Autoridad Responsable de la
Unidad Solicitante.
Orden de
Compra u
Orden de
Servicio (15
dias como
28. Entrega el ble_n 0 SEIVICIO | b6\ eedor maximo) - Nota de entrega
en el lugar designado.
Contrato (de
acuerdo al
tiempo
establecido en
el documento)
Responsable de
29. ¢ Bien o Servicio? Rece_pt_:lph 0
Comision de
Recepcion.
BfI.E N: Recep(_:|ona Responsable de 2 dias -Acta de
29.1. fisicamente el o los bienes s g
Recepcion o Recepcion

en el lugar designado y
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elabora el Acta de
Recepcion y
simultadneamente elabora
el Formulario de Ingreso a
Almacén.

Nota: En caso de requerir
Informe Técnico de
Cumplimiento de
Especificaciones, debera
coordinar previamente con la
Unidad Solicitante,
indicando el dia 'y hora en el
gue se recepcionara el bien.

Comision de
Recepcion.

¢Requiere un Informe

Responsable de

adjudicado la  Factura

correspondiente.

29.1.1 Técnico de Cumplimiento Rece_pc_:l/Oﬂ 0
e - Comision de
de Especificaciones? S
Recepcion.
SI: Revisa el bien en base
a las especificaciones
técnicas.
Nota:  Solicitard&  apoyo
técnico a la Unidad Técnica
Especializada, quien una vez
29.1.1.1 |revisado el bieny en caso de | ypjgaq Solicitante
cumplir con las
especificaciones  técnicas,
emitird Informe de Técnico
de Cumplimiento o no
Cumplimiento de
Especificaciones para su
posterior envio.
¢Cumple con las
29.1.1.1.1 |Especificaciones Técnicas | Unidad Solicitante
Solicitadas?
SI:  Emite Nota de
Conformidad y
conjuntamente el Informe
de Técnico de
29.1.11.11 Cump!l_rnler_lto Qe Unidad Solicitante
Especificaciones, ademas
de firmar el formulario de
salida de almacenes lo
deriva a la Seccién de
Compras
Recibe Documentos
29111111 Nota: Solicita al Proveedor | Jefe Seccion

Compras

2 dias

2 dias

-Formulario de
Ingreso a Almacen

- Informe de
Técnico de
Cumplimiento de
Especificaciones
- Informe de
Técnico de no
Cumplimiento de
Especificaciones

- Nota de
Conformidad

- Informe de
Técnico de
Cumplimiento de
Especificaciones
- Formulario de
Salida de
Almacenes
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29.1.1.1.1.2

NO: Emite Nota de
Disconformidad y
conjuntamente el Informe
de Técnico de no
Cumplimiento de
Especificaciones lo deriva
a la Seccion de Compras

Unidad Solicitante

29.1.1.1.121

En base al Informe de
Técnico de no
Cumplimiento de
Especificaciones se
comunica con el Proveedor
adjudicado para el cambio
del bien por uno de las
caracteristicas solicitadas.

Responsable de
Recepcion o
Comision de
Recepcion.

29.1.1.2

NO: Entrega el o los
bienes a la Unidad
Solicitante

Jefe Seccidn
Compras

29.1.1.2.1.

Recepciona el o los bienes,
firma el formulario de
salida de almacenes y lo
deriva a la Seccion de
Compras. (Pasa a la
secuencia 18)

Unidad Solicitante

29.2.

SERVICIO: Recepciona
el servicio demandado y
emite Nota de
Conformidad y lo deriva a
la Seccién Compras.

Nota: Para la entrega de
obras, se realizard4 primero
una recepcion provisional,
etapa en la que se verifica el
estado y calidad de la obra y
se emiten observaciones a la
empresa mismas que deben
ser subsanadas en un plazo
determinado por el Fiscal de
Obra. Vencido el plazo, se
efectla la recepcion
definitiva donde se verifica
que todas las observaciones
hayan sido subsanadas.

Unidad Solicitante

29.2.1.

Recibe Documentos. (Pasa
a la secuencia 18)

Nota: Solicita al Proveedor
adjudicado la  Factura
correspondiente.

Jefe Seccion
Compras

2 dias

- Nota de
Disconformidad
- Informe de
Técnico de no
Cumplimiento de
Especificaciones

- Formulario de
Salida de
Almacenes

- Nota de
Conformidad
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30.

Realiza el registro del
Formulario 500 -
Recepcion  definitiva o
Disconformidad en el
SICOES.

Responsable de
Registro y Control
SICOES

31.

Solicita a la Division de
Activos Fijos la
Inventariacion del bien
(cuando el mismo es un
activo) enviando la
documentacion de
respaldo correspondiente.

Jefe Seccidn
Compras

32.

Elabora la nota de solicitud
de cancelacion con visto
bueno del Jefe de Seccion
y Divisién, adjuntando la
documentacién original de
respaldo.

Jefe Seccidn
Compras

2 dias

- Formulario 500 —
Recepcion
definitiva o
Disconformidad

-Nota de Solicitud

-Nota de Solicitud
de cancelacién

- Documentacion
original de
respaldo

-Factura

Departamento de Planificacion, Desarrollo y Evaluacién Institucional

Seccion de Desarrollo Organizacional




Manual de Procesos y Procedimientos del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios

Subsistema de Contrataciones

77

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y
EMPLEO — ANPE, MEDIANTE EL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS (MAYOR

A BS. 50.000.- A BS. 1.000.000.-)

Unidad Solicitante

Responsable de
Certificacion
Presupuestaria

Inicio 2.
Estima el precio referencial del o

1. los bienes, servicios, obras, a ser
adquiridos, adjuntando informacién

Elabora las
especificaciones técnicas o
términos de referencia,

-Reporte de mercado virtual
SICOES

respaldatoria I-

segun corresponda. -Cotizacién y/o Proforma

- Declaracion jurada del proveedor

Tomaréd en cuenta el precio referencial
estipulado en el mercado virtual (SICOES),
solamente en aquellos casos en el que el bien
no se encuentre en el Mercado Virtual
(SICOES) se debera acudir a proveedores
externos para obtener Proforma o Cotizacion.
Para el caso de Consultorias se omite este
paso.

-- Especificaciones Técnicas /
Términos de Referencia.

aceptando la publicacion de su oferta
en el SICOES.

v PAC.

-Nota de Solicitud (si corresponde)
-Modificacion POA-Presupuestaria (si
corresponde)

-Nota de solicitud de inscripcién en el
PAC (si corresponde)

¢La Contratacion es

4
Verifica que la solicitud de |
contratacion esté inscrita en el POA

v 3

Define el método de seleccion y
adjudicacion a ser utilizado en el
proceso de contratacion.

En caso de que la solicitud de la contrataciéon no
estuviese inscrita en el POA, realizara la modificacién
POA - Presupuestaria correspondiente.

En el caso de que la solicitud no este inscrita en el PAC,
solicitara a la DAF la inscripcion del mismo y/o
modificacion.

un Bien o Servicio?

SERVICIO

v 5.2.

Elabora el pedido de material
en el Sistema Informatico
SUMA, verificando antes el

Debera
adjuntar el
Reporte de no

existencia del

Solicita mediante nota dirigida
a la Division de Presupuesto la
Certificacion Presupuestaria,
adjuntando toda la
documentacion de respaldo.

saldo presupuestario y solicita
a la Divisién de Presupuesto
la Certificacion

bien en el CE-
CHB

-Form 01 — Pedido de Materiales
- Reporte de no existencia del
bien en el CE-CHB

- Nota de Solicitud.

" 6.

En caso de encontrar alguna observacién se
debera coordinar con la Unidad Solicitante para
subsanar las observaciones en el menor tiempo
posible.

La Certificacion Presupuestaria y el Form 01
Pedido de Materiales deberan ser aprobados
por el Jefe de la Divisioén de Presupuestos.

Verifica la documentacion
remitida y emite certificacion
presupuestaria y lo remite
conjuntamente el Form 01
de Pedido de Material para
firma.

- Certificacion Presupuestaria.
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Subsistema de Contrataciones

Responsable del Proceso

Jefe Division de

Departamento de Finanzas
/IDAF/Rectorado

Unidad Solicitante

de Contratacién Menor
(RPA)

Contrataciones

Pag.
Ant.

Autoriza y firma el Pedido
de Materiales, y devuelve
la documentacién a la
Unidad Solicitante.

Recoge el pedido y la
documentacion adjunta
y lo entrega en el
Departamento de
Finanzas solicitando la
autorizacion de inicio de

proceso de contratacion.

\ 4 9.

Autoriza el inicio de proceso de
contratacion previa verificacion
de que la solicitud de
contratacion esté inscrita en el
POA, PAC y cuente con la
Certificacion Presupuestaria y
remite la documentacion a la
Division de Contrataciones.

v 10.

Recibe e instruye la
elaboracion del DBC
derivando a la Seccion
Compras.

Pag.
Sig.

Seccién de Desarrollo Organizacional
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Responsable del

Responsable de

Jefe Seccién Compras Proce_§o ot Proveedor Evaluacion o Comision
Contratacion Menor de Calificacion
(RPA)
Pag.
Ant.

11.

Recibe y revisa la documentacion
y que estos se encuentren
correctamente elaborados, y en
caso de no encontrar
observaciones, elabora el
Documento Base de Contratacion
(DBC) incorporando Términos de
Referencia o Especificaciones
Técnicas, elaborados por la
Unidad Solicitante.

A

- Documento Base de Contratacion
(DBC)

Remite toda la documentacién

El DBC sera elaborado de
acuerdo a la forma de
contratacion (Obra, Bien,
Servicio, Consultoria, etc)

13.

Aprueba el DBC, e instruye
realizar la publicacion de la

al RPA sohc(ljtealngg(l:a aprobaciéon P convocatoria y el DBC en el
' SICOES.
v 14.

Publica la convocatoria y el
DBC en el SICOES y
Unicamente la convocatoria
en la Mesa de Partes.

Opcionalmente podré publicar la convocatoria
en medios de comunicacion alternativos de
caracter publico.

Para el caso de Consultorias, en coordinacién

Para el caso de Consultorias, los
Consultores deberan presentar sus
propuestas a la invitacién con la
aceptacion o rechazo.

Organiza y lleva a efecto la
inspeccién previa (cuando
corresponda) y la reunién

en coordinacion con la
Unidad Solicitante, ademas
de atender las consultas

con la Unidad Solicitante realiza las
invitaciones en base a los términos de 15.
referencia.
o Presenta a través del Sistema
"| SICOES la propuesta respectiva.
- Carta de Aceptacion o Rechazo
presentando la propuesta y adjuntando
16 curriculum (para el caso de
. consultorias).
informativa de aclaracion P 18
Realiza la apertura de
escritas > propuestas y da lectura de los
17. precios ofertados en un acto
publico.
Designa mediante nota al I
responsable de Evaluacion o a
los Integrantes de la Comision
de Calificacion
- Nota de designacién del responsable
de Evaluacion o a los Integrantes de la Pag'
Comisién de Calificacion Sig.

©,
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Responsable de

Evaluacion o Comision Responsable del Proceso de Contratacién Menor (RPA) RESITEEIELS C15 REGISIE
P y Control SICOES
de Calificacion

Pag.
2 Ant.
y
19.

Efectlia la verificacion de los
documentos presentados
aplicando la metodologia
Presentd/ No Presento
l 20 Cuando corresponda, convoca a todos ¢
. A los proponentes para la aclaracién sobre
» e_I contenido de una o mas propuestas, 22
En sesion reservada y en acto \{_ sin que ello modifique la propuesta '
continuo, evalla y califica las técnica o econémica.
propuestas técnicas y
econdmicas presentadas de ¢Aprueba Informe de
acuerdo con el Método de o~ evaluacion y
Seleccién y Adjudicacion, w re;ﬁngi?é%node NO
definido en el DBC. declaratoria desierta?
v 2 |
Elabora el informe de
evaluacién y recomendacion —| Sl 222 p— Si una vez recibida la
de adjudicacién o declaratoria complementacion o
desierta para su remision al - sustentacion del Informe
RPA Solicita la /1 decidiera  bajo  su
complementacion o t— | exclusiva
- e e avElEsEm sustentacion del mismo. ;EZF;?;rSS‘;b"'da‘ée "
recomendacion de adjudicacion o rgcomendacién, debera
declaratoria desierta e o S
¢Adjudica o ADJUDICA fundamentado dirigido a
Declara la MAE de la entidad y a
Desierta? 2211 la Contraloria General
del Estado.
Adjudica mediante Resolucion
DESIERTA Administrativa Expresa elaborada por
el Departamento de Asesoria -
Juridica, cuando la contratacion sea
mayor a Bs200.000; y mediante nota
elaborada por la Seccién de Compras
cuando la contratacion sea hasta
22.1.2 Bs200.000.
v - -Resolucién Expresa de adjudicacion 22.1.1.1
Declara Desierta mediante Resolucion ,il:gsoc:?’i?]p?:j'egaDepanamemo de A |
Administrativa Expr labor: rel 1a Juridica. . )
Depdartanfcterelltto ge A'sjeesz?i: ?E?idailg;, gﬂaﬁdo - Nota de adjudicacion elaborada por I4 Rlea_hza e(l) rgzglsg_o g_el -
la contratacion sea mayor a Bs200.000; y Seccion de Compras Formuilario 170 de Adjudicacion

o Declaratoria Desierta en el

mediante nota elaborada por la Seccion de SICOES

Compras cuando la contratacion sea hasta
Bs200.000; e instruye realizar una nueva
publicacion de la convocatoria 'y el DBC en
el SICOES.

- Formulario 170 de Adjudicacién o
Declaratoria Desierta

-Resolucién Expresa de Declaracion
Desierta elaborada por el Departamento
de Asesoria Juridica.

- Nota de Declaracién Desierta
elaborada por la Seccion de Compras
-Segunda Publicacién de la
Convocatoria 'y el DBC en el SICOES.
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Responsable de
o : Proponente
Jefe Seccion Compras. RPA Registro y Adjudicado
Control SICOES
Pag.
0 Ant. 24
Registra y Publica la
23. Adjudicacion o
Declaratoria
Instruye notificar a los Desierta en el
22.1.2.1 proponentes el SICOES y
resultado del proceso simultaneamente
Devuelve a de comratac_ién, P notifica a los
documentacion ademés de reglstrgr y proponentes
del proceso a la publicar la resolucion mediante correo Para el caso de
9 Unidad Solicitante o nota en el SICOES. electrénico la Consultorias, el
para el inicio de la presentacion de la Consultor debera
segunda documentacion prese:"ar Sl [PIClESE
convocatoria. requerida. fgghaza:) . aceptacion o
En caso de que no se hayan presentado
proponentes Unicamente registra en el 25.

SICOES resolucion o nota de

declaratoria desierta.
Remite documentos
solicitados para la
formalizacion de la
contratacion.

NO

¢El Plazo de
entrega del bien o
servicio es mayor a
15 dias?

261 ¢

Emite la Orden de Compra u
Orden de Servicio

- Orden de Compra u Orden de
Servicio.

¢ 26.1.1.

Firma la Orden de
Compra u Orden de
26.2. Servicio, adjudicando

A\ 4 al proveedor

Deriva la documentacion
correspondiente al
Departamento de

Asesoria Juridica para la

elaboracion de Contrato

En el caso de Consultorias
remite toda la documentacion
para la elaboracién del
Contrato

JC

A 4
Pag.
Sig.
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Departamento de

Responsable de Recepcién o

; e Rector Proveedor S s
Asesoria Juridica Comisién de Recepcion.
Pag.
Ant.
26.2.1 26.22

Revisa la legalidad de
la documentacion
presentada por el

proponente adjudicado

y elabora el Contrato.

-Contrato elaborado

Suscribe el Contrato.

L 27.

Designa al
Responsable de
Recepcion o a los
integrantes de la
Comision de
Recepcion.

A

28.

- Nota de Designacién
- Nota Expresa de
delegacion

Entrega el bien o

P servicio en el lugar
designado.

SERVICIO

¢ Bien o Servicio?

En caso de requerir Informe Técnico de
Cumplimiento de  Especificaciones,
debera coordinar previamente con la
Unidad Solicitante, indicando el dia y
hora en el que se recepcionara el bien.

Recepciona fisicamente
el o los bienes en el lugar
designado y elabora el
Acta de Recepcion y
simultdneamente elabora
el Formulario de Ingreso
a Almacén.

-Acta de Recepcion
-Formulario de Ingreso a
Almacén

¢Requiere un
Informe Técnico de
Cumplimiento de
Especificaciones?
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Responsable de
. . L Recepcion /
Unidad Solicitante Jefe Secciobn Compras P
Responsable de
Almacenes
Pag.
Ant. Solicita al Proveedor adjudicado la 4
Solicitara apoyo Factura correspondiente.
técnico a la Unidad
Técnica < %
29.1.1.1 Especializada, quien 29.2. 29.2.1
una vez revisado el
) i bien y en caso de Recepciona el H
Revisa el bien en base a i L
las especificaciones gz[)ng:%cacigﬁgs s servicio demandado ’
técnicas - A y emite Nota de Recibe Documentos
' Informe de Técnico de Conformidad y lo
Cumplimiento o no deriva
Informe de Técnico de CURITIS it
- Espesificaci . .
Cumplimiento de Sj?}i‘gtg?;lzrﬁsié para Nota de Conformidad
Especificaciones \/“
- Informe de Técnico de
no Cumplimiento de
Especificacion:
|
29.1.1.1.1
¢ Cumple con las NO
Especificaciones
Técnicas
Solicitadas?
v 2911112 29|11.1.1.1.2.1

29.1.11.11

Emite Nota de
Disconformidad y

Técnico de no Cumplimiento

comunica con el Proveedor

Emite Nota de Conformidad conjuntamente el Informe de [
y conjuntamente el Informe Técnico de no Cumplimiento >
de Técnico de Cumplimiento | __ de Especificaciones lo

de Especificaciones, | deriva a la Seccion de

ademas de firmar el Compras

formulario de salida de

adjudicado para el cambio

caracteristicas solicitadas.

almacenes lo deriva a la

En base al Informe de

de Especificaciones se

del bien por uno de las

- Nota de Disconformidad
- Informe de Técnico de no —
Cumplimiento de
Especificaciones

Seccion de Compras.

-Nota de Conformidad
-Informe de Técnico de
Cumplimiento de
Especificaciones

- Formulario de Salida
Almacenes

29.1.1.1.111

Recibe Documentos.

AN

Solicita al Proveedor adjudicado la
Factura correspondiente.

y
A 4 6
Cv
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Jefe Seccién de Compras

Unidad Solicitante

Responsable de Registro y
Control SICOES

29.1.1.2

Entrega el o los bienes a la
Unidad Solicitante

¢ 29.1.1.2.1

Recepciona el o los bienes,

firma el formulario de salida

de almacenes y lo deriva a
la Seccién de Compras.

Pag. 6
Ant. O

-Formulario de Salida de

Almacenes

v 30

Realiza el registro del
Formulario 500 —

31.

A 4

Solicita a la Division de
Activos Fijos la
Inventariacion del bien
(cuando el mismo es un
activo) enviando la
documentacion de
respaldo correspondiente

-Nota de Solicitud

Elabora la nota de solicitud
de cancelacién con visto
bueno del Jefe de Seccién y
Division, adjuntando la
documentacién original de
respaldo.

-Nota de Solicitud de
cancelacion

- Documentacion original
de respaldo

Fin

Recepcion definitiva o
Disconformidad en el
SICOES.UD)

- Formulario 500 —
Recepcion definitiva o
Disconformidad
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CODIGO
UNIVERSIDAD MAYOR, REAL Y PONTIFICIA DE | MPP-LP<1000000-04
SAN FRANCISCO XAVIER DE CHUQUISACA VERSION

02
UNIDAD: Division de Contrataciones / Seccion | FECHA )
Compras IMPLANTACION

Proceso de contratacion en la modalidad de
Licitacion Publica mediante el Sistema de
PROCESO: | Administracion de Bienes y Servicios | 18 de febrero de 2025
(Mayor a Bs 1.000.000.- a sin limite de
monto)

DENOMINACION

Proceso de contratacion en la modalidad de Licitacion Publica mediante el Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios (Mayor a Bs 1.000.000.- a sin limite de monto)

OBJETIVO

Establecer directrices claras y uniformes para la gestion de contrataciones (Bienes y Servicios) bajo la
modalidad del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios y la modalidad de Licitacion Publica
(Mayor a Bs 1.000.000.- a sin limite de monto.-) en la Universidad, garantizando transparencia, eficiencia
y cumplimiento normativo, a fin de optimizar recursos y asegurar que los procesos sean accesibles, agiles

y alineados con los principios institucionales.
NORMAS DE OPERACION

1. Ley1178.

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

3. Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios de la Universidad Mayor,
Real y Pontificia de San Francisco Xavier de Chuquisaca (RE-SABS) Aprobado mediante Res.
Rectoral 331/2024 de 22 de julio de 2024 y ratificado mediante Resolucion HCU 053/2024 de 27 de
agosto de 2024.

FORMULARIOS Y OTRAS FORMAS

1. Formulario 01 — Pedido de Material

2. Certificacion Presupuestaria
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3. Formulario de Salida de Almacenes
4. Orden de Compra

5. Formulario de Ingreso a Almacén
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DESCRIPCION DEL PROCESO

PROCESO DE CONTRA:I'ACION EN LA MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA (MAYOR
A BS 1.000.000.- ASIN LIMITE DE MONTO)

SEC.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

PLAZO

DOCUMENTO

Elabora las especificaciones
técnicas o términos de
referencia segun
corresponda.

Unidad Solicitante

- Especificaciones
Técnicas /
Términos de
Referencia.

Estima el precio referencial
del o los bienes y/o servicios
a ser adquiridos, adjuntando
informacion  respaldatoria
(cotizacion, proformas vy
otros).

Nota: Tomard en cuanta el
precio referencial estipulado
en el mercado Vvirtual
(SICOES), solamente en
aquellos casos en el que el bien
0 servicio no se encuentre en el
Mercado Virtual (SICOES) se
deberd acudir a proveedores
externos para obtener
Proformas o Cotizaciones.

Unidad Solicitante

-Proforma o
Cotizacion
(Mercado Virtual
en algunos Casos)

Define el método de
selecciéon y adjudicacion a
ser utilizado en el proceso de
contratacion

Unidad Solicitante

Verifica que la solicitud de
contratacion esté inscrita en
el Plan Anual de
Contrataciones (PAC) y el
Plan  Operativo  Anual
(POA).

Nota: En caso de que la
solicitud de la contratacion no
estuviese inscrita en el POA,
realizara la modificacion POA
- Presupuestaria
correspondiente.

En el caso de que la solicitud
no este inscrita en el PAC,
solicitara a la DAF la
inscripcion del mismo.

Unidad Solicitante

- Nota de Solicitud.
- Modificacion
POA-
Presupuestaria (si
corresponde)
-Nota de solicitud
de inscripcion en el
PAC (si
corresponde)

¢La Contratacion es un Bien
0 Servicio?

Unidad Solicitante
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5.1

BIEN: Elabora el pedido de
material en el Sistema
Informatico SUMA,
verificando antes el saldo
presupuestario y solicita a la
Division de Presupuesto la
Certificacion.

Nota: Debera adjuntar el
Reporte de no existencia del
bien en el CE-CHB

Unidad Solicitante

-Form 01 — Pedido
de Materiales

- Reporte de no
existencia del bien
en el CE-CHB

5.2.

SERVICIO: Solicita
mediante nota dirigida a la
Division de Presupuesto la
Certificacion
Presupuestaria, adjuntando
toda la documentacién de
respaldo.

Unidad Solicitante

-Nota de Solicitud

Verifica la documentacion
remitida y emite
certificacion presupuestaria
y lo remite conjuntamente el
Form 01 de Pedido de
Material para firma.

Nota: En caso de encontrar
alguna observacion se debera
coordinar con la Unidad
Solicitante para subsanar las
observaciones en el menor
tiempo posible.

La Certificacion
Presupuestaria y el Form 01
Pedido de Materiales deberan
ser aprobados por el Jefe de la
Division de Presupuestos.

Responsable de
Certificacion
Presupuestaria /
Administracion
Unidades
Académicas (UA) y
Unidades
Descentralizadas
(UA)

Autoriza y firma el Pedido
de Materiales, de acuerdo a
cuantias, y devuelve Ila
documentacién a la Unidad
Solicitante.

Direccion
Administrativa y
Financiera /
Rectorado /
Decanato, Direccién
(Hospital Univ.
CEPly la Autoridad
Asignada)

2 dias

- Certificacion
Presupuestaria.

Form 01 - Pedido
de Material firmado
de acuerdo a
cuantias.

Recoge el pedido y la
documentacién adjunta y lo
entrega en la Direccion
Administrativa

Financiera, solicitando la

Unidad Solicitante

- Nota de Solicitud
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autorizacion de inicio de
proceso de contratacion.

Autoriza el inicio de proceso
de contratacion  previa
verificacion de que la
solicitud de contratacion
esta inscritaen el POA, PAC
y cuente con la Certificacion
Presupuestaria y remite la
documentacion a la Division
de Contrataciones para la
elaboracion del DBC.

Responsable del
Proceso de
Contratacion de
Licitacion Publica
(RPC)

1 dia

Comunicacion
interna / proveido

10.

Elabora el Documento Base
de Contratacion (DBC)
incorporando Términos de
Referencia 0
Especificaciones Técnicas,
elaborados por la Unidad
Solicitante.

Jefe Division de
Contrataciones

11.

Remite toda la
documentacion al RPC
solicitando la aprobacion del
DBC.

Jefe Division de
Contrataciones

2 dias

- Documento Base
de Contratacion
(DBC)

12.

Aprueba el DBC, e instruye
realizar la publicacién de la
convocatoria 'y el DBC en el
SICOES.

Responsable del
Proceso de
Contratacion de
Licitacion Publica
(RPC)

1 dia

-Comunicacion
interna

13.

Publica la convocatoria y el
DBC en el SICOES vy
Unicamente la convocatoria
en la Mesa de Partes.

Nota: Opcionalmente podra
publicar la convocatoria en
medios de comunicacion
alternativos de  caracter
publico.

Para el caso de Consultorias,
en coordinacion con la Unidad
Solicitante realiza las
invitaciones en base a los
términos de referencia.

Jefe Division de
Contrataciones

14.

Presenta a través del
Sistema SICOES la
propuesta respectiva.

Nota: Para el caso de
Consultorias, los Consultores
deberan presentar Sus

Proveedor

Licitacion
Publica
Nacional 15
dias habiles
como minimo

Licitacion
Publica
Internacional
20 dias habiles
como minimo

-Publicacion de la
Convocatoria 'y
DBCenel
SICOES.

- Carta de
Aceptacion o
Rechazo
presentando la
propuesta y
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propuestas a la invitacion con
la aceptacion o rechazo.

15.

Organiza y lleva a efecto la
Reunion de Aclaracion y la
inspeccion  previa  en
coordinacién con la Unidad
Solicitante, ademas de
atender las consultas
escritas.

Jefe Division de
Contrataciones

16.

Aprueba el DBC con
enmiendas si  existieran
mediante Resolucion
Expresa, una vez realizada
la Reunion de Aclaracion e
instruye notificar la
Resolucién Expresa que

aprueba el DBC

Responsable del
Proceso de
Contratacion de
Licitacion Publica
(RPC)

17.

Notifica a los proponentes,
remitiendo la Resolucion
Expresa de Aprobacion del
DBC

Jefe Division de
Contrataciones

adjuntando
curriculum (para el
caso de
consultorias).

- Resolucion
Expresa
- Instruccion

- Notificacion

18.

Designa mediante
memorandum a la Comisién
de Calificacion.

Nota: La Comision de
Calificacion debera estar
conformada por personal de la
Unidad Solicitante y la Unidad
Administrativa.

Responsable del
Proceso de
Contratacion de
Licitacion Publica
(RPC)

- Memorandum de
designacion del
Responsable de
Evaluacion o a los
Integrantes de la
Comisién de
Calificacion

19.

Realiza la apertura de
cotizaciones 0 propuestas y
da lectura de los precios
ofertados en un acto publico.

Comision de
Calificacion

20.

Efectia la verificacion de
los documentos presentados
aplicando la metodologia
Presentd/ No Presento

Comision de
Calificacién

21.

En sesion reservada y en
acto continuo, evalla vy
califica las  propuestas
técnicas 'y  econdmicas
presentadas de acuerdo con
el Método de Seleccion y
Adjudicacion, definido en el
DBC.

Comisién de
Calificacion

De acuerdo a
cronograma
establecido en
el DBC
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Nota: Cuando corresponda,
convoca a todos  los
proponentes para la
aclaracion sobre el contenido
de una 0 mas propuestas, sin

qgue ello modifique la
propuesta técnica 0
econémica.
. Comision de -Informe de
Elabora el informe de e, g
. .. _| Calificacion evaluacion y
evaluacion y recomendacion .
g recomendacion de
22. de adjudicacion 0 S,
. i adjudicacion o
declaratoria desierta para su .
. declaratoria
remision al RPC .
desierta
¢(Aprueba  Informe  de Responsable del
S .. | Proceso de
evaluacion y recomendacion gt
23. ST Contratacion de
de adjudicacion (o) I
declaratoria desierta? Licitacion Publica
' (RPC)
Responsable del
1 Proceso de
931 SI: _ ¢Adjudica o Declara Contratacion de
Desierta? N
Licitacion Publica
(RPC)
ADJUDICA: Adjudica | Responsable del -Resolucion
mediante Resolucion | Proceso de Expresa de
Expresa e instruye notificar | Contratacion de adjudicacion
23.1.1 TR
a los proponentes el |Licitacion Pablica elaborada por el
resultado del proceso de|(RPC) Departamento de
contratacion. Asesora Juridica.
Realiza el registro del Responsable de 2 dias ,hablles - Formulario 170
. Registro y Control | después de la e
Formulario 170 de : de Adjudicacién o
23.1.1.1 Lo .| SICOES firma de la !
Adjudicacion o Declaratoria Resolucion o Declaratoria
Desierta en el SICOES. Desierta
la Nota
DESIERTA: Declara Responsable del -Resolucién
X . Proceso de Expresa de
Desierta mediante gt e .
- Contratacion de declaracion desierta
Resolucién  Expresa e, . .. .. . =
. o Licitacion Publica elaborada por el
instruye notificar a los RPC D q
roponentes el resultado del ( ) epartamen,to_ €
23.1.2. P Asesora Juridica.

proceso de contratacion y
realizar una nueva
publicacion de la
convocatoria 'y el DBC en el
SICOES.

-Segunda
Publicacion de la
Convocatoria y el
DBCenel
SICOES.

Departamento de Planificacion, Desarrollo y Evaluacién Institucional

Seccion de Desarrollo Organizacional




Manual de Procesos y Procedimientos del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios
Subsistema de Contrataciones

92

23.1.2.1

Devuelve a documentacion
del proceso a la Unidad
Solicitante para el inicio de
la segunda convocatoria.

Jefe Division de
Contrataciones

1 dia

23.2.

NO: Solicita la
complementacion o
sustentacion del mismo.
Nota: Si una vez recibida la
complementacion 0
sustentacion  del  Informe
decidiera bajo su exclusiva
responsabilidad apartarse de
la recomendacion, debera
elaborar un informe
fundamentado dirigido a la
MAE de la entidad y a la
Contraloria  General  del
Estado.

Responsable del
Proceso de
Contratacion de
Licitacion Publica
(RPC)

24,

Instruye notificar a los
proponentes el resultado del
proceso de contratacion,
ademas de registrar y
publicar la resolucién o nota
en el SICOES

Nota: En caso de que no se
hayan presentado proponentes
Unicamente registra en el
SICOES resolucién o nota de
declaratoria desierta.

Responsable del
Proceso de
Contratacion de
Licitacion Publica
(RPC)

En el dia

-Instruccion
- Formulario 170

25.

Registra 'y Publica la
Adjudicacion o Declaratoria
Desierta en el SICOES vy
simultaneamente notifica a
los proponentes mediante
correo  electronico la
presentacion de la
documentacion requerida.
Nota: Esta solicitud sera
realizada una vez vencido el
plazo de interposicion del
Recurso  Administrativo de
Impugnacion.

Responsable de
Registro y Control
SICOES

2 dias habiles
después de la
firma de la
Resolucion

Publicacion
SICOES
-Resolucién
Expresa de
Adjudicacion o
Declaratoria
Desierta

26.

Remite documentos
solicitados para la
formalizacion de la
contratacion

Nota: Para el
Consultorias, el

caso de
Consultor

Proponente
Adjudicado

-Documentos
Solicitados
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debera presentar su propuesta
con la aceptacion o rechazo.

27.

¢El Plazo de entrega del bien
0 servicio es mayor a 15
dias?

Jefe Division de
Contrataciones

27.1.

NO: Emite la Orden de
Compra u Orden de Servicio
en base al criterio de precio
mas bajo.

Jefe Division de
Contrataciones

27.1.1

Firma la Orden de Compra u
Orden de Servicio,
adjudicando al proveedor
seleccionado

Responsable del
Proceso de
Contratacion Menor
(RPA)

2 dias

- Orden de Compra
u Orden de
Servicio

- Orden de Compra
u Orden de
Servicio firmada

27.2.

SI: Deriva la
documentacion
correspondiente al
Departamento de Asesoria
Juridica para la elaboracion
de Contrato.

Nota: En el caso de
Consultorias remite toda la
documentacion para la
elaboracion del Contrato

Jefe Division de
Contrataciones

4 horas

27.2.1

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

Departamento de
Asesoria Juridica

1 dia

- Contrato
elaborado, firmado
y visado

27.2.2.

Suscribe el Contrato.

Nota: Esta funcion puede ser
delegada mediante Resolucion
Expresa y motivada, de
acuerdo al procedimiento
establecido en el Articulo 7 de
la Ley N°2341.

Rector

28.

Designa a los integrantes de
la Comision de Recepcion.
Nota: Esta funcion puede ser
delegada al RPC o0 a la
Autoridad Responsable de la
Unidad Solicitante.

Rector

2 dias

- Contrato firmado
por la MAE, DAF
y Proveedor.

- Nota de
Designacion

- Nota Expresa de
delegacion

29.

Entrega el bien o servicio en
el lugar designado.

Proveedor

Orden de
Compra u
Orden de
Servicio (15
dias como
mAaximo)

- Nota de entrega
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Contrato (de
acuerdo al
tiempo
establecido en
el documento)

30.

¢ Bien o Servicio?

Comision de
Recepcion.

30.1.

BIEN: Recepciona
fisicamente el o los bienes
en el lugar designado y
elabora el Acta de
Recepcion y
simultaneamente elabora el
Formulario de Ingreso a
Almacén.

Nota: En caso de requerir
Informe Técnico de
Cumplimiento de
Especificaciones, debera
coordinar previamente con la
Unidad Solicitante, indicando
el dia y hora en el que se
recepcionara el bien.

Comision de
Recepcion.

30.1.1

¢Requiere  un  Informe
Técnico de Cumplimiento
de Especificaciones?

Comisién de
Recepcion.

30.1.1.1

SlI: Revisa el bien en base a
las especificaciones
técnicas.

Nota: Solicitara apoyo técnico
a la Unidad Técnica
Especializada, quien una vez
revisado el bien y en caso de
cumplir con las
especificaciones técnicas,
emitird Informe de Técnico de
Cumplimiento 0 no
Cumplimiento de
Especificaciones para su
posterior envio.

Unidad Solicitante

30.1.1.11

las
Técnicas

¢Cumple con
Especificaciones
Solicitadas?

Unidad Solicitante

30.1.1.111

SI:  Emite Nota de
Conformidad y
conjuntamente el Informe de
Técnico de Cumplimiento
de Especificaciones, ademas

Unidad Solicitante

2 dias

2 dias

2 dias

-Acta de Recepcion
-Formulario de
Ingreso a Almacén

- Informe de
Técnico de
Cumplimiento de
Especificaciones
- Informe de
Técnico de no
Cumplimiento de
Especificaciones

- Nota de
Conformidad
- Informe de
Técnico de
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de firmar el formulario de
salida de almacenes lo
deriva a la Seccion de
Compras

30.1.1.1.111

Recibe Documentos

Nota: Solicita al Proveedor
adjudicado la Factura
correspondiente.

Jefe Division de
Contrataciones

30.1.1.1.1.2

NO: Emite Nota de
Disconformidad y
conjuntamente el Informe de
Técnico de no
Cumplimiento de
Especificaciones lo deriva a
la Seccion de Compras

Unidad Solicitante

30.1.1.1.121

En base al Informe de
Técnico de no
Cumplimiento de
Especificaciones se
comunica con el Proveedor
adjudicado para el cambio
del bien por uno de las
caracteristicas solicitadas.

Comisién de
Recepcion.

30.1.1.2

NO: Entrega el o los bienes
a la Unidad Solicitante

Jefe Division de
Contrataciones

30.1.1.2.1.

Recepciona el o los bienes,
firma el formulario de salida
de almacenes y lo deriva.

Unidad Solicitante

30.2.

SERVICIO: Recepciona el
servicio demandado y emite
Nota de Conformidad y lo
deriva.

Nota: Para la entrega de
obras, se realizard primero
una recepcion provisional,
etapa en la que se verifica el
estadoy calidad de laobray se
emiten observaciones a la
empresa mismas que deben ser
subsanadas en un plazo
determinado por el Fiscal de
Obra. Vencido el plazo, se
efectla la recepcion definitiva
donde se verifica que todas las
observaciones hayan sido
subsanadas.

Unidad Solicitante

2 dias

2 dias

Cumplimiento de
Especificaciones
- Formulario de
Salida de
Almacenes

- Nota de
Disconformidad
- Informe de
Técnico de no
Cumplimiento de
Especificaciones

- Formulario de
Salida de
Almacenes

- Nota de
Conformidad
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Recibe Documentos.
Nota: Solicita al Proveedor

Jefe Division de

30.2.1. adjudicado la  Factura|Contrataciones
correspondiente.
Realiza el registro del - Formulario 500 —
. .| Responsable de .
Formulario 500 — Recepcion : Recepcion
31. N : . Registro y Control M
definitiva o Disconformidad SICOES definitiva o
en el SICOES. Disconformidad
Solicita a la Division de
Activos Fijos la
Inventariacion  del  bien S 2 dias
. Jefe Division de ..
32. (cuando el mismo es un . -Nota de Solicitud
. : Contrataciones
activo) enviando la
documentacién de respaldo
correspondiente.
Elabora la nota de solicitud -Nota de Solicitud
de cancelacion con visto de cancelacién
33 bueno del Jefe de Seccidn y | Jefe Divisién de - Documentacion
' Divisién, adjuntando la| Contrataciones 2 dias original de respaldo

documentacién original de
respaldo.

-Factura
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA (MAYOR A BS
1.000.000.- A SIN LIMITE DE MONTO)

Responsable de
Certificacion

Unidad Solicitante .
Presupuestaria /

Adm. UA'y UD

Inicio 2.

Tomara en cuenta el precio referencial estipulado en el mercado virtual (SICOES),

: ; ; solamente en aquellos casos en el que el bien no se encuentre en el Mercado Virtual

1. EStIImab.a precio refgr_enmal del o (SICOES) se debera acudir a proveedores externos para obtener Proformas o

0S bienes o servicios a ser Cotizaciones. Para el caso de Consultorias se omite este paso.
Elabora las adquiridos, adjuntando
especificaciones técnicas o
términos de referencia,

segUn corresponda.

A\ 4

SICOES
-Cotizacioén y/o Proforma

proceso de contratacion.

- Especificaciones Técnicas /
Términos de Referencia.

En caso de que la solicitud de la contratacion no
estuviese inscrita en el POA, realizara la modificacion
POA - Presupuestaria correspondiente.

En caso de que la solicitud de la contrataciéon no
estuviese inscrita en el PAC, mediante nota a la DAF
solicita la inscripcion identificando el monto de la
contratacion.

v 4

Verifica que la solicitud de
contratacion esté inscrita en el POA
y PAC.

-Nota de Solicitud (Si corresponde,
-Modificacion POA-Presupuestaria (i
corresponde)

-Nota de solicitud de inscripcién en el
PAC (si corresponde)

[
documentacion respaldatoria. 3.
-Reporte de mercado virtual D‘?f'“.e el .met"do de.S.EIecmon Y
adjudicacion a ser utilizado en el

¢La Contratacién es
un Bien o Servicio?

SERVICIO

v 5.2.

Solicita mediante nota la
Certificacion Presupuestaria,

Debera Elabora el pedido de material adjuntando toda la
Er & J\ en el Sistema Informatico documentacién de respaldo.
Reporte de no SUMA, verificando antes el

si’gitzrr‘fé?gg_l "V saldo presupuestario y solicita
CHB a la Divisién de Presupuesto
la Certificacion

- Nota de Solicitud.

-Form 01 — Pedido de Materiales
- Reporte de no existencia del
bien en el CE-CHB

v 6.
En caso de encontrar alguna observacion se Verifica la documentacion
B ) | | oritda y emite certificacidn
e P presupuestaria y lo remite
La Certificacién Presupuestaria y el Form 01 conjuntamente el Form 01
Pedido de Materiales deberan ser aprobados de Pedido de Material para
por el Jefe de la Division de Presupuestos. firma.
- Certificacién Presupuestaria.
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Direccién Administrativa y
Financiera / Decanato,
Direccion (Hospital Univ.

Unidad Solicitante

Responsable del Proceso de
Contratacion de Licitacion

Jefe Division de

. o Contrataciones
CEPI y la Autoridad Publica (RPC)
Asignada)
Pag.
Ant.
7.
Autoriza y firma el
Pedido de Materiales, y
devuelve la
documentacion a la
Unidad Solicitante.
v 8.
Recoge el pedido y la
documentacién adjunta
y lo entrega en la
Seccién de Compras.
9.
A 4
Autoriza el inicio de proceso de
contratacion previa verificacion de
que la solicitud de contratacion
esta inscrita en el POA, PAC y
cuente con la Certificacion
Presupuestaria y remite la
documentacion a la Division de
Contrataciones para la
elaboracion del DBC.
10.
A 4

Elabora el Documento
Base de Contratacion
(DBC) incorporando
Términos de Referencia
o Especificaciones
Técnicas, elaborados por |

la Unidad Solicitante.

- Documento Base de
Contratacién (DBC)
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Responsable del

Jefe Division de Proceso de Proveedor Comision de
Contrataciones Contratacion de Calificacion
Licitacion Publica (RPC)
Pag.
Ant.

11.

Remite toda la
documentacién al RPC
solicitando la aprobacién i
del DBC.

12.

Aprueba el DBC, e instruye

realizar la publicacion de la

convocatoria y el DBC en el
SICOES.

13 —] Para el caso de Consultorias, los
| 4 Consultores deberan presentar sus
propuestas a la invitacién con la
aceptacion o rechazo.

Opcionalmente podra publicar la convocatoria
Publica la convocatoria y el en medios de comunicacion alternativos de
carécter publico.
DBC en el SICOES y /I— pdbl

L . Para el caso de Consultorias, en coordinacion
Gnicamente la convocatoria |\ con la Unidad Solicitante realiza las 14

en la Mesa de Partes. invitaciones en base a los términos de
referencia.
A o Presenta a través del Sistema
"| SICOES la propuesta respectiva.
- Carta de Aceptacion o Rechazo
15. presentando la propuesta y adjuntando
curriculum (para el caso de

Organiza y lleva a efecto la consultorias).

inspeccion previa (cuando

corresponda) y la reunion

informativa de aclaracion P

en coordinacion con la N

Unidad Solicitante, ademas

de atender las consultas

escritas 16.
Aprueba el DBC con
enmiendas si existieran
mediante Resolucion
| EXxpresa, una vez realizada
"| la Reunion de Aclaracion e
instruye notificar la
Resolucién Expresa que
aprueba el DBC
17. v |
19

Notifica a los proponentes,

remitiendo la Resolucién X
Expresa de Aprobacién del Realiza la apertura de

DBC ) cotizaciones o propuestas y
18. da lectura de los precios
A 4 ofertados en un acto publico.

La Comision de Calificacion Designa mediante memorandum

CEIZSE! GSE) @REIELE (a7 a la Comision de Calificacion

personal de la  Unidad

Solicitante 'y la  Unidad

Administrativa.

- Nota de designacién del responsable
de Evaluacion o a los Integrantes de la PS?gg

Q Comisi6n de Calificacion
2
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Comisién de
Calificacion

Responsable del Proceso de Contratacion de Licitacion

Publica (RPC)

Responsable de Registro
y Control SICOES

Pag.
2 Ant.
y
20.

Efectlia la verificacion de los
documentos presentados
aplicando la metodologia

Presentd/ No Presentd

l 21.

En sesion reservada y en acto
continuo, evalla y califica las
propuestas técnicas y
econdmicas presentadas de
acuerdo con el Método de
Seleccién y Adjudicacion,
definido en el DBC.

v 2 |

Elabora el informe de
evaluacion y recomendacion

[T

=+

Cuando corresponda, convoca a todos
los proponentes para la aclaracién sobre
el contenido de una o mas propuestas,
sin que ello modifique la propuesta
técnica o econémica.

\ 4

de adjudicacién o declaratoria
desierta para su remision al
RPC

- Informe de evaluacion y
recomendacion de adjudicacion o
declaratoria desierta

¢Aprueba Informe de

evaluacién y
recomendacion de
adjudicacién o

declaratoria desierta?

SI

23.

¢Adjudica o
Declara
Desierta?

DESIERTA

23.1.2

ADJUDICA

Declara Desierta mediante Resolucion
Expresa e instruye notificar a los
proponentes el resultado del proceso
de contratacioén y realizar una nueva
publicacion de la convocatoria 'y el DBC

en el SICOES.

-Resolucion Expresa de declaracion
desierta elaborada por el Departamento
de Asesora Juridica.

-Segunda Publicacion de la
Convocatoria y el DBC en el SICOES.

NO

23.2 y— Si una vez recibida la
complementacion o
sustentacion del Informe
Solicita la /1 decidiera  bajo  su

complementacion o exclusiva

sustentacion del mismo. MEPEREEAIEEE]

apartarse de la
recomendacién, debera
elaborar un informe
fundamentado dirigido a
la MAE de la entidad y a
23.1.1 la Contraloria General

del Estado.

Adjudica mediante Resolucion -
Expresa e instruye notificar a los
proponentes el resultado del proceso
de contratacion.
23.1.11

- -Resolucién Expresa de adjudicaciol
elaborada por el Departamento de
Asesoria Juridica.

Realiza el registro del
Formulario 170 de Adjudicacion
o Declaratoria Desierta en el
SICOES.

- Formulario 170 de Adjudicacién o
Declaratoria Desierta
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Responsable de

23.1.2.1

Devuelve a
documentacion
del proceso a la
> Unidad Solicitante

Instruye notificar a los
proponentes el
resultado del proceso
de contratacion,
ademas de registrar y
publicar la resolucién
o nota en el SICOES.

para el inicio de la
segunda
convocatoria.

AN

En caso de que no se hayan presentado
proponentes Unicamente registra en el

Adjudicacion o
Declaratoria
Desierta en el
SICOESy
simultdneamente
notifica a los
proponentes
mediante correo
electronico la
presentacion de la
documentacion
requerida.

s . . Proponent
Jefe Division de Contrataciones RPC Registro y Ac?'ﬁgicea dg
Control SICOES )
Pag.
0 Ant. 25
o, Registra y Publica la Fesatﬁzajg"dmda 5\%‘2

vencido el plazo de

interposicion del
Recurso
Administrativo de
Impugnacion.
Para el caso de
Consultorias, el
Consultor debera

presentar su propuesta
con la aceptacion o
rechazo.

26.

Remite documentos
solicitados para la
formalizacion de la

contratacion.

¢El Plazo de
entrega del bien o
servicio es mayor a
15 dias?

SICOES resolucion o nota de
declaratoria desierta.
NO
271 ¢
Emite la Orden de Compra u
Orden de Servicio
- Orden de Compra u Orden de
Servicio.
+ 27.1.1.

27.2.

A 4

Firma la Orden de
Compra u Orden de
Servicio, adjudicando
al proveedor

Deriva la documentacion
correspondiente al
Departamento de

Asesoria Juridica para la

elaboracion de Contrato

En el caso de Consultorias
remite toda la documentacion
para la elaboracién del
Contrato

JC

A 4
Pag.
Sig.
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Departamento de

27.2.1

Revisa la legalidad de
la documentacion
presentada por el

proponente adjudicado

y elabora el Contrato.

-- Contrato elaborado,

firmado y visado

Suscribe el Contrato.

L 28,

Designa a los
integrantes de la
Comision de
Recepcion.

- Nota de Designacion
- Nota Expresa de
delegacion

A

29.

Entrega el bien o

. . Rector Proveedor Comision de Recepcion.
Asesoria Juridica
Pag.
Ant.
27.2.2

P servicio en el lugar
designado.

¢ Bien o Servicio?

En caso de requerir Informe Técnico de
Cumplimiento de  Especificaciones,
debera coordinar previamente con la
Unidad Solicitante, indicando el dia y
hora en el que se recepcionara el bien.

Recepciona fisicamente
el o los bienes en el lugar
designado y elabora el
Acta de Recepcion y
simultdneamente elabora
el Formulario de Ingreso
a Almacén.

-Acta de Recepcion
-Formulario de Ingreso a
Almacén

¢Requiere un
Informe Técnico de
Cumplimiento de
Especificaciones?

SERVICIO
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Unidad Solicitante

Jefe Division de
Contrataciones

Comision de Recepcion

Pag.

Ant.

30.1.11

Revisa el bien en base a
las especificaciones
técnicas.

-- Informe de Técnico de
Cumplimiento de
Especificaciones

Solicitara apoyo
técnico a la Unidad
Técnica

Especializada, quien
una vez revisado el
bien y en caso de

cumplir con las
especificaciones
técnicas, emitira

Informe de Técnico de
Cumplimiento o no
Cumplimiento de
Especificaciones para
Su posterior envié

Solicita al Proveedor adjudicado la
Factura correspondiente.

30.2.

J\ /L 30.2.1

Recepciona el B
servicio demandado
y emite Nota de
Conformidad y lo
deriva

O

Recibe Documentos

- Informe de Técnico de
no Cumplimiento de
Especificacion:

-Nota de Conformidad

¢ Cumple con las

Especificaciones
Técnicas

Solicitadas?

30.1.1.1.1.1

30.1.1.11

NO

v 3011112

de Especificaciones,
ademas de firmar el

Seccion de Compras.

Emite Nota de Conformidad
y conjuntamente el Informe
de Técnico de Cumplimiento

formulario de salida de
almacenes lo deriva a la

conjuntamente el Informe de

Técnico de no Cumplimiento
de Especificaciones lo
deriva a la Seccion de

Emite Nota de

Disconformidad y

30|1.1.11.2.1

Compras

-Nota de Conformidad
-Informe de Técnico de
Cumplimiento de
Especificaciones

- Formulario de Salida d
Almacenes

- Nota de Disconformidad

- Informe de Técnico de no
Cumplimiento de
Especificaciones

30.11.1.11.1

En base al Informe de
Técnico de no Cumplimiento
de Especificaciones se
comunica con el Proveedor
adjudicado para el cambio
del bien por uno de las
caracteristicas solicitadas.

Recibe Documentos.

AN

Solicita al Proveedor adjudicado la
Factura correspondiente.

()
>
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Jefe Divisién de Contrataciones

Unidad Solicitante

Responsable de Registro y
Control SICOES

30.1.1.2

Entrega el o los bienes a la
Unidad Solicitante

¢ 30.1.1.2.1

Recepciona el o los bienes,

firma el formulario de salida

de almacenes y lo deriva a
la Seccién de Compras.

Pag. 6
Ant. O

-Formulario de Salida de

Almacenes

v 31

Realiza el registro del
Formulario 500 —

32.

A 4

Solicita a la Division de
Activos Fijos la
Inventariacion del bien
(cuando el mismo es un
activo) enviando la
documentacion de
respaldo correspondiente

-Nota de Solicitud

Elabora la nota de solicitud
de cancelacién con visto
bueno del Jefe de Seccién y
Division, adjuntando la
documentacién original de
respaldo.

-Nota de Solicitud de
cancelacion

- Documentacion original
de respaldo

Fin

Recepcion definitiva o
Disconformidad en el
SICOES.

- Formulario 500 —
Recepcion definitiva o
Disconformidad
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UNIDAD: | jnidades Académicas / Unidades Desconcentradas

CODIGO
UNIVERSIDAD MAYOR, REAL Y PONTIFICIA DE SAN MPP-CE?(P-OS
FRANCISCO XAVIER DE CHUQUISACA VERSION
02
Division de Contrataciones / Seccion Compras / | FECHA

IMPLANTACION

PROCESO: | Proceso de Contratacion por Excepcion

18 de febrero de
2025

DENOMINACION
Proceso de Contratacion por Excepcion

OBJETIVO

Establecer directrices claras y uniformes para la gestion de contrataciones (Bienes y Servicios) bajo la

modalidad del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios (Contratacién por Excepcion) en la

Universidad, garantizando transparencia, eficiencia y cumplimiento normativo, a fin de optimizar recursos

y asegurar que los procesos sean accesibles, agiles y alineados con los principios institucionales.

NORMAS DE OPERACION

1. Ley 1178.

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

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

Real y Pontificia de San Francisco Xavier de Chuquisaca (RE-SABS) Aprobado mediante Res.
Rectoral 331/2024 de 22 de julio de 2024 y ratificado mediante Resolucion HCU 053/2024 de 27 de

agosto de 2024.
FORMULARIOS Y OTRAS FORMAS

Formulario 01 — Pedido de Material
Certificacion Presupuestaria
Formulario de Salida de Almacenes

Orden de Compra

o > D

Formulario de Ingreso a Almacén
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DESCRIPCION DEL PROCESO
PROCESO DE CONTRATACION POR EXCEPCION

SEC. ACTIVIDAD RESPONSABLE PLAZO DOCUMENTO
Elabora las especificaciones :I_IIEsp_e Cificaciones
técnicas o términos de (?cnl_cas/

1 referencia segln | Unidad Solicitante Termlnog de
' Referencia
corresponda. debidamente
firmadas
Estima el precio referencial
del o los bienes, servicios, -Proforma o
2. obras, a ser adquiridos,|Unidad Solicitante Cotizacion
adjuntando informacién
respaldatoria.
Elabora Informe Técnico
argumentando el por qué se
estd optando por esta
3. modalidad, y si esta se|Unidad Solicitante - Informe Técnico
enmarca en las causales
establecidas en el Art. 65 de
las NB-SABS.
Verifica que la solicitud de
contratacion esté inscrita en
el Plan Anual de
Contrataciones (PAC) vy el - Nota de
Plan  Operativo  Anual SOI'C"[.UQ' .
- Modificacion
(POA). POA.
Nota: En caso de que la ..
4. solicitud de la contratacion no | Unidad Solicitante Presupuestaria (si
estuviese inscrita en el POA, corresponde)
realizara la modificacion POA -Nota de solicitud
- Presupuestaria de inscripcion en
correspondiente. el PAC (si
En el caso de que la solicitud corresponde)
no este inscrita en el PAC,
solicitara a la DAF la
inscripcion del mismo.
5 iLa an_tratacién es un Bien Unidad Solicitante
0 Servicio?
BIEN: Elabora el pedido de
material en el Sistema
51 Informaético SUMA, Unidad Solicitante -Form 01 — Pedido

verificando antes el saldo
presupuestario y solicita a la
Division de Presupuesto la

de Materiales
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Certificacion, adjuntando
toda la documentacion de

5.2.

respaldo.
SERVICIO: Solicita
mediante nota la

Certificacion
Presupuestaria, adjuntando
toda la documentacion de
respaldo.

Unidad Solicitante

-Nota de Solicitud

Verifica la documentacion
remitida y emite
certificacion presupuestaria
y lo remite conjuntamente el
Form 01 de Pedido de
Material para firma.

Nota: En caso de encontrar
alguna observacion se debera
coordinar con la Unidad
Solicitante para subsanar las
observaciones en el menor
tiempo posible.

La Certificacion
Presupuestaria y el Form 01
Pedido de Materiales deberan
ser aprobados por el Jefe de la
Division de Presupuestos.

Responsable de
Certificacion
Presupuestaria /
Administracion de
Unidades Académicas
(UA) Y
Desconcentradas
(UD)

4 horas

- Certificacion
Presupuestaria.

Autoriza y firma el Pedido
de Materiales, y devuelve la
documentacion a la Unidad
Solicitante.

Departamento de
Finanzas / Direccion
Administrativa y
Financiera /
Rectorado / Decanato,
Direccion (Hospital
Univ. CEPl y la
Autoridad Asignada)

1 dia

Form 01 - Pedido
de Material
firmado de
acuerdo a cuantias.

Recoge el pedido y la
documentacion adjunta y lo
entrega en la Unidad
Competente (de acuerdo a
cuantias RPA / RPC) vy
solicitando la autorizacion
de inicio de proceso de
contratacion.

Unidad Solicitante

- Nota de Solicitud

Verifica que la solicitud de
contratacion esta inscrita en
el POA, PAC, cuente con la
Certificacion Presupuestaria
y que la justificacion se
enmarque dentro de las

Responsable del
Proceso de
Contratacion Menor
(RPA) / Responsable
del Proceso de
Contratacion de

-Nota de Solicitud
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causales establecidas en el
Art. 65 del NB-SABS, y
remite al Departamento de
Asesoria Juridica para la
elaboracion del Informe
Legal.

Licitacion Publica
(RPC)

En base a la documentacion
de respaldo e Informe
Técnico de la Unidad

Departamento de

10. Solicitante elabora Informe . o 1 dia - Informe Juridico
‘g . Asesoria Juridica
Juridico 'y deriva a
Rectorado para la emision
de la Resolucion Rectoral.
Remite toda la
documentacién a Secretaria - Comunicacion
11. General de la Universidad | Rectorado 1 dia .
., interna
para la elaboracion de la
Resolucion Rectoral.
Elabora la  Resolucién
Rectoral en base a Informe
Legal  autorizando el |Secretaria General de . - Resolucién
12. . . . 1 dia
proceso de contratacion del | la Universidad Rectoral
bien o servicio bajo la
modalidad de excepcion.
13. Firma la Resolucion . - Resolucion
Rectoral y la deriva. Rectorado 1dia Rectoral firmada
De acuerdo a la naturaleza
del bien o servicio, con
previo conocimiento del
mercado, seleccionara, | Jefe Division de
considerando el precio Contrataciones / Jefe
referencial, las | Seccion de Compras /
especificaciones técnicas o | Resp. Compras
términos de referencia, a un | Menores / Resp
14. proveedor que pueda Compl‘aS Menores
realizar la prestacion del | SICOES/Adm
servicio o provision del | Unidades Académicas
bien. (UA) y Unidades
Nota: Para el caso de|Desconcentradas
Consultorias, en coordinacion | (UD)
con la Unidad Solicitante
realiza la invitacion en base a
los términos de referencia.
Elabora  Informe  que |Jefe Division de
recomienda se realice la|Contrataciones/ Jefe
15. -Informe

adjudicacion al proveedor
seleccionado.

Seccién de Compras /
Resp. Compras
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Menores / Resp
Compras Menores
SICOES / Adm
Unidades Académicas
(UA) y Unidades

Desconcentradas
(UD)
Adjudica mediante | Responsable del
Resolucion  Expresa e |Proceso de -Resolucion
instruye solicitar al | Contratacion Menor Expresa de
16 proveedor adjudicado la|(RPA)/ Responsable adjudicacion
' presentacion de toda la|del Proceso de elaborada por el
documentacion  para la|Contratacion de Departamento de
formalizacién de la | Licitacion Publica Asesora Juridica.
contratacion. (RPC)
Jefe Division de
Contrataciones / Jefe
Seccién de Compras /
Notifica al  proveedor II\?Aesp. Cor/npras luci6
adjudicado remitiendo la enores / Resp “Resolucion
17. Resolucion  Expresa de Compras Menores Expres_adz?,
Adjudicacién SIQOES/Adm _ Adjudicacion
' Unidades Académicas
(UA) y Unidades
Desconcentradas
(UD)
Jefe Division de
Contrataciones / Jefe
Seccion de Compras /
Solicita al  proponente | Resp. Compras
adjudicado la presentacion | Menores / Resp
18. de documentos para la|Compras Menores 1 dia -Nota
formalizacion de la|SICOES / Adm
contratacion. Unidades Académicas
(UA) y Unidades
Desconcentradas
(UD)
Remite documentos
solicitados para la
formalizacion de la
19 contratacion. Proponente -Documentos
’ Nota: Para el caso de|Adjudicado Solicitados
Consultorias, el Consultor

deberé presentar su propuesta
con la aceptacién o rechazo.
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(El Plazo de entrega del

Jefe Division de
Contrataciones / Jefe
Seccién de Compras /
Resp. Compras
Menores / Resp

20. bien o servicio es mayor a|Compras Menores
15 dias? SICOES / Adm
Unidades Académicas
(UA) y Unidades
Desconcentradas
(UD)
Jefe Division de
Contrataciones / Jefe
Seccién de Compras /
Resp. Compras
] . Menores / Resp - Orden de
20.1 g(?rﬁp;ntllgr d:;] d(grsd:rr:/ic?g Compras/l\/lednores OICompra u Orden
SICOES / Adm e Servicio
Unidades Académicas
(UA) y Unidades
Desconcentradas 2 dias
(UD)
Responsable del
Proceso de
Firma la Orden de Compra u Contratacion Menor - Orden de
20.1.1 Orden de Servicio (RPA) / Responsable Compra u Orden
- S " | del Proceso de de Servicio
adjudicando al proveedor Contratacion de firmada
Licitacion Publica
(RPC)
i Jefe Division de
Sl Deriva 2| contrataciones / Jefe
documentacion Secci6n de Compras /
correspondiente al Resp. Compras
Departamento de Asesoria | penores / Resp
20.2. Juridica para la elaboracion Compras Menores 4 horas
de Contrato. SICOES / Adm
Nota: ~En el caso de| nijades Académicas
Consultorla§ remite toda la (UA) y Unidades
documentacion para la
elaboracidn del Contrato. Desconcentradas
(UD)
Revisa la legalidad de la
documentacién presentada Departamento de - Contrato
20.2.1 por el proponente P 1 dia elaborado, firmado

adjudicado y elabora el
Contrato.

Asesoria Juridica

y visado
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- Contrato firmado

20.2.2 Suscribe el Contrato. Rector 1 dia por la MAE, DAF
y Proveedor.
Designa al Responsable de
Recepcién o a _Igs _ Nota de
mtegrantes_,de la Comisién Designaci6n
21. dN?JtE?CEeSpt;"f)L?ﬁcién e ser Rector 1dia |- Nota Expresa de
delegada al RPA o0 a la delegacion
Autoridad Responsable de la
Unidad Solicitante.
Orden de
Compra u
Orden de
Servicio (15
dias como
Entrega el bien o servicio en maximo)
22. el lugar designado Proveedor - Nota de entrega
' Contrato (de
acuerdo al
tiempo
establecido
enel
documento)
Responsable de
23. ¢Bien o Servicio? Recepgllon 0
Comision de
Recepcion.
BIEN: Recepciona
fisicamente el o los bienes
en el lugar designado y
elabora el Acta de
Recepcién y
simultadneamente elabora el
Formulario de Ingreso a|Responsable de -Acta de
231 Almacén. Recepgllon 0 Recepmon_

" Nota: En caso de requerir Comision de -Formulario de
Informe Técnico de | Recepcion. Ingreso a Almacén
Cumplimiento de
Especificaciones, debera 2 dias
coordinar previamente con la
Unidad Solicitante, indicando
el dia y hora en el que se
recepcionara el bien.

. . Responsable de
¢Requiere  un  Informe Recepcion o
23.1.1 Técnico de Cumplimiento
e Comision de
de Especificaciones? .
Recepcion.
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SI: Revisa el bien en base a

las especificaciones
técnicas.

Nota: Solicitara apoyo técnico
a la Unidad Técnica

Especializada, quien una vez
revisado el bien y en caso de

23.1.1.1 ) Unidad Solicitante
cumplir con las
especificaciones técnicas,
emitira Informe de Técnico de
Cumplimiento 0 no
Cumplimiento de
Especificaciones para su
posterior envio.
¢Cumple con las
23.1.1.1.1 |Especificaciones Técnicas|Unidad Solicitante
Solicitadas?
SI:  Emite Nota de
Conformidad y
conjuntamente el Informe
de Técnico de
23.1.1.1.1.1 | CUmplimiento . 9€1 Unidad Solicitante
Especificaciones, ademas de
firmar el formulario de
salida de almacenes lo
deriva a la Seccion de
Compras
Jefe Division de
Contrataciones / Jefe
Seccion de Compras /
. Resp. Compras
Rempe Documentos Menores / Resp
23.1.1.1.1.11 Nota: Solicita al Proveedor Compras Menores
adjudicado la Factura
correspondiente. SICOES / Adm
Unidades Académicas
(UA) y Unidades
Desconcentradas
(UD)
NO: Emite Nota de
Disconformidad y
conjuntamente el Informe
23.1.1.1.1.2 (de  Técnico de no|Unidad Solicitante
Cumplimiento de
Especificaciones lo deriva a
la Seccion de Compras
En base al Informe de Responsable de
23.1.1.1.1.2.1 | Técnico de no o
. Recepcion o
Cumplimiento de

2 dias

2 dias

- Informe de
Tecnico de
Cumplimiento de
Especificaciones
- Informe de
Técnico de no
Cumplimiento de
Especificaciones

- Nota de
Conformidad

- Informe de
Técnico de
Cumplimiento de
Especificaciones
- Formulario de
Salida de
Almacenes

- Nota de
Disconformidad
- Informe de
Técnico de no
Cumplimiento de
Especificaciones
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Especificaciones se
comunica con el Proveedor
adjudicado para el cambio
del bien por uno de las
caracteristicas solicitadas.

Comision de
Recepcion.

NO: Entrega el o los bienes

Jefe Division de
Contrataciones / Jefe
Seccién de Compras /
Resp. Compras
Menores / Resp

23.11.2 . e Compras Menores
a la Unidad Solicitante SICOES / Adm
Unidades Académicas
(UA) y Unidades
Desconcentradas
(UD)
Recepciona el o los bienes,
23.1.1.2.1 firma el formulario de_ salida Unidad Solicitante
de almacenes y lo deriva ala
Seccion de Compras.
SERVICIO: Recepciona el
servicio demandado y emite
Nota de Conformidad y lo
deriva.
Nota: Para la entrega de
obras, se realizard primero
una recepcion provisional,
etapa en la que se verifica el
239 estadoy calidad de laobray se | ynidad Solicitante
emiten observaciones a la
empresa mismas que deben ser
subsanadas en un plazo
determinado por el Fiscal de
Obra. Vencido el plazo, se
efectla la recepcion definitiva
donde se verifica que todas las
observaciones hayan sido
subsanadas.
Jefe Division de
Contrataciones / Jefe
Recibe D Seccion de Compras /
Ngfalr eSoIciJgil:;n ZrI]tOPSfoveedor Resp. Compras
23.2.1 : Menores / Resp

adjudicado la Factura

correspondiente.

Compras Menores
SICOES / Adm
Unidades Académicas
(UA) y Unidades

2 dias

- Formulario de
Salida de
Almacenes

- Nota de
Conformidad
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Desconcentradas
(UD)

Realiza el registro del
Formulario 500 — Recepcidn

Responsable de

24. definitiva o Disconformidad gle é]gtErg y Control
en el SICOES.
Jefe Division de
Contrataciones / Jefe
Solicita a la Division de|Seccion de Compras /
Activos Fijos la| Resp. Compras
Inventariacion  del  bien| Menores / Resp
25. (cuando el mismo es un|Compras Menores
activo) enviando la|SICOES / Adm
documentacion de respaldo | Unidades Académicas
correspondiente. (UA) y Unidades
Desconcentradas
(UD)
Jefe Division de
Contrataciones / Jefe
Elabora la nota de solicitud Seccion de Compras /
de cancelacion con visto Resp. Compras
bueno del Jefe de Seccion y Menores / Resp
26. Compras Menores

Divisién, adjuntando la
documentacion original de
respaldo.

SICOES / Adm
Unidades Académicas
(UA) y Unidades
Desconcentradas
(UD)

2 dias

- Formulario 500 —
Recepcion
definitiva o
Disconformidad

-Nota de Solicitud

-Nota de Solicitud
de cancelacion

- Documentacion
original de
respaldo

-Factura

Departamento de Planificacion, Desarrollo y Evaluacién Institucional

Seccion de Desarrollo Organizacional




Manual de Procesos y Procedimientos del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios

Subsistema de Contrataciones

115

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCESO DE CONTRATACION POR EXCEPCION

Unidad Solicitante

Responsable de
Certificacion
Presupuestaria /
Adm. UAy UD

Inicio

1.

2.

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

Estima el precio referencial del o
los bienes, servicios, obras, a ser
adquiridos, adjuntando informacién
respaldatoria.

- Especificaciones Técnicas /
Términos de Referencia.

-Proforma o Cotizacién

3.

Elabora Informe Técnico
argumentando el por qué se esta

1 optando por esta modalidad, y si

esta se enmarca en las causales
establecidas en el Art. 65 de las
NB-SABS.

-Informe Técnico

v 4

Verifica que la solicitud de
contratacion esté inscrita en el POA
y PAC.

¢La Contratacion es
un Bien o Servicio?

-Nota de Solicitud (si corresponde)
-Modificacién POA-Presupuestaria (si
corresponde)

-Nota de solicitud de inscripcion en el
PAC (si corresponde)

POA - Presupuestaria correspondiente.

contratacion.

En caso de que la solicitud de la contratacion no
estuviese inscrita en el POA, realizara la modificacion

En caso de que la solicitud de la contratacién no
estuviese inscrita en el PAC, mediante nota a la DAF
solicita la inscripcién identificando el monto de la

SERVICIO

4 5.2.

Elabora el pedido de material
en el Sistema Informatico
SUMA, verificando antes el
saldo presupuestario y solicita
a la Divisién de Presupuesto
la Certificacion

Solicita mediante nota la
Certificacion Presupuestaria,
adjuntando toda la
documentacién de respaldo.

-Form 01 — Pedido de Materiales

- Nota de Solicitud.

En caso de encontrar alguna observacion se
debera coordinar con la Unidad Solicitante para
subsanar las observaciones en el menor tiempo
posible.

La Certificacion Presupuestaria y el Form 01
Pedido de Materiales deberan ser aprobados
por el Jefe de la Division de Presupuestos.

v 6.

Verifica la documentacion
remitida y emite certificacion
presupuestaria y lo remite
conjuntamente el Form 01
de Pedido de Material para
firma.

- Certificacién Presupuestaria.
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Departamento de Finanzas /
Direccién Administrativa y
Fmanmera/ Re_:gtorado /_ Unidad Solicitante RPA / RPC Departailment,o _de
Decanato, Direccion (Hospital Asesoria Juridica
Univ. CEPI y la Autoridad
Asignada)

Pag.
Ant.

Autoriza y firma el Pedido de
Materiales, y devuelve la
documentacion a la Unidad * 8.

Solicitante.

Recoge el pedido y la
documentacién adjunta y lo
entrega en la Unidad
Competente (de acuerdo a
cuantias RPA/RPC) y
solicitando la autorizacion de
inicio de proceso de
contratacion.

A 4

Verifica que la solicitud de
contratacién esté inscrita en el
POA, PAC, cuente con la
Certificacion Presupuestaria y
que la justificacion se enmarque
dentro de las causales
establecidas en el Art. 65 del NB-
SABS, y remite al Departamento [
de Asesoria Juridica para la
elaboracion del Informe Legal.

- Nota de Solicitud.

+ 10.

En base a la
documentacion de
respaldo e Informe

Técnico de la Unidad
Solicitante elabora
Informe Juridico y deriva

a Rectorado para la -
emision de la Resolucién
Rectoral

- Informe Juridico
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Rectorado

Secretaria General de la
Universidad

Jefe Division de Contrataciones / Jefe
Seccion de Compras / Resp. Compras
Menores / Resp Compras Menores

SICOES / Adm Unidades Académicas (UA)

y Unidades Desconcentradas (UD)

Pag.
Ant.

11.

Remite toda la
documentacién a
Secretaria General de la
Universidad para la
elaboracion de la
Resolucién Rectoral.

v 12.

Elabora la Resoluciéon Rectoral en
base a Informe Legal autorizando
el proceso de contratacion del bien
o0 servicio bajo la modalidad de
excepcion.

- Resolucién Rectoral

=

la deriva.

Firma la Resolucién Rectoral y

Para el caso de

Consultorias, en
coordinacién con la Unidad
Solicitante realiza la

invitacion en base a los
términos de referencia.

14

De acuerdo a la naturaleza del bien o
servicio, con previo conocimiento del
mercado, seleccionara, considerando el
precio referencial, las especificaciones
técnicas o términos de referencia, a un
proveedor que pueda realizar la prestacion

del servicio o provision del bien.

15.

Elabora Informe que recomienda
se realice la adjudicacion al
proveedor seleccionado.

- Informe
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Jefe Div de Contrataciones / Jefe Sec de Compras /

Proponente
RPA / RPC Resp. Compras Menores / Resp Compras Menores Ad'gdicado
SICOES / Adm UA y UD !
Pag.
Ant.
16.
Adjudica mediante 17.
Rgsoluci()n E?(presa e
instruye solicitar al Notifica al proveedor adjudicado Para el caso de

proveedor adjudicado la
presentacion de toda la
documentacion para la
formalizacion de la
contratacion.

A 4

- Resolucién Expresa de
Adjudicacion

20.1.1.

Firma la Orden de
Compra u Orden de W

remitiendo la Resolucion Expresa
de Adjudicacion.

18.

Solicita al proponente adjudicado  |—
la presentacion de documentos
para la formalizacion de la
contratacion.

NO

201 g

Consultorias, el Consultor
debera presentar su
propuesta con la aceptacion
o rechazo.

19.

Remite documentos
solicitados para la
formalizacion de la

contratacion.

¢El Plazo de
entrega del bien o
servicio es mayor a
15 dias?

Sl

Servicio, adjudicando
al proveedor

Orden de Servicio

Emite la Orden de Compra u

- Orden de Compra u Orden de

Servicio.

20.2.

A 4

Deriva la documentacion
correspondiente al
Departamento de

Asesoria Juridica para la

elaboracién de Contrato

\ 4
Pag.
Sig.

En el caso de Consultorias remite toda la
documentaciéon para la elaboracion del

Contrato
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Departamento de

Responsable de Recepcién o

; e Rector Proveedor S s
Asesoria Juridica Comisién de Recepcion.
Pag.
Ant.
20.2.1 20.22

Elabora el Contrato de
Compra del Bien o
Prestacion de Servicios
y lo deriva.

-Contrato elaborado

Suscribe el Contrato.

L 21,

Designa al
Responsable de
Recepcion o a los
integrantes de la
Comision de
Recepcion.

A

22.

- Nota de Designacion
- Nota Expresa de
delegacion

Entrega el bien o

P servicio en el lugar
designado.

SERVICIO

¢ Bien o Servicio?

En caso de requerir Informe Técnico de
Cumplimiento de  Especificaciones,
debera coordinar previamente con la
Unidad Solicitante, indicando el dia y
hora en el que se recepcionara el bien.

Recepciona fisicamente
el o los bienes en el lugar
designado y elabora el
Acta de Recepcion y
simultdneamente elabora
el Formulario de Ingreso
a Almacén.

-Acta de Recepcion
-Formulario de Ingreso a
Almacén

¢Requiere un
Informe Técnico de
Cumplimiento de
Especificaciones?
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Jefe Div. de
Contrataciones / Jefe
Sec.de Compras / Responsable de
. - Resp. Compras Recepcion /
Unidad Solicitante
Menores / Resp Responsable de
Compras Menores Almacenes
SICOES /Adm UAy
uD
Pag.
An?. Solicita al Proveedor adjudicado la @
Solicitara Factura correspondiente.
olicitara apoyo
técnico a la Unidad
Técnica
23111 Especializada, quien 23.2. J\ /L 23.2.1
una vez revisado el
Revisa el bien en base a bren |-y e |de Recepciona el
cumplir con as i
las especificaciones especificaciones serwcptde'\rln?n((jjado Recibe D t
técnicas. o m— emitira y emite Nota de ecibe Documentos
Informe de Técnico de Conformidad y lo
Cumplimiento o no deriva
— [T 63 TEED Gl (ég;;lliifrir;i;;egtoones Padr:l “Nota de Conformidad
Cumplimiento de su posterior envié
Especificaciones
- Informe de Técnico de
no Cumplimiento de
Especificacion:
|
23.1.1.1.1
¢ Cumple con las NO
Especificaciones
Técnicas
Solicitadas?
v 23.1.1.1.1.2 2311.1.1.1.2.1
2311111 Emite Nota de En base al Informe de

Disconformidad y
conjuntamente el Informe de

Técnico de no Cumplimiento
de Especificaciones se

Emite Nota de Conformidad

y conjuntamente el Informe Técnico de no Cumplimiento P comunica con el Proveedor

de Técnico de Cumplimiento | de Especificaciones lo adjudicado para el cambio
de Especificaciones, | deriva a la Seccién de del bien por uno de las
ademas de firmar el Compras caracteristicas solicitadas.

formulario de salida de
almacenes lo deriva a la
Seccion de Compras.

- Nota de Disconformidad
- Informe de Técnico de no —
Cumplimiento de
Especificaciones

-Nota de Conformidad
-Informe de Técnico de
Cumplimiento de
Especificaciones

- Formulario de Salida
Almacenes

23111111

Recibe Documentos.

AN

Solicita al Proveedor adjudicado la
Factura correspondiente.

N
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Jefe Division de Contrataciones / Jefe
Seccion de Compras / Resp. Compras .

Menores / Resp Compras Menores Unidad Solicitante ReSpggSn&:g?SdEgE%Stm y
SICOES / Adm Unidades Académicas

(UA) y Unidades Desconcentradas (UD)
] @
Ant.

23.1.1.2

Entrega el o los bienes a la
Unidad Solicitante

¢ 23.1.1.2.1

Recepciona el o los bienes,

firma el formulario de salida []

de almacenes y lo deriva a
la Seccién de Compras.

-Formulario de Salida de

Almacenes
v 24

Realiza el registro del
Formulario 500 —
Recepcion definitiva o
Disconformidad en el
SICOES.UD)

25.

\ 4

- Formulario 500 —
Recepcion definitiva o
Disconformidad

Solicita a la Division de
Activos Fijos la
Inventariacion del bien M
(cuando el mismo es un
activo) enviando la
documentacion de
respaldo correspondiente

-Nota de Solicitud

Elabora la nota de solicitud
de cancelacién con visto
bueno del Jefe de Seccion y
Divisién, adjuntando la
documentacion original de
respaldo.

-Nota de Solicitud de
cancelacion

- Documentacion original
de respaldo

Fin
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CcODIGO

UNIVERSIDAD MAYOR, REAL Y PONTIFICIA DE IVIPP-CD,BS-OG
SAN FRANCISCO XAVIER DE CHUQUISACA VERSION

02

Division de Contrataciones / Secciéon | FECHA

UNIDAD: Compras / Unidades Académicas / Unidades | IMPLANTACION

Desconcentradas

Proceso de Contratacion Directa de Bienes y

Servicios

PROCESO: 18 de febrero de 2025

DENOMINACION
Proceso de Contratacion Directa de Bienes y Servicios
OBJETIVO

Establecer directrices claras y uniformes para la gestion de contrataciones (Bienes y Servicios) bajo la
modalidad del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios (Contratacién Directa de Bienes y
Servicios) en la Universidad, garantizando transparencia, eficiencia y cumplimiento normativo, a fin de
optimizar recursos y asegurar que los procesos sean accesibles, agiles y alineados con los principios

institucionales.
NORMAS DE OPERACION

1. Ley1178.

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

3. Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios de la Universidad Mayor,
Real y Pontificia de San Francisco Xavier de Chuquisaca (RE-SABS) Aprobado mediante Res.
Rectoral 331/2024 de 22 de julio de 2024 y ratificado mediante Resolucion HCU 053/2024 de 27 de
agosto de 2024.

FORMULARIOS Y OTRAS FORMAS

Formulario 01 — Pedido de Material
Certificacion Presupuestaria
Formulario de Salida de Almacenes
Orden de Compra

Formulario de Ingreso a Almacén

arwdE

Departamento de Planificacion, Desarrollo y Evaluacién Institucional Seccion de Desarrollo Organizacional



Manual de Procesos y Procedimientos del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios
Subsistema de Contrataciones

123

DESCRIPCION DEL PROCESO
PROCESO DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS

SEC. ACTIVIDAD RESPONSABLE PLAZO DOCUMENTO
Elabora las especificaciones :I_I,Esp_e cificaciones
técnicas o términos de ecnic as/

1 referencia segln | Unidad Solicitante Termlnog de
' Referencia
corresponda. debidamente
firmadas
Estima el precio referencial
del o los bienes, servicios, -Proforma o
2. obras, a ser adquiridos,|Unidad Solicitante Cotizacion
adjuntando informacién
respaldatoria.
Elabora Informe Técnico
argumentando el por qué se
estd optando por esta
3. modalidad, y si esta se|Unidad Solicitante - Informe Técnico
enmarca en las causales
establecidas en el Art. 72 de
las NB-SABS.
Verifica que la solicitud de
contratacion esté inscrita en
el Plan Anual de
Contrataciones (PAC) vy el - Nota de
Plan  Operativo  Anual SOI'C't.Uq .
- Modificacion
(POA). POA.
Nota: En caso de que la ..
4. solicitud de la contratacion no | Unidad Solicitante Presupuestaria (si
estuviese inscrita en el POA, corresponde)
realizara la modificacién POA -Nota de solicitud
- Presupuestaria de inscripcion en
correspondiente. el PAC (si
En el caso de que la solicitud corresponde)
no este inscrita en el PAC,
solicitara a la DAF la
inscripcion del mismo.
5 iLa an_tratacién es un Bien Unidad Solicitante
0 Servicio?
BIEN: Elabora el pedido de
material en el Sistema
51 Informaético SUMA, Unidad Solicitante -Form 01 — Pedido

verificando antes el saldo
presupuestario y solicita a la
Division de Presupuesto la

de Materiales
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Certificacion,  adjuntando
toda la documentacion de

5.2.

respaldo.
SERVICIO: Solicita
mediante nota la

Certificacion
Presupuestaria, adjuntando
toda la documentacion de
respaldo.

Unidad Solicitante

-Nota de Solicitud

Verifica la documentacion
remitida y emite
certificacion presupuestaria
y lo remite conjuntamente el
Form 01 de Pedido de
Material para firma.

Nota: En caso de encontrar
alguna observacion se debera
coordinar con la Unidad
Solicitante para subsanar las
observaciones en el menor
tiempo posible.

La Certificacion
Presupuestaria y el Form 01
Pedido de Materiales deberan
ser aprobados por el Jefe de la
Division de Presupuestos.

Responsable de
Certificacion
Presupuestaria /
Administracion de
Unidades Académicas
(UA) y Unidades
Desconcentradas (UD)

4 horas

- Certificacion
Presupuestaria.

Autoriza y firma el Pedido
de Materiales, y devuelve la
documentacién a la Unidad
Solicitante.

Departamento de
Finanzas / Direccion
Administrativa y
Financiera / Rectorado
/ Decanato, Direccion
(Hospital Univ. CEPI
y la Autoridad
Asignada)

1 dia

Form 01 - Pedido
de Material
firmado de
acuerdo a
cuantias.

Recoge el pedido y la
documentacién adjunta y lo
entrega en la Unidad
Competente (de acuerdo a
cuantias RPA / RPC) vy
solicitando la autorizacion
de inicio de proceso de
contratacion.

Unidad Solicitante

- Nota de
Solicitud

Autoriza el inicio de proceso
de contratacion  previa
verificacion de que la
solicitud de contratacion
estd inscrita en el POA,
PAC, cuente con |la

Responsable del
Proceso de
Contratacion Menor
(RPA) / Responsable
del Proceso de
Contratacion de

1 dia

-Autorizacion
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Certificacion Presupuestaria
y que la justificacion se
enmarque dentro de las
causales establecidas en el
Art. 72 de las NB-SABS, y
remite la documentacion a la
Division de Contrataciones.

Licitacion Publica
(RPC)

Invita en forma directa al

Jefe Division de
Contrataciones / Jefe
Seccion de Compras /
Resp. Compras

dias?

Seccion de Compras /
Resp. Compras

proveedor y remite la Menores / Res
10. documentacion al RPA o P 2 dias
RPC, segun corresponda Compras Menores
ara’la adjudicacion '| SICOES / Adm
P ! ' Unidades Académicas
(UA) y Unidades
Desconcentradas (UD)
Responsable del
Proceso de
Adjudica e instruye se|Contratacion Menor
solicite documentacion para | (RPA) / Responsable
11. A
la formalizacion de la|del Proceso de
contratacion Contratacion de
Licitacion Publica
(RPC)
Jefe Division de
Contrataciones / Jefe
- Seccion de Compras /
Solicita al  proponente
- .. | Resp. Compras
adjudicado la presentacion
Menores / Resp .
12. de documentos para la 1 dia -Nota
formalizacién de la Compras Menores
contratacion SICOES / Adm
' Unidades Académicas
(UA) y Unidades
Desconcentradas (UD)
Remite documentos
solicitados para la
formalizacion de la
13 contratacion. Proponente -Documentos
’ Nota: Para el caso de|Adjudicado Solicitados
Consultorias, el Consultor
deberd presentar su propuesta
con la aceptacién o rechazo.
¢El Plazo de entrega del bien Jefe D'V'S.'On de
- Contrataciones / Jefe
14, 0 servicio es mayor a 15
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Menores / Resp
Compras Menores
SICOES / Adm
Unidades Académicas
(UA) y Unidades
Desconcentradas (UD)

Jefe Division de
Contrataciones / Jefe
Seccion de Compras /
Resp. Compras

NO: Emite la Orden de|Menores/Resp - Orden de
14.1 - Compra u Orden
Compra u Orden de Servicio | Compras Menores de Servicio
SICOES / Adm
Unidades Académicas
(UA) y Unidades .
Desconcentradas (UD) 2 dias
Responsable del
Proceso de
Firma la Orden de Compra u Contratacion Menor - Orden de
pre (RPA) / Responsable Compra u Orden
1411 Orden de Servicio, I .
adjudicando al proveedor de Proces_,g de d_e Servicio
Contratacion de firmada
Licitacion Publica
(RPC)
SlI: Deriva la | Jefe Division de
documentacién Contrataciones / Jefe
correspondiente al | Seccion de Compras /
Departamento de Asesoria | Resp. Compras
14.2. Juridica para la elaboracion | Menores / Resp 4 horas
de Contrato. Compras Menores
Nota: En el caso de|SICOES/Adm
Consultorias remite toda la|Unidades Académicas
documentacion  para  la|(UA) y Unidades
elaboracion del Contrato. Desconcentradas (UD)
Revisa la legalidad de la
documentacion presentada - Contrato
Departamento de .
14.2.1 por el proponente . . 1 dia elaborado,
- Asesoria Juridica . .
adjudicado y elabora el firmado y visado
Contrato.
- Contrato firmado
14.2.2 Suscribe el Contrato. Rector 1 dia por la MAE, DAF
y Proveedor.
Designa al Responsable de I—)No_ta de_,
Recepcion o a los . esignacion
15. . . .. | Rector 1 dia - Nota Expresa de
integrantes de la Comision -
delegacion

de Recepcion.
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Nota: Esta funcion puede ser
delegada al RPA o a la
Autoridad Responsable de la
Unidad Solicitante.

Orden de
Comprau
Orden de
Servicio (15
dias como
mMaximo)
Proveedor - Nota de entrega
Contrato (de
acuerdo al
tiempo
establecido
en el
documento)

Entrega el bien o servicio en

16. el lugar designado.

Responsable de
17. ¢Bien o Servicio? Recepcién o Comision
de Recepcion.

BIEN: Recepciona
fisicamente el o los bienes
en el lugar designado y
elabora el Acta de
Recepcidn y
simultadneamente elabora el -Acta de
Formulario de Ingreso a|Responsable de Recepcion
17.1. Almacen. Recepcién o Comision -Formulario de

Nota: En caso d_e requerir | de Recepcion. Ingreso a
Informe Técnico de Almacén

Cumplimiento de
Especificaciones, debera
coordinar previamente con la
Unidad Solicitante, indicando 2 dias
el dia y hora en el que se
recepcionara el bien.

¢Requiere  un  Informe | Responsable de
17.1.1 Técnico de Cumplimiento | Recepcion o Comision
de Especificaciones? de Recepcion.

SI: Revisa el bien en base a - Informe de

las especificaciones Técnico de

tl\?cmcgs-l_ o o Cumplimiento de
ota: Solicitara apoyo técnico _ - Especificaciones

17111 |a la Unidad Técnica|Unidad Solicitante i Irl?forme de

Especializada, quien una vez L

revisado el bien y en caso de 'CI':ecnlc;_o d_e nto q

cumplir con las umplimiento ae

especificaciones técnicas, Especificaciones
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emitird Informe de Técnico de

Cumplimiento 0 no
Cumplimiento de
Especificaciones para su
posterior envio.
¢Cumple con las
17.1.1.1.1 |Especificaciones Técnicas | Unidad Solicitante
Solicitadas?
SI: Emite  Nota de
Conformidad y
conjuntamente el Informe de
Técnico de Cumplimiento
17.1.1.1.1.1 |de Especificaciones, ademas | Unidad Solicitante
de firmar el formulario de
salida de almacenes lo
deriva a la Seccion de
Compras
Jefe Division de
Contrataciones / Jefe
Seccion de Compras /
Recibe Documentos Resp. Co;npras
Nota: Solicita al Proveedor | Menores / Resp
tr1l1111d adjudicado la  Factura| Compras Menores
correspondiente. SICOES / Adm
Unidades Académicas
(UA) y Unidades
Desconcentradas (UD)
NO: Emite Nota de
Disconformidad y
conjuntamente el Informe de
17.1.1.1.1.2 | Técnico de no | Unidad Solicitante
Cumplimiento de
Especificaciones lo deriva a
la Secciéon de Compras
En base al Informe de
Técnico de no
s | resporsatiece
17.11.11.21 . Recepcion o Comision
comunica con el Proveedor i
A .| de Recepcion.
adjudicado para el cambio
del bien por uno de las
caracteristicas solicitadas.
Jefe Division de
. Contrataciones / Jefe
17.1.1.2 NO: Entrega el o los bienes Seccion de Compras /

a la Unidad Solicitante

Resp. Compras
Menores / Resp

2 dias

2 dias

- Nota de
Conformidad

- Informe de
Técnico de
Cumplimiento de
Especificaciones
- Formulario de
Salida de
Almacenes

- Nota de
Disconformidad
- Informe de
Técnico de no
Cumplimiento de
Especificaciones
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Compras Menores
SICOES / Adm
Unidades Académicas
(UA) y Unidades
Desconcentradas (UD)

17.11.2.1

Recepciona el o los bienes,
firma el formulario de salida
de almacenes y lo deriva a la
Seccion de Compras.

Unidad Solicitante

17.2.

SERVICIO: Recepciona el
servicio demandado y emite
Nota de Conformidad y lo
deriva.

Nota: Para la entrega de
obras, se realizara primero
una recepcion provisional,
etapa en la que se verifica el
estado y calidad de laobray se
emiten observaciones a la
empresa mismas que deben ser
subsanadas en un plazo
determinado por el Fiscal de
Obra. Vencido el plazo, se
efectla la recepcion definitiva
donde se verifica que todas las
observaciones hayan sido
subsanadas.

Unidad Solicitante

17.2.1

Recibe Documentos.

Nota: Solicita al Proveedor
adjudicado la Factura
correspondiente.

Jefe Division de
Contrataciones / Jefe
Seccion de Compras /
Resp. Compras
Menores / Resp
Compras Menores
SICOES / Adm
Unidades Académicas
(UA) y Unidades
Desconcentradas (UD)

2 dias

- Formulario de
Salida de
Almacenes

- Nota de
Conformidad

18.

Realiza el registro del
Formulario 500 — Recepcidn
definitiva o Disconformidad
en el SICOES.

Responsable de
Registro y Control
SICOES

19.

Solicita a la Division de
Activos Fijos la
Inventariacion  del bien
(cuando el mismo es un
activo) enviando la
documentacion de respaldo
correspondiente.

Jefe Division de
Contrataciones / Jefe
Seccion de Compras /
Resp. Compras
Menores / Resp
Compras Menores
SICOES / Adm

2 dias

- Formulario 500
— Recepcidn
definitiva o
Disconformidad

-Nota de Solicitud
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Unidades Académicas
(UA) y Unidades
Desconcentradas (UD)

Elabora la nota de solicitud
de cancelacion con visto
bueno del Jefe de Seccion y
Divisién, adjuntando la
documentacion original de
respaldo.

20.

Jefe Division de
Contrataciones / Jefe
Seccion de Compras /
Resp. Compras
Menores / Resp
Compras Menores
SICOES / Adm
Unidades Académicas
(UA) y Unidades
Desconcentradas (UD)

-Nota de Solicitud
de cancelacion

- Documentacion
original de
respaldo

-Factura
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCESO DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS

Unidad Solicitante

Responsable de
Certificacion
Presupuestaria /
Adm. UAy UD

Inicio

1.

2.

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

Estima el precio referencial del o
los bienes, servicios, obras, a ser
adquiridos, adjuntando informacién
respaldatoria.

- Especificaciones Técnicas /
Términos de Referencia.

-Proforma o Cotizacién

3.

Elabora Informe Técnico
argumentando el por qué se esta

1 optando por esta modalidad, y si

esta se enmarca en las causales
establecidas en el Art. 72 de las
NB-SABS.

-Informe Tecnico

v 4

Verifica que la solicitud de
contratacion esté inscrita en el POA
y PAC.

¢La Contratacion es
un Bien o Servicio?

-Nota de Solicitud (si corresponde)
-Modificacién POA-Presupuestaria (si
corresponde)

-Nota de solicitud de inscripcion en el
PAC (si corresponde)

POA - Presupuestaria correspondiente.

contratacion.

En caso de que la solicitud de la contratacion no
estuviese inscrita en el POA, realizara la modificacion

En caso de que la solicitud de la contratacién no
estuviese inscrita en el PAC, mediante nota a la DAF
solicita la inscripcién identificando el monto de la

SERVICIO

4 5.2.

Elabora el pedido de material
en el Sistema Informatico
SUMA, verificando antes el
saldo presupuestario y solicita
a la Divisién de Presupuesto
la Certificacion

Solicita mediante nota la
Certificacion Presupuestaria,
adjuntando toda la
documentacién de respaldo.

-Form 01 — Pedido de Materiales

- Nota de Solicitud.

En caso de encontrar alguna observacion se
debera coordinar con la Unidad Solicitante para
subsanar las observaciones en el menor tiempo
posible.

La Certificacion Presupuestaria y el Form 01
Pedido de Materiales deberan ser aprobados
por el Jefe de la Divisién de Presupuestos.

v 6.

Verifica la documentacion
remitida y emite certificacion
presupuestaria y lo remite
conjuntamente el Form 01
de Pedido de Material para
firma.

- Certificacién Presupuestaria.
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Departamento de Finanzas /
Direccién Administrativa y
Financiera / Rectorado /

Jefe Div de
Contrataciones /
Jefe Sec de
Compras / Resp.

N . Unidad Solicitante RPA /RPC
Decanato, Direccion (Hospital Compras Menores /
Univ. CEPI y la Autoridad Resp Compras
Asignada) Menores SICOES /
Adm UA y UD
Pag.
Ant.
7.
Autoriza y firma el Pedido de
Materiales, y devuelve la
documentacion a la Unidad ¢ 8.
Solicitante.
Recoge el pedido y la
documentacién adjunta y lo
entrega en la Unidad
Competente (de acuerdo a
cuantias RPA/RPC) y
solicitando la autorizacién de
inicio de proceso de
contratacion.
\ 4 9.
Autoriza el inicio de proceso de
contratacion previa verificacion
de que la solicitud de
contratacion esté inscrita en el
POA, PAC, cuente con la
Certificacion Presupuestaria y
que la justificaciéon se enmarque
dentro de las causales
establecidas en el Art. 72 de las
NB-SABS, y remite la
documentacion a la Division de
Contrataciones.
v 10.

Invita en forma directa al
proveedor y remite la
documentacion al RPA o
RPC, segln
corresponda, para la
adjudicacion.

Pag.
Sig.

Departamento de Planificacion, Desarrollo y Evaluacién Institucional

Seccion de Desarrollo Organizacional




Manual de Procesos y Procedimientos del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios
Subsistema de Contrataciones

133

Jefe Div de Contrataciones / Jefe Sec de Compras /

Adjudica e instruye se

solicite documentacion

para la formalizacion de
la contratacion

v 12.

Solicita al proponente adjudicado  |—
la presentacion de documentos

RPA /RPC Resp. Compras Menores / Resp Compras Menores iﬁﬂgggg
SICOES / Adm UA y UD !
Pag.
Ant.
11.
Para el caso de

Consultorias, el Consultor
debera presentar su
propuesta con la aceptacion
o rechazo.

para la formalizacion de la
contratacion.

v 13

Remite documentos
solicitados para la
formalizacion de la

contratacion.

¢(El Plazo de
entrega del bien o
servicio es mayor a
15 dias?

141 ¢ SI

Emite la Orden de Compra u
Orden de Servicio

14.1.1.

- Orden de Compra u Orden de

Firma la Orden de Servicio.

Compra u Orden de P
Servicio, adjudicando
al proveedor

elaboracion de Contrato

14.2.
A 4
Deriva la documentacién
correspondiente al En el caso de Consultorias remite toda la
Departamento de documentacion para la elaboracion del
Asesoria Juridica para la Contrato

v
Pag.
Sig.
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Departamento de

Responsable de Recepcion o

14.2.1

Elabora el Contrato de
Compra del Bien o
Prestacion de Servicios
y lo deriva.

-Contrato elaborado

Suscribe el Contrato.

L 15.

Designa al
Responsable de
Recepcion o a los
integrantes de la
Comision de
Recepcion.

- Nota de Designacion
- Nota Expresa de
delegacion

A

16.

Entrega el bien o

> o Rector Proveedor e hys
Asesoria Juridica Comision de Recepcion.
Pag.
Ant.
14.2.2

b servicio en el lugar
designado.

SERVICIO

¢ Bien o Servicio?

En caso de requerir Informe Técnico de
Cumplimiento de  Especificaciones,
debera coordinar previamente con la
Unidad Solicitante, indicando el dia y
hora en el que se recepcionara el bien.

Recepciona fisicamente
el o los bienes en el lugar
designado y elabora el
Acta de Recepcion y
simultdneamente elabora
el Formulario de Ingreso
a Almacén.

-Acta de Recepcion
-Formulario de Ingreso a
Almacén

¢Requiere un
Informe Técnico de
Cumplimiento de
Especificaciones?
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Jefe Div. de
Contrataciones / Jefe
Sec.de Compras / Responsable de
. - Resp. Compras Recepcion /
Unidad Solicitante
Menores / Resp Responsable de
Compras Menores Almacenes
SICOES /Adm UAy
uD
Pag.
An?. Solicita al Proveedor adjudicado la @
Solicitara Factura correspondiente.
olicitara apoyo
técnico a la Unidad
Técnica
17.11.1 Especializada, quien 17.2. J\ /L 17.2.1
una vez revisado el
Revisa el bien en base a bren |-y e |de Recepciona el
cumplir con as i
las especificaciones especificaciones serwcptde'\rln?n((jjado Recibe D t
técnicas. o m— emitira y emite Nota de ecibe Documentos
Informe de Técnico de Conformidad y lo
Cumplimiento o no deriva
— [T 63 TEED Gl (ég;;lliifrir;gegtoones Padr:l “Nota de Conformidad
Cumplimiento de su posterior envié
Especificaciones
- Informe de Técnico de
no Cumplimiento de
Especificacion:
|
17.1.1.1.1
¢ Cumple con las NO
Especificaciones
Técnicas
Solicitadas?
v 17.11.11.2 1711.1.1.1.2.1
1711111 Emite Nota de En base al Informe de

Disconformidad y
conjuntamente el Informe de

Técnico de no Cumplimiento
de Especificaciones se

Emite Nota de Conformidad

y conjuntamente el Informe Técnico de no Cumplimiento P comunica con el Proveedor

de Técnico de Cumplimiento | de Especificaciones lo adjudicado para el cambio
de Especificaciones, | deriva a la Seccién de del bien por uno de las
ademas de firmar el Compras caracteristicas solicitadas.

formulario de salida de
almacenes lo deriva a la
Seccion de Compras.

- Nota de Disconformidad
- Informe de Técnico de no —
Cumplimiento de
Especificaciones

-Nota de Conformidad
-Informe de Técnico de
Cumplimiento de
Especificaciones

- Formulario de Salida
Almacenes

17.1.1.1.11.1

Recibe Documentos.

AN

Solicita al Proveedor adjudicado la
Factura correspondiente.

N
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Jefe Division de Contrataciones / Jefe
Seccion de Compras / Resp. Compras .

Menores / Resp Compras Menores Unidad Solicitante Respgr:)sne:g(lesdég%gslstro y
SICOES / Adm Unidades Académicas

(UA) y Unidades Desconcentradas (UD)
] @
Ant.

17.1.1.2

Entrega el o los bienes a la
Unidad Solicitante

¢ 17.1.1.2.1

Recepciona el o los bienes,

firma el formulario de salida []

de almacenes y lo deriva a
la Seccién de Compras.

-Formulario de Salida de

Almacenes
v 18

Realiza el registro del
Formulario 500 —
Recepcion definitiva o
Disconformidad en el
SICOES.Desconcentradas
(UD)

19.

\ 4

- Formulario 500 —
Recepcion definitiva o
Disconformidad

Solicita a la Division de
Activos Fijos la
Inventariacion del bien M
(cuando el mismo es un
activo) enviando la
documentacion de
respaldo correspondiente

-Nota de Solicitud

Elabora la nota de solicitud
de cancelacién con visto
bueno del Jefe de Seccion y
Divisién, adjuntando la
documentacion original de
respaldo.

-Nota de Solicitud de
cancelacion

- Documentacion original
de respaldo

Fin
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CODIGO
UNIVERSIDAD MAYOR, REAL Y PONTIFICIA DE SAN | MPP-PBS-09
FRANCISCO XAVIER DE CHUQUISACA VERSION
02

Direccion  Administrativa y Financiera /| FECHA

UNIDAD: Unidades Académicas / Unidades | IMPLANTACION
Desconcentradas
PROCESQ: | Proceso de Pago de Bienes y Servicios. 18 de febrero de 2025

DENOMINACION
Proceso de Pago de Bienes y Servicios.
OBJETIVO

Establecer un proceso eficiente y transparente para la elaboracién, emisién y pago a proveedores (con
cheque o mediante transferencia bancaria) en la Universidad, garantizando el cumplimiento de la

normativa vigente.

NORMAS DE OPERACION

1. Ley1178.

2. Reglamento Especifico del Sistema de Crédito Publico (RE-SCP) de la Universidad Mayor, Real y
Pontificia de San Francisco Xavier de Chuquisaca aprobado mediante Resolucion Rectoral N°
1192/2013.

3. Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria (RE-ST) de la Universidad Mayor, Real y Pontificia
de San Francisco Xavier de Chuquisaca aprobado mediante Resolucién Rectoral N° 1191/2013, de
fecha 27 de noviembre de 2013.

4. 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 331/2024 de 22 de julio de 2024 y ratificado mediante Resolucion HCU 053/2024 de 27 de
agosto de 2024.

5. Resolucion Ministerial N° 153 de 6 de abril de 2016 emitida por el Ministerio de Economiay Finanzas
Publicas, que aprueba el Reglamento Especifico para la Administracion de cuentas corrientes fiscales,
operaciones, servicios financieros y sistema de pagos del Tesoro.

6. Guia Operativa del Sistema de Gestion Pablica de la Direccion General del Sistemas de Gestion de

Informacion Fiscal — Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.
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DESCRIPCION DEL PROCESO
PROCESO DE PAGO DE BIENES Y SERVICIOS

SEC. ACTIVIDAD RESPONSABLE PLAZO DOCUMENTO
- Nota de solicitud
Division de de inicio de
Realiza la Solicitud de inicio de tramite . L, cancelacion de
., X - Contrataciones / Seccion : .
de cancelacion de bienes y servicios a bienes y servicios.
. Compras / Adm .
1. |proveedores, adjuntando toda la . A ldia |-Todala
1 Unidades Académicas / .
documentacion de respaldo generada . documentacion de
h Adm Unidades
en el proceso de contratacion. respaldo generada
Desconcentradas
en el proceso de
contratacion
DAF/Jefe Departamento
Recibe y realiza comunicacion interna | de Finanzas / Decanato, L
. - . . . . .. |- Comunicacion
2. |de instruccién de pago y remite la|Direccion (Hospital ldia |.
- . interna
documentacion. Univ. CEPl y la
Autoridad Asignada)
Elabora comprobante de ejecucion de|
Gastos C-_31 Con  Imputacién | Division de - Comprobante de
Presupuestaria (CIP) del momento | Presupuestos / Adm i
) ; L. ejecucion de gastos
3. | preventivo en el SIGEP. Unidades Académicas/ | 4 horas C-31 CIP
Nota: El comprobante de ejecucion de | Adm Unidades reventivo
gastos C-31 CIP preventivo debe ser|Desconcentradas P
aprobado por el Jefe de Division.
Elabora comprobante de ejecucion de|
Gastos C-31 CIP Devengado - Division de - Comprobante de
Compromiso en el SIGEP. Contabilidad / Adm ejecucion de gastos
4. |Nota: El comprobante de ejecucién de|Unidades Académicas/ |4 horas |C-31 CIP
gastos C-31 CIP Devengado —|Adm Unidades Devengado -
Compromiso debe ser aprobado por el | Desconcentradas Compromiso
Jefe de Division.
Recepciona el comprobante de _
Ejecucion de Gasto C-31 CIP y realiza -Registro de la
la priorizacion del registro contable de ejecucion del gasto
pago en el SIGEP, para la emision del | biision de Tesoreria y del momento
chequg _fISICO o0 realizar el pago Crédito Pablico / Adm pagado .
5 |electronico en SIGEP en estado | jnidades Académicas/ | 1 dia -_Cheque Fisico
" |confirmado. El cheque fisico se remite : firmado
| ble d de Ch Adm Unidades -Reporte de Recibo
a Resp_onsa e e_Entrega e Cheques Desconcentradas p
y Tramites Bancarios. de entrega_del
Nota: El jefe de Division aprueba del cheque / Titulo
registro contable del momento de pago, Valores
firma del cheque.
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-Comprante de pago
electrénico en
estado confirmado.

Recibe el cheque y la documentacion y
procede a la entrega del mismo al
beneficiario mediante firma en el
reporte del recibo de entrega de cheque
/ titulo valores.

Responsable de Entrega
de Cheques y Tramites
Bancarios / Adm
Unidades Académicas /
Adm Unidades
Desconcentradas

-Registro de cheque
en custodia hasta su
entrega.

-Reporte del recibo
de entrega de
cheque / titulo
valores firmado por
el beneficiario
-Fotocopia del
Cheque

Entrega de la documentacion de
respaldo a archivos contable.

Responsable de Entrega
de Cheques y Tramites
Bancarios / Adm
Unidades Académicas /
Adm Unidades
Desconcentradas

-Registro de entrega
de documentacion

Realiza el archivo de la documentacion
de acuerdo a normativa interna propia
del area.

Responsable Archivos
Contable / Adm
Unidades Académicas /
Adm Unidades
Desconcentradas

-Registro de
recepcion de
documentacién
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCESO DE PAGO DE BIENES Y SERVICIOS

Div. Contrataciones / DAF/Jefe Departamento de Divisi6n de Division de Contabilidad
Sec éom ras / Adm UA FIETEES | DEEEEs, Presupuestos / Adm UA J el Ul eeles
' pUD Direccién (Hospital Univ. CEPI P UD Académicas / Adm UA y
Y y la Autoridad Asignada) y ub
1
Realiza la Solicitud de inicio
de tramite de cancelacion de
bienes y servicios a
proveedores, adjuntando
toda la documentacion de
respaldo generada en el
proceso de contratacion.
- Nota de solicitud de inicio de
cancelacion de bienes y servicios.
- Toda la documentacion de
respaldo generada en el proceso |
de contratacion
2
\ 4
Recibe y realiza
comunicacion interna de
instruccion de pago y remite
la documentacion.
3.
A 4
Elabora comprobante de
- S _— ejecucion de Gastos C-31
comprobante de ejecucion de Con Imputacién
gastos C-31 CIP preventivo debe J\ :
ser aprobado por el Jefe de —V Presupuestaria ((.:IP) dell B
Divisién. momentogigeé(;nuvo ene
- Comprobante de ejecucion de
gastos C-31 CIP preventivo
v 4.

El comprobante de ejecucion de
gastos C-31 CIP Devengado —
Compromiso debe ser aprobado
por el Jefe de Division.

)

Elabora comprobante de
ejecucion de Gastos C-31
CIP Devengado -
Compromiso en el SIGEP.

-Comprobante de ejecucion de
gastos C-31 CIP Devengado -
Compromiso
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Divisién de Tesoreria y Crédito

Publico / Adm Unidades Académicas /

Adm Unidades Desconcentradas

Cheques y Tramites Bancarios /

Responsable de Entrega de

Adm Unidades Académicas /
Adm Unidades
Desconcentradas

Responsable Archivos Contable /
Adm Unidades Académicas / Adm

Unidades Desconcentradas

Pag.
Ant.

Recepciona el comprobante de
Ejecucion de Gasto C-31 CIP y realiza la
priorizacion del registro contable de
pago en el SIGEP, para la emision del
cheque fisico o realizar el pago
electrénico en SIGEP en estado
confirmado. El cheque fisico se remite al
Responsable de Entrega de Cheques y
Tramites Bancarios.

El jefe de Division aprueba del registro
contable del momento de pago, firma del
cheque.

-Registro de la ejecucion del gasto del
momento pagado

-Cheque Fisico firmado

-Reporte de Recibo de entrega del cheque /
Titulo Valores

-Comprante de pago electronico en estado
confirmado.

A 4

Recibe el cheque y la
documentacion y procede a la

entrega del mismo al beneficiario

mediante firma en el reporte del
recibo de entrega de cheque / titulo
valores.

-Reporte del recibo de entrega de cheque /
titulo valores firmado por el beneficiario
-Fotocopia del Cheque

Entrega de la documentacion de
respaldo a archivos contable.

+ 8

Realiza el archivo de la
documentacién de acuerdo a
normativa interna propia del area.

Fin
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ANEXOS
1. Formulario 01.- Pedido de Material (Sistema Informatico SUMA-USFX)

U.M.R.P.S.F.X.CH| Gestion PEDIDO DE MATERIAL RECURSOS

Sucre-Bolivia 202_ FORM. 01 _/ 202_'01

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 PLAN OPERATIVO ANUAL

CODIGO POA:

COSTO UNIT. REF. Bs.:

CERTIFICACION PRESUPUESTARIA

APERTURA PROGRAMATICA PARTIDA FUENTE FINANCIAMIENTO CODIGO SISIN

C ) ( ) C )

CERTIFICACION AUTORIZACION

DIV. DE PRESUPUESTO FINANZAS-D.A.F.-RECTOR

Fecha: Fecha:

STOCK DE ALMACEN ADQUISICION

COMPRAS MENORES COTIZACION

AUTORIZADO AUTORIZADO AUTORIZADO
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2. Certificacion Presupuestaria (Sistema Informéatico SPO-SP-USFX)

UNIVERSIDAD MAYOR, REAL Y PONTIFICIA DE .h’
g :
SAN FRANCISCO XAVIER DE CHUQUISACA !¥’¢

CERTIFICACION PRESUPUESTARIA POA 202
DIVISION DE PRESUPUESTOS
Sucre, __de de 202_ CERTIFICACION: __ /202 _-0_

Unidad Solicitante:

Glosa - Observaciones:

Objeto del Gasto

Fuente Org Entid 0 S s : Total Importe (Bs)
DA | UE Prg Pry Act | Fnan Einan Finane N° Ped Descripcion Cantidad Precio

TOTAL PARTIDA -—>
TOTAL CERTIFICADO

Nombre Funcionario
RESPONSABLE CERTIFICACION PRESUPUESTARIA

DT.IC. - Sistema Suma UMRP.S.F.XCH Pagina 1 FechaHoraImpresién: _/_ /202__ : :
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3. Ficha Técnica (Catalogo Electronico — Compro Hecho en Bolivia) (Sistema Informatico SICOES)

=L >SICOES

. E
BOLIVIA

Pagina 1 de 1

Catalogo Electronico - Compro Hecho en Bolivia
FICHA TECNICA
PAPEL RECICLADO

Fecha: 25/9/2024 155732
Gestén: 2024

Ambiente: SIGERPEDE

Reporte:

Codigo de la Ficha Técnica:
Descripcion de la Ficha Técnica:

I. CLASIFICACION DEL PRODUCTO
Item del Catalogo de Naciones Unidas: 14111507 - Papel para impresora o fotocopiadora

1. DOCUMENTOS DE ESTANDARIZACION

14111507.2 - v1
Papel reciclado|

DETALLE DEL DOCUMENTO DE ESTANDARIZACION

TIPO DE DOCUMENTO

CERTIFICADO QUE IDENTIFIQUE LA FIBRA RECICLADA
(COMPOSICION) ¥ LAS CARACTERISTICAS DE CALIDAD. VIGENTE A

CERTIFICADO O INFORME DE ENSAYO EMITIDO POR

LABORATORIO

U~

LA FECHA. DOCUMENTO ENTREGADO PARA LA FORMALIZACION
DE LA CONTRATACION.

1. ESPECIFICACIONES TECNICAS

+'NFORMACI('DN PRINCIPAL
CARACTERISTICAS UNIDAD DE CARACTERISTICAS UNIDAD DE
GENERALES VALOR MEDIDA COMPLEMENTARIAS VALOR MEDIDA
Gramos por metro
Gramale del papel 75 - 90 cuadprado
Oficio
Tamano del papel Gf:‘ta
Resma
Oficio: 330+0,5%
Carta: 279+0,5%
Ad: 297+0,6% .
Largo de la hoja de papel Resma: 610+0,5% Milimetro
Resma: 860+0,5%
Resma: 870 -
890+0,5%
Resma: 1220+0,5%
Oficio - Carta:
216+0.5%
Ag: 210+0,5%
Ancho de la hoja de papel Resma: 430x0,5% Milimetro
Resma: 610+0,5%
Resma: 670+0,5%
Resma: 8680+0,5%
Color Blanguecino
500 hojas
Cantidad de hojas por empaquetados en
paquete papel kraft, forro
Bopp u otros.
PARAMETROS FISICOS
UNIDAD DE CARACTERISTICAS VALOR UNIDAD DE
COMPLEMENTARIAS MEDIDA

CARACTERISTICAS

VALOR

MEDIDA

GENERALES
Humedad 5,5 -6,0 %
Cobb (680) 80 - 85 Gramos por metro
cuadrado
Resistencia de Tension{dm) Minimo 3,5 Kilonewton metro
Resistencia Tensidn (cm) Minimo 1,5 metro
Espesor 106 - 110 Micrometro
Blancura 60 - 69 %
IV. IMAGENES DEL PRODUCTO
PAPEL RECICLADO

PAPEL RECICLADO RESMA

V. PRECIO REFERENCIAL DE LA FICHA TECNICA

DESCRIPCION

PRECIO MiNIMO

PRECIO MAXIMO

Precio referencial de papel reciclado varia de acuerdo al tamarno y gramaje.

27

320

Vigente desde: 15/08/2023 09:30:48|

=
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4. Solicitud de Contratacion (SICOES — Compro Hecho En Bolivia)

Fecha: 25/9/2024 09:55:43

10 > - Gestion: 2024
T S | C O E S SOLICITUD DE CONTRATACION Ambiente: PRODUCCION

Reporte: ReportSdiicitudContratacion

Pagina 1 de 1 N° de Documento:575530.0.0
N° de Documento: 575530.0.0 Cadigo de Solicitud: 966BF5C73F35FB Estado: APROBADO
1. DATOS DE LA ENTIDAD
Entidad: 138 - Universidad Mayor Real y Pontificia de San Francisco Xavier D.A.: 1-DIRECCIONY COORDINACION SUPERIOR
2. IDENTIFICACION DEL PROCESO DE CONTRATACION
Objeto de Contratacion: ADQUISICION DE PAPEL RECICLADO PARA LA DIVISION DE
Normativa D.S. 4505 Modalidad Compra Nacional Directa Tipo de Contratacion: Bienes

3. DETALLE DE ITEMS SOLICITADOS DEL PROCESO

Codigo de Adquisicion def Preclo referencial Precio referenciall
N° Catalogo Descripcion del ltem Objeto del Gasto Muiltiples Cantidad unitario total
Electrénico Proveedores

PAPEL RECICLADO
1 14111507 .2 3.2.1 - Papel N| 1 50,00 50,00

Especificaciones Técnicas

INFORMACION PRINCIPAL

Gramaje del papel 75-90

Tamaio del papel Carta

Largo de la hoja de papel Carta: 279+0,5%

Ancho de la hoja de papel Oficio - Carta: 21610,5%

Color Blanquecino

Cantidad de hojas por paquete 500 hojas empaquetados en papel kraft, forro Bopp u ofros.

PARAMETROS FisICOS

Humedad 55-60%

Cobb (60) 80-85

Resistencia de Tension (dm) Minimo 35

Resistencia Tension (cm) Minimo 15

Espesor 106 - 110

Blancura 60-69 %

Condicion Detalle

Plazo de entrega (Dias Calendario) 5
Forma de Pago Pago Total
Lugar de Entrega CHUQUISACA (Sucre) CALLE JUNIN ESQ ESTUDIANTES

4. PERSONAL DE LA UNIDAD SOLICITANTE RELACIONADA CON LA SOLICITUD DEL PROCESO DE CONTRATACION

Nombres y Apellidos Cargo Fecha y Hora
VERIFICADO: 25/9/2024 09:52:37
APROBADO: 25/9/2024 09:55:32

Nota. - Modelo referencial para un item en especifico (Papel Reciclado).
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5. Formulario de Excepcion de Uso de Ficha Técnica (Catalogo Electronico — Compro Hecho En Bolivia)

Ministerio de Economia y Finanzas Publicas Fecha: 20/02/2024 15:11-44
A | Gestion: 2024
(%SIGEP FORMULARIO DE EXCEPCION DE USO DE FICHA Usuario: LOB1032658400
__ TECN|CA Ambiente: PRODUCCION
Pagina 1de 1

Reporte: RComentExcepcionFicha

|. DATOS DE LA ENTIDAD

Entidad: 138 - Universidad Mayor Real y Pontificia de San Francisco Xavier
DA: 1 - DIRECCION Y COORDINACION SUPERIOR

Il. DATOS DEL DOCUMENTO
Nro. Documento: 429239.0.0

Tipo de Operacion: Excepcion de Uso de Ficha Técnica en Fecha Elaboracién: 20/09/2024 15:05:45
procesos de contratacion

1Il. IDENTIFICACION DE LA FICHA TECNICA

Item del Catalogo: 14111507 - Papel para impresora o fotocopiadora
Ficha técnica: 14111507.2 - PAPEL RECICLADO
IV. JUSTIFICACION

En apago al articulo 9 del reglamento operativo para la compra por catalogo electrénico- Hecho en Bolivia, se solicita autorizacion del Ministerio de Desarrollo
Productivo y Economia Plural para adquirir como institucion de forma excepcional papel bajo las caracteristicas expuestas de forma técnica y legal en informes
adjuntos a la presente donde, sefialan principalmente la calidad minima que este producto debe cumplir, siendo asi de forma técnica se expresa que el papel
debe contar con la norma ISO9706 que sefiala de forma especifica sobre el papel para impresiéon de documentos lo siguiente, fuerza minima a través de una
prueba de resistencia al desgarro, cantidad minima de reserva alcalina, cantidad maxima de coeficiente capa para productos oxidables, PH maximo y minimo de
un extracto acuoso en frio del papel, por lo expuesto se pretende mantener el correcto funcionamiento de los equipos con papel blanco liso y de esta manera
los funcionarios de todas las areas del Tribunal Supremo de Justicia puedan realizar de forma eficiente sus labores.

V. DECLARACION JURADA

Mediante el presente formulario, declaro que las ficha técnicas publicadas en el Catalogo Electrénico-Compro Hecho en Bolivia, en el marco del D.S. 4505, no
cumple con los requisitos y/o expectativas para efectuar el actual proceso de contratacion, tal como se expone en la justificacion del presente formulario.

Firma y sello de la
Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE)

Nota. - Modelo referencial para un item en especifico (Papel Reciclado).
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6. Orden De Compra
UWniversidad CMayor, Real p Rontificia de
Qban  Sfrancisco Xavier de  Ghuguisaca
DiviSION DE CONTRATACIONES
Celéfono faxe 64 35037
ORDEN DE COMPRA N2 271
(En Bolivianos)
DATOS GENERALES
OBJETO DE LA CONTRATACION FECHA |Sucre: 02 de Diciembre de 2024
PROVEEDOR [Villanueva Ferreira Wilma
Adquisicion de toner
DIRECCION |Cleto Loaza N° 86
UNIDAD . : 3
! - |Secretaria General de la Universidad
SOLICTANTE TELEFONO |72857028
NO-CERIL {1860 /2074-01-1565/2024-01
PRESU.
CONDICIONES ADICIONALES
HLM POV‘DE iamethiato LUGAR DE Division de contrataciones y activos fijos
ENTREGA ENTREGA (Calle Estudiantes no.- 97
DESCRIPCION DE LOS ITEMS
UNIDAD DE PRECIO EN BS.
ITEM DESCRIPCION Sl CANT. PRECIO
MEDIDA TOTAL
UNITARIO Bs.
1 Toner Hp-26A Original Pieza 1 1280,00 1280,00
2 Toner Hp-87A Original Pieza i 2200,00 2200,00
TOTAL SON: Tres Mil Cuatrocientos Ochenta 00/100 Bolivianos 3480,00
NOTA .- A tiempo de realizar la entrega del y/o items adjudicados, segiin orden de compra emitida solicitados, pueda
remitirnos su factura a nombre de: UNIVERSIDAD DE SAN FRANCISCO XAVIER CH. NIT. 1000081023
JEFE DIVISION RESPONSABLE ENCARGADO DE PROVEEDOR
CONTRATACIONES COMPRAS MENORES COMPRAS MENORES
%
= 8é
NIT: 5640794014
om

Lic. Alan\Mosales Prietd).

Lic. Soledad Caballero M.

= daynitec@gmi.sii.¢
Selloy firma

/
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7. Formulario de Ingreso a Almacén

UNIVERSIDAD MAYOR, REALY PONTIFICIA DE

SAN FRANCISCO XAVIER DE CHUQUISACA E 0019976
04 de diciembre de 2024
Fecha:
Orden de Servicio N2 271
N° de Orden de Compra:
VILLANUEVA FERREIRA WILMA
Nombre del proveedor:
N° de Factura: 226,
A = PRECIO
ITEM |CODIGO| CANT. |UNIDAD DESCRIPCION ORITARIO] - TOTAL
1 17-03.410 I Pieza Toner HP CFZZ6A 1.Z80,00 T.Z50,00
Z 17-03329 T Pleza | Toner AP CF287A ) 2:206;00 200,66
OBSERVACIONES:
JEFE DE CONTRATACIONES Y =
ACTIVOS FIJOS ENCARGADO DE ADQUISICIONES ENCARF;’DO DE ALMACEN
Original: Comprobante Copia 1: Depésito almacén Copia 2: Archivo almacén l
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8. Formulario de Salida de Almacén

R UNIVERSIDAD MAYOR, REALY PONTIFICIA DE
SAN FRANCISCO XAVIER DE CHUQUISACA

Copia 2: Contabilidad

Original Depdsito Copia 1: Encargado de almacén

SALIDA DE MATERIALES DE ALMACEN 71851
Fecha: ... _—
Solicitante: Phd.lvan Carlos Arandia Ledezma
Unidad / Destino: Secretaria General de |a Universidad
N° de pedidos: 1304/2024-01-1303 B
Categ. Programatica....1g701 ——
A A PRECIO
ITEM| CODIGO | PART. | CANT. | UNIDAD DESCRIPCION
PRESUP. ¢ SC UNITARIO| TOTAL
1 17-03.410 | 39500 1 Pieza | Toner HP CF226A 128000 128000
2 17-03.429 39500 1 Pieza Toner HP CF287A 2.200.00 220000
XX XX  TOTALBs Tg_g
OBSERVACIONES: ;
, (-
LS
V® B® JEFE DE CONTRATACIONES ENGARGRDO'DE ALMACEN SOLICITANTE
" Ficardo Conpros . REGIBYCONF
ARGAJ0 MMATENES SECRETARIO GeNgpa,
U'M-R-P.S.F.x'fgm’"

Copia 3: Solicitante
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9. Reporte de No Existencia del Bien en el Catalogo Electrénico — Compro Hecho en Bolivia.

REPORTE DE NO EXISTENCIA DEL BIEN EN EL
CATALOGO ELECTRONICO — COMPRO HECHO EN BOLIVIA

TONER PARA IMPRESORA n

Una vez verificado el Catalogo Electronico — Compro Hecho en Bolivia, de acuerdo al D.S.
4505, no se encontro el item requerido, de acuerdo a las especificaciones técnicas solicitadas
por esta Unidad. (TONER PARA IMPRESORA) solicitando se proceda iniciar el proceso de
contratacion en el marco de lo establecidoenel D,S. 0181,

Nota. - Modelo referencial para un item en especifico (Toner para Impresora)
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10. Reporte de Precios e Inexistencias.

Ministerio de Economia y Finanzas Publicas Fecha: 02/12/2024 08:22:39
" Gestién: 2024
%SIGEP REPORTE DE PRECIOS E INEXISTENCIAS Usuario: ARP111544500
. ¥ D

Ambiente: PRODUCCION

Pagina 1 de 1 Reporte: RComentReportePrecios

1. Datos de la Entidad

Entidad: 138 - Universidad Mayor Real y Pontificia de San Francisco Xavier

DA: 1-DIRECCION Y COORDINACION SUPERIOR

2. Datos del Documento
Nro. Documento: 630011.0.0 Tipo de Operacién: Reporte de Precios e Inexistencia Estado: APROBADO

3. Datos del Proceso
Objeto de Contratacién:

ADQUISICION DE TONER HP PARA SECRETARIA GENERAL DE  Eocha y hora de la busqueda:  28/11/2024 10:15:37

LA UNIVERSIDAD
4. Reporte de Precios

CHUQUISACA - Sucre

44103103 - Téner para impresoras o fax

Descripcién: TONER ORIGINAL HP 26A Cantidad: 1,00
Proveedor: VILLANUEVA FERREIRA WILMA Precio Unitario: 1.280,00
Documento: NIT - 5640794014

Precio Total: 1.280,00
Descripcién: TONER ORIGINAL HP 87A Cantidad: 1,00
Proveedor: VILLANUEVA FERREIRA WILMA Precio Unitario: 2.200,00
Documento: NIT - 5640794014

Precio Total: 2.200,00

5. Reporte de Inexistencia

Usuario:
Fecha Verificacion:

& E— Firma
ﬂl ETOR-ORTIZ RAMIREZ Usudrio: ALAN FERI fNDO RAUL ROSALES

8/11/2024 10:24:20 FecHa Aprobacion: 02/12/2024 G¥B5!
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