UNIVERSIDAD AUTONOMA
TOMAS FRIAS

MANUAL DE PROCESOS PARA
CONTRATACION DE SERVICIO DE REFRIGERIO




ERSIVARIC

AS HONORABLE CONSEJO UNWERSITARIC

DAD AUTONOMA TOMAS FRIAS HONORABLE CONSEJO UNWERSITARIC
DAD AUTONOMA TOMAS FRIAS HONORABLE CONSEJO UNIVERSITARNG

DAD AUTONOMA TOMAS FRIAS HONORABLE CONSEJIO UNIVERSITARIC

FLITUIUFIU FRU TIUTRTUJIRIFR TUIRIRGO 1 1IVIRO TTIUITUTUROLL LUIIRSCJ0O UNW
DAD AUTONOMA TOMAS FRL

o
VERS
VERS

VERS
VERS

ARIO UN
) UN
J UN

-

VERS

CNSEJO UNIVERSITARIO UNIVERSIDAD AUTONOMA TOMAS FRIAS HONORAELE CONSE‘.’DO UP; 4“
TONOMA TOMAS FRIAS HONORABLE CONSEJO UN

IDAD AUTONOMA TOMAS FRIAS HONORABLE CONSEJO UN
IDAD AUTONOMA TOMAS FRIAS HONORABLE CONSEJO UN

5IDAD AU

N

\\;

=~

CRARLE

JRAKRLE CONSCJO UNIVERSITARIO UNIVE

JEFRIUL~C AUTCNUMA TOMAS FRIAS HONORABLE CONSEJO UNIVERSITARIO UNI
~ERS!ILADAUTONOMA TOMAS FRIAS HONORABLE CONSE 'C UNIVERSITARIO UNI

wCRSIDAL AUTONOMA TOMAS FRIAS HON:
JLRSIGAD AUTONCMA TOMAS FRIAS HCN
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RESOLUCION DEL HONORABLE CONSEJO UNIVERSITARIO No 42/2023
VISTOS:

1.- La nota de fecha 16 de noviembre de 2023 con cite UATF/RNI/CAR/891/2023 enviada
por MBA Sofia Poveda Alarcon Directora de Planificacién Universitaria al Ph. D. Ing. Pedro
Guido Lépez Cortés Rector de la Universidad Autbnoma Tomas Frias, solicitando que el
Honorable Consejo Universitario, apruebe los Manuales de Procedimientos, elaborados
por la Unidad de Organizacion y Métodos de la Direcci6n de Planificacion.

La Resolucién N°34 del Honorable Consejo Universitario, referida a la socializacién del
conjunto de Reglamentos y Manuales procedimentales enviados a los miembros del HCU
en medio magnético y digital para su analisis y posibles enmiendas. }/

CONSIDERANDO

Que, ante las constantes observaciones realizadas por la Contraloria General del Estado a
la Universidad Autonoma Tomas Frias, por la falta de Manuales de Procedimientos y
Reglamentos, la Direccion de Planificacién Universitaria dio inicio a la tarea de redactar los
mismos, desde gestiones anteriores, pero que por diversas causas no fueron aprobados
en el HCU.

‘Que, Auditoria Interna, observé la falta de normativa universitaria, recomendando a la
Direccién de Planificacién que no solo inicie el proceso de redaccién, sino de aprobacion
de los mismos en el Honorable Consejo Universitario.

Que, en mérito a dichas recomendaciones, la Direccién de Planificacién, procedié a la
Redaccion y Actualizacién de Manuales de Procedimientos y Reglamentos, solicitando
que el Honorable Consejo Universitario aprobara este cuerpo normativo.

Que, mediante Resolucion 34/2023 en su articulo primero se resolvid: “Entregar de forma
digital el conjunto de reglamentos manuales y normas procedimentales para que sean analizadas
convenientemente por todos y cada uno de los miembros del H.C.U. para su pronta aprobacién en
un préximo Consejo Universitario”. '

Que, la importancia de contar con Manuales de Funciones dentro de la Universidad, radica en que
se expresa de manera explicita y funcional, informacién e indicaciones sobre las actividades,
tareas, asignaciones y procesos que se realizan dentro de la universidad para mejorar la calidad
del trabajo, pero también de los resultados.
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MANUAL DE PROCESOS PARA CONTRATACION DE SERVICIO DE REFRIGERIO
EN LA UNIVERSIDAD AUTONOMA TOMAS FRIAS

1. Infroduccion.

El presente manual es un instrumento guia para Autoridades y Personal
Administrativo involucrado en la autorizacion y atencion del servicio de refrigerio
en la Universidad Auténoma Tomds Frias, con la intencion de simplificar las
solicitudes y dar fluidez y eficacia a los procedimientos.

2. Objetivo.

El objetivo del presente documento es brindar los lineamientos que deben seguir
las unidades involucradas en el proceso de contratacién del servicio de refrigerio,
priorizando el manejo adecuado de los recursos asignados, en cuanto a
racionalidad, economia, eficiencia y transparencia.

3. Procedimiento y unidades involucradas en la contratacion de servicio de
refrigerio en la U.A.T.F.

Se desglosa los procedimientos principales y esenciales de manera clara vy
detallada, para que las unidades comprendidas en los procesos de contratacién
del servicio de refrigerio realicen un frabajo coordinado y delimitado en base a
normativa.

3.1.1. Procedimientos de aperturq, reposicion y cierre de Fondo de Refrigerio.
Se describe el procedimiento para atencidén de Fondo de Refrigerio, desde su
apertura, manejo, administracion y cierre, como se muestra en los siguientes

cuadros:

a) Descripcion del procedimiento de apertura de Fondo de Refrigerio.

N° RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 | Bienestar Solicita apertura de fondo de Refrigerio
. o . .. - . . . Nota
Universitario a Direccidon Administrativa y Financiera

2 | Direccion Recibe nota y solicita a rectorado

Admm{s’rrohvo apertura de Fondo de Refrigerio Nota
Financiera
3 | Rectorado Recibe solicitud y emite Resolucidn | Resolucidn Rectoral

Direccion de Planificacion U. A.T.F.

Universitaria
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Rectoral de apertura de Fondo de
Refrigerio y deriva a Direccion
Administrativa y Financiera

mds antecedentes

Universitario

fotocopias de carnet del Jefe
(garante) y un trabajador (encargado
de Fondo de Refrigerio), a la Direccidén
Administrativa y Financiera.

Direccidn Emite nota de autorizacién a Bienestar | Resolucion Rectorall

Administratfiva Universitario, solicitando copias de C.. | y Nota de

Financiera del Jefe de Bienestar Universitario y | Autorizacion
Encargado de Fondo de refrigerio.

Bienestar Recibe legajo documental y envia | Nota adjuntando

Copias de
documentos de
identidad

Direccidn
Administrativa
Financiera

Emite memordndum de designacién y
solicita  constitucion de Fianza dl
Encargado de Fondo de Refrigerio.

Memordndum vy
solicitud de
constitucion de
fianza

Encargado de

Constituye Fianza y remite copia de la

Memordndum vy

Fondo de misma mds copia del memordndum a | constitucion de
Refrigerio la Direccidén Administrativa y Financiera | fianza
para registro y custodia.
Direccion Revisa documentacion y autoriza el | Nota de
Administrafiva y desembolso de fondos mediante | autorizaciény
Financiera emisibn de cheque a nombre del | cheque
Encargado de Fondo de Refrigerio.
Encargado de Recibe y cobra el cheque. Cheque
Fondo de
Refrigerio

b) Descripcion de reposicion de Fondo de Refrigerio

Encargado de Cuando el fondo de servicio de | Nota de Solicitud
Fondo de refrigerio llega a un 70% de gasto, el | de reposicidn de
Refrigerio Encargado rinde cuentas | fondo de refrigerio

documentadas al Jefe del Bienestar | mds Legajo

con todos los descargos: documental

a) Detalle de Gastos de Caja Refrigerio.

b) Facturas o recibos que respalden el

gasto debidamente foliados.

c) Planillas de Gastos con Fondos de

Caja de refrigerio.

d) Copia del Ultimo desembolso.

Solicitando al mismo tiempo

Reposicidén de Fondo de refrigerio.
Bienestar Revisa, autoriza y deriva antecedentes | Solicitud de
Universitario A la Direccidn Administrativa vy | reposicién mds

financiera descargos
Direccidn Recibe, verifica descargos y determina | Nota de
Administrafiva y si procede o no la solicitud de | autorizacién de
Financiera reposicion. reembolso

Direccion de Planificacion

Universitaria

U.AT.F.
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En caso de existir observaciones, solicita
a Bienestar Universitario
complementacién o aclaracion.

En caso de no existir observaciones
procesa el Reembolso de Fondo de

servicio de refrigerio

Refrigerio,

4 | Direccidn Emite cheque a nombre del | Chequey Recibo
Administrafiva y encargado de Fondo de Refrigerio, | de enfrega de
Financiera previas las formalidades administrativas. | cheques

5 | Encargado de Recibe y cobra cheque. Cheque
Fondo de Dispone nuevamente de efectivo para
Refrigerio la atencién de nuevas solicitudes de

c) Descripcion del procedimiento de cierre de Fondo de Refrigerio

1 | Direccidon Emite instructivo de Cierre | Instructivo
Administrafiva y Presupuestario a Unidades Académicas
Financiera y Administrativas.

2 | Encargado de Tomando en cuenta instructivo, | Planillas de Gasto
Fondo de presenta Planillas de Gasto con Fondos | con Fondos de
Refrigerio de Caja de Refrigerio, realiza arqueo | Caja de Refrigerio

de caja mds efectivo sobrante. y arqueo de cagja

3 | Bienestar Revisa legajo documental, otorga el | Legajo
Universitario Vo.Bo. y remite el mismo a la Direccién | documental

Administrativa y Financiera

4 | Direccion Recibe y revisa antecedentes Legajo
Administrafiva y En caso de existir observaciones solicita | documental
Financiera complementacién o aclaracion.

En caso de no tener observaciones
realiza el cierre respectivo de Caja de
Refrigerio

3.2. Procedimiento de contratacién con Caja de Refrigerio.

Se describe los procedimientos para atencién de servicio
siguientes casos:

a) Descripcion del procedimiento de contratacién directa (igual o menor a Bs.

3.000,00.-)

de refrigerio, en los

N° RESPONSABLE ACTIVIDAD

DOCUMENTO

1 | Unidad solicitante | Pide Formulario de Solicitud de Servicio
de Refrigerio al Encargado de Fondo
de Refrigerio (Departamento de
Bienestar Universitario).

Solicitud verbal o
escrita

Direccion de Planificacion

Universitaria

U.AT.F.
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Encargado de

Facilita Formulario de Solicitud de

Formulario de

Fondo de Servicio de Refrigerio a unidad | Solicitud de

Refrigerio solicitante. Servicio de
Refrigerio

Unidad solicitante | Llena el Formulario de Solicitud de | Formulario de

Servicio de Refrigerio con el Vo.Bo. y
frma del Jefe de la Unidad,
adjuntando todos los requisitos exigidos.

Solicitud de Fondo
de Refrigerio
llenado

Unidad Solicitante

Presenta Formulario a Vicerrectorado,
minimamente con 24 Hrs. de
anticipacién al evento o actividad

Formulario llenado
y presentado

Vicerrectorado

En  coordinacién  con  Direccidon
Administrativa y  Financiera  revisa
Formulario de Solicitud de Servicio de
Refrigerio para su aprobacién o
rechazo.

En caso de aprobacién instruye a
Bienestar  Universitario  atender la
solicitud con Fondo de Refrigerio.

Proveido

Bienestar
Universitario

Instruye al encargado de Fondo de
Refrigerio atender la solicitud.

Proveido

Encargado de
Fondo de
Refrigerio

En coordinacién con la  Unidad
Solicitante, contrata los servicios de un
proveedor que afienda la solicitud de
refrigerio, de acuerdo a requerimientos

Proveedor

Otorga el servicio y conjuntamente el
Encargado de Fondo de Refrigerio
efectta el llenado de planillas de
participantes comensales.

Planilla de
participantes

Proveedor

Concluido el evento, presenta al
Encargado de Fondo de Refrigerio el
descargo fiscal segun corresponda:

- Cuando se encuentfre el Régimen
General, presenta Factura Fiscal.

- Cuando se encuentre al Régimen
Simplificado presenta fotocopias
simples de; N.LT., C.. Recibo
detallado de los servicios y ultima de
declaracién de impuestos.

- En caso de no contar con N.LT. el

proveedor acepta vy fima el
Formulario de Solicitud de
Retencion.

Respaldos fiscales
por el servicio de
Refrigerio

Encargado de
Fondo de
Refrigerio

Recibe vy revisa descargos presentados
y registra en Planilla de Gastos de
Refrigerio. Presenta a Bienestar
Universitario.

Planilla de Gastos
de Refrigerio

Direccion de Planificacion

Universitaria

U.AT.F.
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10 | Bienestar A través de Jefatura, recibe legajo | Legajo
Universitario documental, verifica el cumplimiento | Documental
de procedimientos, la existencia de los
respaldos documentales y:
- De existir observaciones ordena la
correccion o complementacion.
- De no existir observaciones ordena
el archivo.
b) Descripcion del procedimiento de contratacion menor con proceso (mayor
a Bs. 3.000,00 y menor a Bs. 50.000,00).-
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 | Unidad solicitante | Presenta solicitud de servicio de | Nota mds
refrigerio a Direccién Administrativa y | Certificaciones
Financiera, adjuntando certificaciéon | POA 'y
del POA vy presupuestaria de la | Presupuestaria
actividad.

2 | Direccién Revisa la  solicitud y verifica la | Nota de atencion
Administrativa y documentacion. mds legajo
Financiera - De existir observaciones devuelve a | documental

la unidad solicitante para
correccién o complementacion

- De no existir observaciones autoriza
el inicio del proceso de
contratacién, derivando la solicitud
a Bienestar Universitario e
instruyendo su atencién.

3 | Bienestar Coordina actividades con la unidad | Cofizaciones
Universitario solicitante.

Realiza cotizaciones a proveedores en
base a requerimientos de la solicitud.

4 | Bienestar Recomienda la contratacién de uno | Informe de
Universitario de los proveedores cotizados. recomendacién

Derivan antecedentes a la Direccion
Administrativa Financiera

5 | Direccién Revisa el proceso, emite Resolucién de | Resolucién de
Administrativa y adjudicacién y notifica al proveedor Adjudicacién mas
Financiera adjudicado. Legajo

Recomienda emitir la Orden de Serwgo documental
dentro del proceso de contratacion
menor.

6 | Proveedor Firma Orden de Servicio para brindar | Orden de Servicio

atencidén segun requerimiento.

7 | Direccién Desigha comisidn de recepcion al | Memordndum de
Administrativa y encargado de Fondo de Bienestar | designacion
Financiera Universitario y de la Unidad solicitante.

Direccion de Planificacion

Universitaria

U.AT.F.
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8 | Encargado de En coordinacién con la unidad | Acta de recepcion
Fondo de solicitante recepciona vy verifica el | einforme de
Refrigerio servicio de refrigerio. Elabora y firma el | conformidad

Acta de Recepcién y emite Informe de
Conformidad, Deriva documentos a la
Direccion Administrativa y Financiera.

9 | Direccidon Revisa la documentacién generada en | Solicitud de pago
Administrativa y el proceso y elabora solicitud de pago, | mds legajo
Financiera aprobada la  misma  solicita al | documental

proveedor extienda los descargos
fiscales.
10 | Proveedor Extiende a Direccién Administrativa y | Respaldos Fiscales
Financiera, la Factura Fiscal,
documentos fiscales o en su defecto
autoriza la retencidon correspondiente,
segun detalle de servicio prestado.

11 | Direccion Recibe vy revisa respaldos fiscales y | Cheque y Recibo
Administrativa y emite cheque. de Entrega
Financiera

12 | Proveedor Firma recibo de enfrega de cheque Recibo de enfrega

de cheque

12 | Direccién Archiva legajo documental del proceso | Legajo
Administrafiva y de contratacién. documental
Financiera

Direccién de Planificacion
Universitaria

U.AT.F.
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