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Universidad Autonoma “Tomas Frias”
HONORABLE CONSEJO UNIVERSITARIO
Potosi — Bolivia

POR TANTO, EL HONORABLE CONSEJO UNIVERSITARIO, EN USO DE SUS ESPECIFICAS ATRIBUCIONES:
RESUELVE:

Art. 12:-HOMO LOGAR LA SIGUIENTE RESOLUCION RECTORAL EMITIDA POR EL M. Sc.lic. VICTOR
HUGO VILLEGAS CH., RECTOR DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA “TOMAS FRIAS”, N¢ 215-2013 DE
FECHA VEINTICINCO DIAS DEL MES DE ABRIL DEL ANO DOS MIL TRECE, QUE PONE EN VIGENCIA LOS
REGLAMENTOS Y MANUALES ELABORADOS POR LA DIRECCION DE PLANIFICIACION UNIVERSITARIA
DE ACUERDO AL SIGUIENTE DETALLE:

a) Reglamento Especifico del Sistema de Programacién de Operaciones (RE-SPO).
b) Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria (RE-ST).

¢} Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos.

d) Reglamento Interno de Fondos en Avance.

e) Reglamento interno de Caja Chica.

f)  Reglamento Internc de Caja.....

g) Reglamentacion del D.S. 961 para Becas, Infraestructura y Equipamiento.

h) Reglamentacion D.S. 1322 Extension Universitaria Cultura y Deportes, Incentivo a la Excelencia
Académica.

i) Reglamentacion D.S. 1323 Fortalecimiento parala Desconcentracion Academica.
i) Reglamento Interno de Fondo Rotatorio para Compras Menores de Bienes y Servicios.
k) Manual de Procesos: Sistema de Administracién de Personal (D.S. 26115)

I} Manual de Procesos: del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (Subsistema de
Contratacion, Subsistema de Manejo de Bienes y Subsistema de Disposicidn de Bienes).

Art. 22.- Quedan encargados de su cumplimiento el Rectorado, el Vicerrectorado, Direccion
Administrativa, Financiera, Direccidn de Planificacién, Direccién de Servicios Académicos, Unidades
Facultativas, Federacion Universitaria de Docentes, Federacidn Universitaria Local, Secretaria General y
todas las Unidades Académicas y Administrativas de’la Universidad.

Es dado en la Sala de Sesiones del Honorable Consejo Universitario a los veintinueve dias del mes de
abril del afio dos mil trece.

A

(
ctor Hugo V'liegas Ch.

M.Sc. L

/) <—

gz M.m
H.C.U.

PRESIDENTE DEL H. C. U. Es conforme:




Universidad Auténoma “Tomas Frias”
HONORABLE CONSEJO UNIVERSITARIO
Potosi — Bolivia

RESOLUCION DEL HONORABLE CONSEJO UNIVERSITARIO Ne 003/2013

VISTOS:

i La Resolucién Rectoral N@ 215-2013 de fecha veinticinco de abril del afio en curso, emitida por el Sefior
Rector de Nuestra Casa de Estudios Superiores, en aplicacion a la Resolucion del Honorable Consejo
Universitario N@ 38 de fecha 26 de abril de! afio de 1983; que autoriza al’ Sefior Rector resolver
problemas y asuntos de mucha trascendencia y urgencia, como la necesidad institucional de contar con
normativa especifica que regule los Sistemas de Administracion y Controi dispuesta por la Leyl1178.

CONSIDERANDO:

Que, la Ley 1178 ensu Art. 2 Regula la vigencia de*SiLste‘mas de Administracién y control para programar
y organizar las actividades, para eje;q_tér_ Ias‘éyac‘tivi_(‘j.ades 'p?qgramadas y para controlar la gestién del
Sector Publico, que se deben aplicar con 'ob'lig‘évtvb‘r-iedad en todas las entidades del Sector PUbico, sin
excepcio’n,encontréndoseincluidé'laﬁum ersidac

sidad Auténoma “Tomas Frias”.

Que, e Art. 27 de la Ley 1178 dispone que.“cada entidad del sector Publica.elaborara en el marco de las
normas bdsicas dictadas por;‘l‘p's;brgé:rjbs.rec ores; los-reglamentos espegificos para el funcionamiento de
los Sistemas de Administraciény:Contr terno regulados por presente-Ley y los Sistemas de

; 3 la maxima autoridad de la entidad la responsabilidad de

Planificacion e tnversion Ppblli‘ca,._‘c:

su implantacién.

Que, el Art. 92 de la Constitucion Politica del Estado Plurinacionat consagra’la Autonomia Universitaria
que “..consiste en 1a libré_ia'qministracic’)nhd,e_' sus. recursos; el nombramiento:de sus autoridades, su
personal docente y administrativo; la elaboracion y.aprobacion de sus estatutos,...”.

Que, al amparo del marco constitucionai y era_cubﬁip!ifni'ehto de la noriativa vigente la Direccion de
Planificacién ha elaborado reg!éfnéhtbs especificos’ly: manuales que corresponden a los Sistemas de
Administracion y Control establecidos por Ja-ley 1178.

Que, en el marco de lo dispuesto en los D.5. 961, D.S. 1322 y D.S. 1323, que determinan los
componentes para la aplicacién de los recursos del 1.D.H., y ]a ampliacion de las competencias asi como
del Reglamento Interno para la administracién de los recursos 1DH, anualmente deben aprobarse los
; componentes y porcentajes de distribucién de los recursos del IDH.

Que, al haber sido compatibilizados por el Organo Rector, corresponde su aprobacion y posterior
implantacién a la maxima autoridad institucional, que de acuerdo con el Art. 36 del Estatuto Organico
radica en el Honorable Consejo Universitario.

Que, con la finalidad de cumplir con las recomendaciones efectuadas por la Contraloria General del
Estado y dotar a fa institucion de normativa que regule la gestion universitaria se constituye la necesidad
urgente la aprobacion y puesta en vigencia de los reglamentos y manuales elaborados por la Direccion

de Planificacion Universitaria.

Que, estos aspectos han sido de conocimiento deios Miembros del Honorable Consejo Universitario, 10s
mismos que luego del analisis y consideracion correspondiente determinaron en ratificar y homologar
los mismos. ‘
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“SUBSISTEMA DE CONTRATACIONES”
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MANUAL DE PROCESOS
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS SABS
“SUBSISTEMA DE CONTRATACIONES”

1. INTRODUCCION

La Direccién de Planificacion, a través de la Unidad de Planeamiento, Organizacién y Métodos, ha
elaborado el Manual de Procesos del Subsistema de Contrataciones de Bienes y Servicios, perteneciente
al Decreto Supremo N2 0181 Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
(SABS), por constituir un documento basico de gestion interna que uniforma, reduce, simplifica y unifica la
informacién relativa a la Contratacion de Bienes y Servicios.

El presente Manual de Procesos, es un instrumento de trabajo accesible, de clara comprension y sencillez,
que es proporcionado al personal de la unidad de Adquisiciones, bienes y a todas las unidades
involucradas en el proceso de contratacion, a fin de garantizar la racionalizacion de los recursos del estado
y el funcionamiento eficaz de la institucion.

Su formulacién ha requerido de la participacion directa de los encargados de la unidad de Adquisiciones,
Bienes y personal técnico involucrado en los procedimientos de Contratacion de Bienes y Servicios y
deben ser consientes que las actividades reguladas en el presente manual de procesos son de caracter
flexible, es decir sujeto a cambios y modificaciones de acuerdo a las Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios, establecidas por el Organo Rector, ademas es importante sefialar,
que a fin de mantener actualizado este manual, se deberan realizar revisiones periédicas por parte del
personal responsable de su operacion.

En el Documento se contemplan los siguientes aspectos: Introduccion, objetivos, normas de aplicacién,
procedimientos, diagramas de flujo y formularios entre otros.

2. OBJETIVOS
Objetivo General:

El Manual de Procesos del Subsistema de Contrataciones de Bienes y Servicios tiene como objetivo
constituirse en un medio de comunicacién y coordinacién que permite registrar y transmitir en forma
ordenada y sistematizada toda la informacion y lineamientos que se consideren necesarios para el
mejor desempefio de las tareas de los funcionarios universitarios que intervienen en los procesos, asi
como facilitar las tareas de control interno y externo posterior.

MANUAL DE PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE CONTRATACIONES
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Objetivos Especificos:

Son objetivos del presente Manual de Procesos los siguientes:

e Establecer las normas, procedimientos e instrumentos para coadyuvar a las unidades
administrativas y académicas en la Contratacion de Bienes y Servicios de la Universidad
Auténoma “Tomas Frias”

e Establecer los procedimientos minimos para la Contratacion de Bienes y Servicios de acuerdo
a las cuantias y modalidades presentadas en la Norma Bésica del Sistema de Administracién
de Bienes y Servicios

o Simplificar la responsabilidad por fallas o errores

o Facilitar las labores de auditoria, la evaluacion del control interno y su vigilancia;

e Precisar la responsabilidad operativa del personal encada area de trabajo

3. AREAS DE APLICACION O ALCANCE DE LOS PROCEDIMIENTOS

El presente Manual de Procesos, es de aplicacion obligatoria por todas las areas funcionales que
intervienen o participan, en los procesos de Contratacion de Bienes y Servicios, cualquiera sea su
modalidad, siendo responsables de su cumplimiento las autoridades universitarias, Directores, Jefes de
Unidad, Responsables de Programas y Proyectos y todo funcionario universitario que tenga participacion
en dichos procedimientos.

4. POLITICAS O NORMAS DE OPERACION

La contrataciéon de Bienes y Servicios de las diferentes unidades académica — administrativa, deberan
apegarse obligatoriamente al Decreto Supremo N- 0181, del 28 de junio de 2009, Normas Basicas del
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios; y al Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios de la Universidad Autonoma “Tomés Frias” y Normas internas
correspondientes, de acuerdo a las modalidades de contratacion que se realicen en la Universidad
Autonoma “Tomés Frias”

5. SUBSISTEMA DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

El Subsistema de Contratacién de Bienes y Servicios es el conjunto interrelacionado de principios,
elementos juridicos, técnicos y administrativos, que regulan el proceso de contratacion de bienes, obras,
servicios generales y servicios de consultoria

MANUAL DE PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE CONTRATACIONES
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DIRECCION DE PLANIFICACION UNIVERSITARL

SUBSISTEMA DE CONTRATACIONES DE BIENES Y SERVICIOS

INSUMOS

PROCESO

RESPONSABLES

NBSABS (D.S.
0181)) RE-
SABS Y
Manual d
Procesos

NBSABS (D.S.
0181) RE-

= >

4 N
* La Direccion Administrativa
> Elaboracion del Programa Anual de »|  Financiera en coordinacion con las
Contrataciones (PAC) Unidades Solicitantes
\§
N\ ' N\
Nombrar al Responsable de Contrataciones Menores y o El Rector de la UATF (MAE)
de Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo (RPA) ” mediante Resolucion Rectoral
v g h
Nombrar al Responsable del Proceso de Contratacion R El Rector de la UATF (MAE)
de Licitacion Publica (RPC) » mediante Resolucion Rectoral
J (. J
\
| MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR - Unidad Solicitante - RPA- Director
» Contrataciones hasta Bs. 20.000.- > Administrativo Financiero - Responsable de
— Recepcion - Enc. Amacén A Fijos o
Senicios Generales
_ MODALIDAD DE APOYO NACIONALA LA =
» PRODUCCION Y EMPLEO (ANPE) Contrataciones ' N\
de Bs. 20.001.- hasta 1.000.000.- | - Unidad Solicitante - RPA- Director Adm
financiero - Com. de Calificacion o Resp.
Evaluacion - Comision de Recepcion -
> Enc. Amacén, A Fijos o Serv. Generales
Obras y Servicios Generales \_ J
.
(

Contratacién por Requerimiento de

| - .. .
» Propuestas Servicios de Consultoria
.

p
Contratacion por Cotizaciones Bienes, ]

»| MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA Contratacion
de BB y SS De Bs. 1.000.001 adelante

- Unidad Solicitante - RPC - Director
Adm. Financiero - Comision de
Calificacion - Direccion General de
Asuntos Juridicos - Comision de
Recencién - Enc. Aimacén. A. Fiios

v

p
Convocatoria Publica Nacional De
Bs. 1.000.001.- a 40.000.000.-

Convocatoria Publica Internacional ]

v L De Bs. 40.000.001 adelante

MODALIDAD DE CONTRATACION POR

v

EXCEPCION

Rector de la UATF, mediante
Resolucion Rectoral que autoriza la
Contratacion por Excepcion

El proceso de Contratacion por Excepcion sera
realizado conforme lo dicte la Resolucion Rectoral
de Autorizacion

MODALIDAD DE CONTRATACION POR

SABS y Manual
de Procesos
SABS

\4

DESASTRE Y/O EMERGENCIAS

El Rector de la UATF, mediante
Resolucién Rectoral Por Desastres
ylo Emergencias

El proceso seré realizado conforme dicte la
Resolucion de Declaratoria de Desastre y/o
Emergencia

MODALIDAD DE CONTRATACION DIRECTA

v

DE BIENES Y SERVICIOS

EIRPA o el RPC de acuerdo con el
monto de la contratacion

establecidas en el Articulo 72 de las NBSABS

v
C o>

[ Unica y exclusivamente por las causales ]
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Modalidad de Contratacién Menor

2. CUANTIA DEL PROCEDIMIENTO

De Bs. 1.- (Un 00/100 Boliviano) a Bs. 20.000.- (Veinte Mil 00/100 Bolivianos)

3. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Regular el Proceso de Contratacion de Bienes, Obras, Servicios generales y Servicios de Consultoria

4. RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

Se designara como Responsable del Proceso de Contratacion Menor al Director Administrativo y Financiero

5. PARTICIPANTES EN EL PROCEDIMIENTO

Son las siguientes:

Maxima Autoridad Ejecutiva

Responsable Del Proceso De Contratacion De Apoyo Nacional A La Produccion Y Empleo (ANPE)
Unidad Solicitante

Asesoria Juridica

Direccion Administrativa y Financiera

La Division de Bienes

Divisién de Contabilidad

Division de Tesoreria

Seccion de Almacenes

Encargado de Archivos

> D® O O T QD
~— S Y — ~—

== Q=
= —

6. NORMAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Es la siguiente:
Decreto Supremo N2 0181 de 28 de junio de 2009. Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes
y Servicios (NB-SABS).

v’ Articulo 5.- (Definiciones) Inciso cc) Orden de Compra y Orden de Servicio.
v' Articulo 13.- (Modalidades de Contratacién y Cuantias)

v' Articulo 52.- (Definicién de Modalidad de Contratacién Menor)

v" Articulo 53.- (Responsable de Ejecutar la Contratacion Menor)

v' Articulo 54.- (Condiciones para la Contratacion Menor)

DIRECCION DE PLANIFICACION UNIVERSITARIA n UNIDAD DE PLANEAMIENTO, ORGANIZACION Y METODOS
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7. PROCEDIMIENTO DE LA MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR

Actividades previas de la unidad solicitante.

v" Certificacion o sello de no existencias del bien por la Seccidén de Aimacenes o Activos Fijos.
v" Verificar que se encuentre inscrito en el Programa de Operaciones Anual (POA)
v' Verifica si tienes saldo presupuestario, con una certificacion presupuestaria

Ne | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS | TIEMPO
1 U.n I.d ad Inicio del procedimiento para la Contratacion Menor
Solicitante
Realiza la solicitud mediante una nota dirigida al Director
Administrativo ~ Financiero, (RPA) Responsable de
Contratacion Menor, solicitando la adquisicion ylo
contratacion de un bien o un servicio.
: Adjunto: Solicitud :
2 La U n dad v' Las Especificaciones Técnicas (Cantidad, Tamafio, 1 Original .S|n
Solicitante Tiempo

u otra caracteristica referida al bien) y su Copia
v" El Precio Referencial
v' La certificacion o sello de la NO existencia en

almacenes o activos fijos
v Certificacion Presupuestaria correspondiente.

Verifica la documentacion remitida por la Unidad
3 RPA Solicitante y autoriza a la Division de Bienes (Encargado

de Adquisiciones) proceder con la adquisicion y/o Proveido
contratacién de bien o servicio solicitado.
Procede a la adquisicion y/o contratacion del bien o
servicio solicitado mediante la solicitud de una Proforma
La Divisién de del proveedor.
Bienes Considerando:
4 (Encargado de v’ Las condiciones de Calidad, Proforma
Adquisiciones) v’ Criterios de economia para la obtencién de los

mejores precios de mercado
v' Acciones inmediatas, agiles y oportunas

Llena muy cuidadosamente el Formulario de Orden de
Compra ylo Servicio, adjuntando la documentaciéon e

L DBIV ision de informacién del proveedor (el precio, la cantidad, fecha de Orden de
ienes : :

5 E do de vaI|dle'z de.Ig Pro-Forma y fecha de entrega del bien o =~ Compra y/o
( ”Ca,rge,‘ 0 servicio solicitado que deberé ser en un plazo no mayor a Servicio
Adquisiciones) 45 gjas calendario). Remite al RPA Contratacion Menor,

para su respectiva Firma.
Firma el Formulario de Orden de Compra y/o Servicio,
previa revision de las especificaciones técnicas emitidas
6 RPA por la unidad solicitante. Remite la documentacién a la Proveido
Division de Contabilidad para su respectivo procesamiento
contable.

DIRECCION DE PLANIFICACION UNIVERSITARIA n UNIDAD DE PLANEAMIENTO, ORGANIZACION Y METODOS
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13

14

La Unidad
Solicitante

Division de
Contabilidad

Division de
Tesoreria

La Division de
Bienes (Enc. de
Adquisiciones) y

Unidad
Solicitante

Seccion de
Almacenes

Unidad
Solicitante

Almacenes y el
Encargado de
Archivos

Seccion de
Archivos
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En caso de ser un servicio, la unidad solicitante debe
realizar una Nota de Conformidad dirigida a la DAF por el
servicio brindado el proveedor, para su respectivo pago del
servicio.

Registra mediante el sistema contable y realiza los
comprobantes correspondientes, para la respectiva
adquisicion y/o contratacion del bien o servicio solicitado.
Luego remite la documentacion a la Division de Tesoreria.

Revisa toda la documentacién y procesa a través del
sistema, el cheque correspondiente tomando en cuenta el
monto y el nombre del proveedor para luego enviar a las
firmas autorizadas (DAF y RECTOR). Una vez
completadas las firmas correspondientes, esta debe ser
remitida a la Division de Bienes (Encargado de
Adquisiciones).

Recoge o recibe el bien o servicio solicitado en
coordinacion con la unidad solicitante, verificando el
cumplimiento de las especificaciones técnicas solicitadas,
para luego remitrflo a la Seccion de Almacenes,
Adquisiciones o Bienes segun corresponda.

Recepciona y registra el bien adquirido en su kardex
correspondientes.

Una vez depositado en Almacén el bien adquirido, la
Unidad Solicitante, previo llenado del formulario
(PDM) y constancia de recepcion, recoge los materiales
mediante el personal autorizado para su utilizacion
respectiva.

Finalmente el Encargado de Almacenes y el

Encargado de Archivos, deberan archivar la
documentacién inherente a la adquisicion de
materiales.

Fin del Procedimiento para la solicitud de contratacion
menor de bienes y/o servicios

CODIGO / CLAVE

SABS - CM

Pagina De

Nota de
Conformidad

Sistema
Contable

Cheque o
Efectivo

Contra
entrega con
Factura

Kardex

Formulario

Pedido de

Materiales
(PDM)

Registro
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8. DIAGRAMAS DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION MENOR
Unidad RPA Division de Division de Division de Seccion de Seccion de
Solicitante Bienes Contabilidad Tesoreria Almacenes Archivos
1INICID
2 Solicitud de /3 \
Bienes y/o Autorizacian
Servicios
4 Mguiere
mediante una
Proforma
9  lenado del
6 Form.  De Orden
fj ~ de Compra y/o
Servicio
1 Nota de
Conformidad del 8
Servicio Registrn
Realiza los
[omprobantes
[orrespondientes
o recibe el o recibe el T
Bien Adg. i !
ien Adg Bien Adg CHETUE
1
Registro
12 Recoge el Bien
con el Form. De
Pedido de
Materiales
14N
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CODIGO / CLAVE

SABS - CM

Pagina

De 8

9.

PROCEDIMIENTO DE LA MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR PARA CONSULTORIAS

Actividades previas de la unidad solicitante
v" Verificar que se encuentre inscrito en el Programa de Operaciones Anual (POA)
v’ Prepara los Términos de Referencia para el tipo de consultoria que desea contratar
v' Verifica si tienes saldo presupuestario, con una certificacion presupuestaria

Ne | RESPONSABLE

Unidad
Solicitante

La Unidad
Solicitante

3 RPA

La Division de
4 Bienes e
Inventarios

La Unidad de
5 Asesoria
Juridica
6 DAF

Seccion de
Archivos

Seccion de
Archivos

oo

ACTIVIDAD

Inicio del procedimiento para la Contratacién Menor para
Consultorias

Realiza la solicitud mediante una nota dirigida al Director
Administrativo ~ Financiero, (RPA) Responsable de
Contratacién Menor, solicitando el tipo de consultoria que
desea.
Adjunto:

v" Los Términos de Referencia

v" El Precio Referencial

v Certificacion Presupuestaria correspondiente.

Verifica la documentacion remitda por la Unidad
Solicitante y autoriza a la Division de Bienes e inventarios
proceder con la contratacion de la consultoria.

Procede a la contratacion de la consultoria previa
publicacién o invitacién directa a consultores individuales o
empresas legalmente constituidas.
Considerando:

v' Las condiciones de Calidad y Costo.

v" Acciones inmediatas, giles y oportunas
Asi mismo se solicita todos los documentos necesarios del
proponente seleccionado, para la elaboracion del contrato.

Elabora el contrato correspondiente y cita al consultor para
la firma respectiva. Luego remite toda la documentacién a
la Direccién Administrativa Financiera

Revisa la documentacion y remite a la seccion de archivos
Registra y archiva la documentacion

Fin del Procedimiento para la contratacion de
consultorias en la modalidad de Contratacién Menor

DOCUMENTOS

Solicitud
1 Original
y su Copia

Proveido

Invitacion o
Propuesta

Contrato

Proveido

Registro

TIEMPO

1 hora

1 hora

2 dias

1 dia

[ hora

1 hora
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10. DIAGRAMAS DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION MENOR PARA
CONSULTORIAS

Division de Unidad de Direccion

Unidad RPA Bienes e Asesoria | Administrativa | Seccion de
Solicitante . s . . Archivos
Inventarios Juridica Financiera
1INICID

—I—l

2 Sulicitud de
Consultoria

T

Autorizaci6n Publicacian

\ / o Invitacitn

4 Documentos

Flaboracitn

del Proponente
Seleccionado del Contrato

Revisa, la 1
documentacidn Registro
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11. SIMBOLOGIA DE NORMAS PARA LA ELABORACION DE DIAGRAMAS DE FLUJO
Ne | Simbolo Representa Norma
1 C] Inicio o término de un proceso ANSI
2 | Multi documento o documentos, formularios, informes con copias ASME
3 Autorizacion de un documento ASME
4 Documento, formulario, informe, nota y otros ANSI
™
5 @ Decision y Firma ASME
6 O Registro de documentacion, manual o en sistema ASME
Inspecciodn, revision, medicion control de cantidad o calidad (Cotejo
7 P , ASME
de un docto. Verificacion de firmas)
8 Q Operacion, actividad (emision, elaboracion de registros) ASME
9 v Archivo de documentacion, temporal o permanente ANS|

ANSI:  American National Standart Institute

ASME: American Society Of Mechanical Engineers
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12. FORMULARIO PARA EL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION MENOR
UNIVERSIDAD AUTONOMA “TOMAS FRIiAS”
- FORM.- ODC
DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA N2 00000
ORDEN DE COMPRA

Agradecemos a Ud. Se sirva enviarmnos - realizar - los siguientes items, - trabajos -.
No se aceptaran modificaciones en los términos, condiciones, cantidades y precios aqui estipulados.

Incluir otros gastos, flete, embalaje en la factura; sirvase facturar cada orden por separado y por cada entrega efectiva, citando el

N° de Orden de Compra.
) unidad COSTO
Ne DESCRIPCION € | CANTIDAD
Manejo UNITARIO TOTAL

Producto puesto en: Destino:

Proforma N° Condiciones de Pago:

Observaciones:

Aprobado y Autorizado Proveedor
DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO NOMBRE FIRMA'Y SELLO
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Modalidad de Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo (ANPE)

2. CUANTIA DEL PROCEDIMIENTO

Desde: Bs. 20.001.- (Veinte Mil Un 00/100 Bolivianos) a Bs. 1.000.000.- (Un Millén 00/100 Bolivianos)

3. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Regular el Proceso de Contratacion de Bienes, Obras, Servicios generales y Servicios de Consultoria

4. RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

Se designara como RPA, al Director Administrativo y Financiero y Jefe del Departamento de Infraestructura.

El RPA designado por la MAE mediante Resolucion Rectoral, es el responsable de las contrataciones de
bienes y servicios, en la Modalidad de Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo — ANPE, sus funciones
estan establecidas en el Art. 34 de las NB- SABS

5. PARTICIPANTES EN EL PROCEDIMIENTO

Son las siguientes:

Méxima Autoridad Ejecutiva

Responsable Del Proceso De Contratacion De Apoyo Nacional A La Produccion Y Empleo (ANPE)
Unidad Solicitante

Asesoria Juridica

Direccion Administrativa y Financiera

Responsable de Evaluacion y Comision de Calificacion

La Division de Bienes

Responsable de Recepcion y Comision de Recepcidn

Encargado de Archivos

AN N N N N NN
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6. NORMAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Es la siguiente:

Decreto Supremo N2 0181 de 28 de junio de 2009. Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes
y Servicios (NB-SABS).

AN NN

AN

Articulo 13.- (Modalidades de Contratacion y Cuantias)

Articulo 34.- (Responsable del proceso de Contratacion de Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo)
Articulo 55.- (Definicion de la Modalidad de Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo)

Articulo 56.- (Condiciones para la Contratacion en la Modalidad de Apoyo Nacional a la Produccion y
Empleo )

Articulo 57.- (Plazo para la Modalidad de Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo)
Articulo 58.- (Proceso de Contratacion por Cotizaciones o Propuestas)

7. PROCEDIMIENTO DE LA MODALIDAD DE CONTRATACION DE APOYO NACIONAL A LA
PRODUCCION Y EMPLEO (ANPE)

Actividades Previas al procedimiento de Contratacion para Obras — Modalidad ANPE

La Unidad Solicitante debera contar o considerar con la siguiente documentacion:

v
v
v

<\

ANANENRN

Verificar que se encuentre inscrito en el Programa de Operaciones Anual (POA).

Verificar que se encuentre programado en el Programa Anual de Contrataciones (PAC).

Certificacion presupuestaria por el total de la contratacion (si es un proyecto de inversion mayor a un afio,
por el gasto a ejecutar en la gestion).

Certificacion de Inversion por el total del proyecto de inversion, cuando se trate de proyectos mayores a un
afio.

Disefio de la construccion debidamente aprobado y autorizado por las instancias que corresponda, con
planos de construccidn.

Cumplimiento de la regulacion ambiental.

Derecho propietario del terreno donde se va a construir a nombre de la Universidad.

Tener contratada o designada la Supervision Técnica.

La Antigliedad del Precio Referencial en Obras, no debe ser mas de 4 meses

Actividades Previas al procedimiento de Contratacién para Bienes — Modalidad ANPE

ANANENENEN

Ne

1

Verificar que se encuentre inscrito en el Programa de Operaciones Anual (POA).

Verificar que se encuentre programado en el Programa Anual de Contrataciones (PAC).

Certificacion o sello de la no existencia del bien en Almacenes o Activos Fijos.

Verifica si tienes saldo presupuestario, con una certificacion presupuestaria

El Precio Referencial debe contemplar: el Tributo, transporte, costos de instalacion, inspecciones y cualquier
otro concepto que incida en el costo total del bien, obra o servicio.

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS @ TIEMPO

Unidad Inicia el procedimiento para la Contratacion de Bienes y
Solicitante Servicios bajo la Modalidad ANPE
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Realiza la solicitud de Contratacion de Bienes y Servicios
mediante una nota de atencién dirigida al Responsable de
Contrataciones (RPA), debidamente firmado por las
autoridades superiores de la Unidad.
Adjunto:
v' Especificaciones técnicas, definiendo el Método de
Seleccion y Adjudicacion a ser utilizado. (Bienes)
v Términos de Referencia, definiendo el Método de
Seleccion y Adjudicacion a ser utilizado. (Obras)
El Precio Referencial de cada contratacion.
Certificacion Presupuestaria correspondiente
La certificacién o sello de la NO existencia en
almacenes o activos fijos. (Bienes)

Verifica la solicitud de contratacion si se encuentre inscrita
en el Programa Operativo Anual (POA), Programa Anual de
Contrataciones (PAC) y \Verifica la Certificacion
Presupuestaria si tiene el saldo correspondiente para la
Contratacion del Bien o Servicio. Toda la documentacion es
remitida a la Unidad de Bienes e Inventarios para que Se
elabore el DBC. En coordinacion con la Unidad Solicitante.

La Division de Bienes e Inventarios y la Unidad Solicitante,
en coordinacion elaboran el Documento de Base de
Contrataciones  (DBC), tomando en cuenta las
especificaciones técnicas o los términos de referencia y los
plazos establecidos en la Norma Baésica. Luego la
documentacion se remite al RPA.

Autoriza el Inicio del Proceso de Contratacion y Aprueba el
DBC, previa revisién del mismo y los documentos que lo
acompafan al trdmite. Ademas se instruye a la Division de
Bienes e Inventarios realice la publicacion de la
Convocatoria.

Realiza la publicacién de la Convocatoria en el Sistema de
de Contrataciones Estatales (SICOES) y la Mesa de Partes,
Utilizando obligatoriamente el Formulario 100, previniendo
dos (2) dias habiles antes de la fecha establecida para la
publicacién de la convocatoria.

Opcionalmente, para mayor transparencia se podra publicar
la convocatoria en medios de comunicacion alternativos de
caracter publico (Tv, Radios, prensa escrita y otros). Hay
una Demora hasta la Presentacion de Propuestas.

En coordinacion conjunta llevaran a cabo las Actividades
administrativas opcionales, (Consultas escritas, inspeccion
previa y/o reunion informativa de declaracién) previa a la
presentacion de propuestas.(Si corresponde)

El plazo de presentacion de propuestas sera como minimo:
v" Cuatro (4) dias habiles, para convocatorias desde
Bs. 20.001.- a Bs. 200.000

ANANEN

CODIGO / CLAVE

SABS - ANPE
Pagina De 22
Solicitud
1 Original
y su Copia.

Los Términos
de Referencia

y
Especificacion
es Técnicas
en Digital
Impreso.

Proveido

Documento
Impreso y
Digital

Proveido

Registro en
linea

Sin
Tiempo

DIRECCION DE PLANIFICACION UNIVERSITARIA

UNIDAD DE PLANEAMIENTO, ORGANIZACION Y METODOS



9

10

11

12

13

14

RPA

Direccion
Administrativa
Financiera

Comision de
Calificacién

Comision de
Calificacion

Comisioén de
Calificacion

RPA

La Div. Bienes e
Inv. (Encargado
del SICOES)

UNIVERSIDAD AUTONOMA “ TOMAS FRIAS”

MANUAL DE PROCESOS
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS

SUBSISTEMA DE CONTRATACIONES

PROCEDIMIENTO: “APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO”

v" Ocho (8) dias habiles, para convocatorias desde Bs.
200.001.- aBs. 1.000.000.-

Designa mediante nota oficial, a los integrantes de la
Comisién de Calificacion y/o responsable de evaluacion,
dos (2) dias previos al cierre de recepcion de Propuestas o
cotizaciones, ademas la nota debe sefialar el plazo o fecha
limite de presentacion del informe de calificacion o
recomendacion.

Los integrantes de la Comisién de Calificacion deberan
pertenecer a DAF y a la Unidad solicitante, segun el objeto
de presentacion.

Recibe las cotizaciones o propuestas segun la modalidad,
en el lugar, la fecha y la hora establecida en la
convocatoria. Debiendo registrar en un libro de actas la
recepcién de cada cotizacion o propuesta y llenar el
formulario de Actas de Cierre de Recepcion de Propuestas.
Ademas se deberd entregar un recibo de recepcion de
propuestas para constancia de los proponentes.

Realiza la apertura y lectura de propuestas en acto publico
en el lugar, fecha y hora establecida en la convocatoria.
Registrandose en un acta de apertura de propuestas.

En sesion reservada efectua el analisis y la evaluacion de
los documentos técnicos y administrativos; califica las
propuestas técnicas y econdmicas, ademas procedera la
evaluacién ain cuando se hubiese recibido una sola
cotizacidn o propuesta.

Elabora el Informe de Evaluacion y Recomendacion de
Adjudicacion o Declaratoria Desierta. Lo cual minimamente
contendrda némina de los proponentes, cuadros
comparativos de evaluacion técnica y econdmica y la
Recomendacion para la adjudicacion o declaratoria
desierta. Luego es remitida a RPA.

Decide:
1.Si Adjudica, o declara desierta se emite una Resolucion
Administrativa, para montos Mayores a Bs. 200.000.-
2.Si es para montos menores a Bs. 200.00 se realiza una
Nota oficial. En ambos casos se remite a la DAF.
Division de Bienes (Enc. Del SICOES)
Si necesita complementacion o sustentacion, devuelve el
informe a la Comision de Calificacion.
Si se aparta del informe de informe, Elabora un informe
fundamentado dirigido a la MAE y a la Contraloria General
del Estado.

Notifica a los proponentes sobre la decision tomada por el
RPA, via correo electronico y/o fax; si es con resolucion
administrativa, registra en linea a través del formulario 200
para el SICOES

CODIGO / CLAVE

SABS - ANPE
Pagina De 22
Nota Oficial o
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¢ Recibo de
recepcion de
Propuestas

e Acta de
Recepcion
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propuestas
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Tiempo
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2 dias Habiles
para Bs.
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200.000.-

3 dias Habiles
para Bs.
200.001- a
Bs. 1.000.000.-

2 Dias

A partir de la
fecha  de
emision de
la
resolucion
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Procede con la Notificacion al proponente adjudicado,
ademas solicita la presentacién de la documentacion
sefialada en el DBC — ANPE para la elaboracion y firma del
contrato o el Orden de Compra, en un plazo no inferior a
cuatro (4) dias habiles a partir de la notificacion, si el
proponente adjudicado presentase los documentos antes
del tiempo otorgado, el proceso podra continuar. Deriva los
documentos a Asesoria Juridica.

Se debera esperar tres (3) dias para una posible
impugnacién en contrataciones mayores a Bs 200.000.-

Elabora el contrato, previa revisién de la documentacion
presentada por el proponente adjudicado y remite a la MAE
para la suscripcion de la misma.

Llena el formulario 230 del SICOES vy luego lo registra en
linea para su publicacion de la misma

Designa al responsable de recepcion o a la Comision de
Recepcion, mediante una Nota Oficial dentro de un (1) dia
habil previo a la recepcion de los bienes o servicios. La
Comision estara formada por representantes de la DAF y de
la Unidad Solicitante

Recepciona los bienes y servicios y da su conformidad,
emitiendo un acta de Recepcién o informe de conformidad
previa verificacion de las condiciones contractuales
establecidas en el contrato, cumplimiento de las
especificaciones técnicas y/o términos de referencia. Por el
contrario elabora el informe de Disconformidad cuando
corresponda.

En obras se procedera con la recepcion provisional hasta la
recepcién definitiva

En bienes, estos ingresan sujeto a verificacion para luego
ser recepcionados definitivamente. Luego se remite toda la
documentacién a la DAF.

Llena el formulario 500 del SICOES, ya sea para obras o
Bienes, los cuales deberan ser registrarlos en linea.
Remite toda la documentacion a la seccidn de Archivos.

Registra y archiva la documentacion

Fin del Procedimiento de Contratacion de Bienes y
Servicios bajo la Modalidad ANPE

CODIGO / CLAVE

SABS - ANPE

Pagina De 22

Resolucién o
Nota de
Adjudicacion

Contrato

3 dias como
méximo,
despus de la
firma del
contrato

Registro en
linea

Nota
Oficial

Acta o
Informe

Formulario
500

Registro
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9. SIMBOLOGIA DE NORMAS PARA LA ELABORACION DE DIAGRAMAS DE FLUJO

N2 | Simbolo Representa Norma

1 C) Inicio o término de un proceso ANSI

2 | Multi documento o documentos, formularios, informes con copias ASME

3 Autorizacion de un documento ASME

4 Documento, formulario, informe, nota y otros ANSI

—
5 Q Registro de documentacion, manual o en sistema ASME
Inspeccidn, revision, medicion control de cantidad o calidad (Cotejo
6 e, , ASME
de un docto. Verificacion de firmas)

7 O Operacion, actividad (emision, elaboracidn de registros) ASME

8 v Archivo de documentacion, temporal o permanente ANSI

9 <> Decision o alternativa ANSI
10 ) | Representa una Demora, Espera o Atraso ASME

11 G Conector de pagina, conexidn o enlace con otra hoja ANSI

ANSI:  American National Standart Institute
ASME: American Society Of Mechanical Engineers
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10. FORMULARIOS PARA EL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE APOYO NACIONAL A LA
PRODUCCION Y EMPLEO (ANPE)

RECIBO DE RECEPCION DE PROPUESTAS N°
Objeto de Contratacion: éz%:%
DATOS REQUERIDOS DATOS OTORGADOS POR EL PROPONENTE
Nombre del Proponente
Fecha:
Hora:
Direccion:
Teléfono
Fax:

Correo Electrénico

Persona que entrega el sobre:
Cedula de Identidad:

Celular:

Responsable de la Recepcion Representante de la Empresa
De Propuestas o0 Proponente

DIRECCION DE PLANIFICACION UNIVERSITARIA m UNIDAD DE PLANEAMIENTO, ORGANIZACION Y METODOS




UNIVERSIDAD AUTONOMA “ TOMAS FRIAS” CODIGO / CLAVE
MANUAL DE PROCESOS

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS SABS - ANPE
SUBSISTEMA DE CONTRATACIONES
PROCEDIMIENTO: “APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO” | Pagina De | 22
Fecha: ACTA DE CIERRE DE RECEPCION DE PROPUESTAS Hora:
Objeto de Contratacion:
En la ciudad de.......ccoevvvneinnnnnn, , hasta horas............... , del dia................. o[ de 2012, segun

hora oficial de la institucion, se procedio al Cierre de Recepcion de Propuestas del proceso de contratacion de :

CON COTIGO: v siendola:............... Convocatoria.
Habiendo recibido un total de:........................ (-......) propuestas en el siguiente Orden:
0 NOMBRE COMPLETO DE LA PERSONA
N PROPONENTES FECHA | HORA QUE DEJA EL SOBRE
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10

Como constancia del cierre de recepcidn firman los integrantes de la comisién de calificacion.

Nombre y Firma 1 Nombre y Firma 2 Nombre y Firma 3
Comision de Calificacion Comisién de Calificacion Comisién de Calificacion
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Fecha: ACTA DE APERTURA DE PROPUESTAS Hora:

Objeto de Contratacion:
Enlaciudad de..........cccoeeeeeeenns ,ahoras............ ,deldia................. 0[S de 2012, en dependencias
e Ja oo , se dio inicio al Acto de Apertura de Propuestas de la
(ool a =1t 10110 AT RPTRPTRRRRTPR , con
COAIO: .t ,siendola:............... Convocatoria.

A continuacion, se procedid a la apertura de sobres en el orden de recepcion, dando lectura a los documentos
presentados y la propuesta econdmica, segun el siguiente detalle:

PROPUESTA NOMBRE FIRMA

N® PROPONENTES ECONOMICA | REPRESENTANTE |REPRESENTANTE

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10
Una vez efectuada la apertura de propuestas, se dio por finalizado el acto publico a horas............ firmando los

asistentes en conformidad con la presente.

(0] 4 T=T=Y 7= [ (o 1=

Por la Comisién de Calificacion:

Nombre y Firma 1 Nombre y Firma 2 Nombre y Firma 3
Comision de Calificacion Comisién de Calificacion Comisidn de Calificacion

Nombre y Firma
Asesor Legal Comision de Calificacion
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MEMORANDUM N° ...
De:  LiC. oo
Responsable del Proceso de Contratacién (RPA)
A: Integrantes de Comision de Calificacion
NGt
LG, e,
LG et
Ref.: Designacion Comision de Calificacion para el proceso de contratacion
(o= PP PTPPPPPRPSPPR
CON COAIGO: +vvvveeeeeeeiee e siendola: ............... Convocatoria.
Fecha: ............. de.......... de 2012

Seiores:

Habiéndose convocado la contratacién de referencia, se los designa como integrantes de la Comisién de
Calificacion en el marco de lo establecido por el D.S. N° 0181 de 28 de junio de 2009, debiendo tomar en

cuenta lo siguiente:

Presentacion de Propuestas, hastael......... o[ TR de 2012, ahoras.................

Apertura de Propuestas, inmediata al cierre de presentacion de propuestas.

El Documento Base de Contratacion podran obtenerlas en la pagina web: www.sicoes.gov.bo, con el
CUCE.......oo i, 0 en las oficinas de la Direccion Administrativa Financiera.

El informe de calificacion y recomendacion con todos sus anexos deberé ser remitido @ mi autoridad
hastael............... de.iiiiiiiiiiiin, de 2012.

En tal sentido, agradezco su colaboracion con la presente y estoy seguro de su probidad segun lo establecido
en el régimen de responsabilidad por la funcién publica y las previsiones establecidas en el D.S. 0181.

Atentamente:
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INFORME DE CALIFICACION Y RECOMENDACION N°.../...

A: LIC. ettt
Responsable del Proceso de Contratacion (RPA)

De: Comision de Calificacion

Ref.: Informe de Calificacion y Recomendacion del proceso de contratacion
PRSPPSO con

l. Antecedentes
El proceso de contratacion de referencia se ha llevado a cabo bajo los siguientes antecedentes:

a. Se hainiciado con el requerimiento de la Unidad........... peeeeeenns representado por su Director................... en
fecha......... , mediante Solicitud de inicio de Proceso, acompafiando los requisitos establecidos.

b. La publicacion de la convocatoria, en el SICOES y en la mesa de partes, fue realizada en fecha....................

c. Segun acta de cierre de recepcion de propuestas fue, hasta horas............. de fecha............... se presentaron
los siguientes proponentes:
N° Proponentes Fecha Hora
1
2
n..
d. El acto de Apertura de Propuestas se llevé a cabo a horas........ , en fecha......... , segun acta, con las
siguientes propuestas econémicas:
N° Proponentes Propuesta Econdmica
1
2
n..

Il. Proceso de Calificacion
La Comision de Calificacion, ha calificado las propuestas segun el sistema de evaluacion establecido en el DBC,
aplicando las siguientes actividades:

a. Excusas
Habiendo revisado el acta de apertura de propuesta, los integrantes de la Comision de Calificacion verificaron
que no se encuentran en las causales de excusa.

b. Evaluacion Preliminar
Segun el método de evaluacion, se aplico la evaluacion preliminar, cumpliendo las propuestas con todas las
formalidades requeridas en el DBC (segun formato adjunto).
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El informe legal presentado por el Asesor Legal asignado, Dr.. ............. , define que las propuestas cumplen

con las condiciones legales requeridas (informe adjunto).

d. Evaluacion Administrativa
La evaluacién administrativa efectuada por el Lic............. , establece que las propuestas cumplen con las
condiciones administrativas requeridas (documentacion adjunta).

e. Evaluacion Técnica
La evaluacion técnica efectuada por el............... , determina que las propuestas cumplen con los requisitos
técnicos y econdmicos requeridos (documentacion adjunta).

v" Aplicacion de errores aritméticos
v" Determinacion del Precio Evaluado Mas Bajo o asignacion de puntajes a la propuesta técnica y
econémica

f. Calificacion Final
Como resultado de aplicacion del sistema de evaluacion por Precio Evaluado Mas Bajo (PEMB), se concluye
en el siguiente resultado de la evaluacion legal, administrativa, técnica y legal:

N° Proponentes PEMB Legal Administrativo Técnico Econémico
1 1ro. Cumple Cumple Cumple Cumple

2do. Cumple Cumple Cumple Cumple
n.. N.. |- e e

lll. Recomendacion

Segun la evaluacién realizada, la Comisién de Calificacion recomienda adjudicar la propuesta del proponente o la
EMPESA. ooiiiiiiie et e e e , por un monto de Bs................. y un plazo de entrega de
.......................... , por haber ocupado el primer lugar como Precio Evaluado Méas bajo y cumplir con las condiciones
requeridas en el DBC.

Es cuanto informamos para los fines consiguientes.

Potosi,.....de ........... de 2012
Por la Comision de Calificacion:
LiC. e, LiC. v, LiC. e,
Cargo: ......ooeevrruennns Cargo: ......oceeerruenns Cargo: .....cooeeevrnennns
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RESOLUCIONRPAN® ........ 12012
...... y o de ... de 2012

VISTOS Y CONSIDERANDO

Que la Universidad Autdnoma “Tomas Frias”, en el marco de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios, de 28 de junio de 2009, que aprueba la normativa de contrataciones, ha convocado al Proceso de
Contratacion en la Modalidad de Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo (ANPE) N° .../2012, Referido

Que mediante Resolucion Rectoral N° ........ 2012 de ........ de .coo e, de 2012, se ha designado como Responsable
del Proceso de Contratacion (RPA) @l ..........ccovviiiviiiiiiiiiiiiciiecci

Que en fecha....... de .o de 2012, se ha autorizado el inicio del Proceso de Contratacion, la publicacion
de la convocatoria y el Documento Base de Contrataciones N° ..../2012.

Que se ha designado a la Comision de Calificacion, compuesta por: .......cccccovciisy coviieeeenn, y
............................ y como Asesor Legal el Dr. ................,, con la instruccion de llevar a efecto en acto unlco la
apertura y calificacién de propuestas.

Que las propuestas se recibieron hasta horas................ del dia....... de.......... de 2012 vy la apertura de propuestas,
en acto publico, a partir de horas............ , en forma continua.

Que, habiendo recibido el informe de la Comisidn de Calificacidn con la evaluacion respectiva, sefiala lo siguiente:

+ Se procedi6 a la recepcidn y apertura de propuestas el .......... de oo de 2012, segun lo establecido en el
DBC, sin observaciones de los proponentes, con los siguientes resultados:

N° Proponentes Propuesta Econémica en Bs.
1
2
n..

+ El Precio Evaluado Mas Bajo (PEMB) obtenido después de verificacion y aplicacion de margenes de preferencia es
el siguiente:

o Propuesta Econémica Ubicacion Debajo
N Proponentes .
en Bs. del Primero
1
n..

« Segun el sistema de evaluacién, corresponde verificar y evaluar la propuesta del proponente o de la
empresa................. , por haber obtenido el primer lugar como PEMB.

* Revisados los documentos legales, administrativos, y evaluada la propuesta técnica y propuesta econdmica, del
proponente o laempresa ................... , sefialan el informe y documentos de evaluacion, que la propuesta cumple
con todos los requisitos establecidos en el DBC.
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+ La Comision de Calificacién recomienda adjudicar el proceso de contratacion ................ a la propuesta del
proponente 0 laempresa .................... , por cumplir con las condiciones establecidas en el DBC, por un monto de
BS.iiiii (correrereeieeee 00/100 Bolivianos), con un plazo de ejecucion de ...........cccceeeeevvreennnns

Que el citado informe merecio conformidad y aprobacion del Responsable del Proceso de Contratacion (RPA)

Que es atribucion del Responsable del Proceso de Contratacion emitir Resolucion de su competencia, acorde a la
Resolucion Rectoral N°...../2012 de ....... de 2012, que la designa.

POR TANTO

El Responsable del Proceso de Contratacion de la Universidad Auténoma “Tomas Frias” , en uso de sus atribuciones,

RESUELVE:

PRIMERO. Aprobar el informe de calificacion y recomendaciéon emitido por la Comision de Calificacion, y Adjudicar El
Procesos de Contratacion N° ....[2012, referida a: ..........cccovvvveiiiiiiiiii , al proponente o la empresa
............... , por el monto de Bs......... ( ......cceeernee....00/100 Bolivianos), con un plazo de ejecucion de

................. , debiendo para el efecto cumplir con las actividades correspondientes para la firma del contrato.

SEGUNDO. La .......ccooevvvviieees notificara a los proponentes que presentaron su propuesta con la presente
resolucion en el plazo y condiciones establecidas en el DBC y las Normas Basicas del SABS. Registrese, comuniquese
y cimplase.

RESPONSABLE DEL
PROCESO DE CONTRATACION RPA
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SABS - ANPE

‘ 8. DIAGRAMAS DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO (ANPE)
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Unidad Division de Comision de Asesoria Comisionde | Seccion de
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Modalidad de Licitacién Publica (LP)

2. CUANTIA DEL PROCEDIMIENTO

Se aplica cuando el monto sea Mayor a Bs. 1.000.000.- (Un Millon 00/100 Bolivianos).

3. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Regular el Proceso de Contratacion de Bienes, Obras, Servicios generales y Servicios de Consultoria

4. RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

Se designara como RPC, a un Funcionario de la Universidad, mediante Resolucién Rectoral.

El RPC, designado por la MAE mediante Resolucién Rectoral, es el responsable de las contrataciones de
bienes y servicios, en la Modalidad de Licitacion Publica, sus funciones estan establecidas en el Art. 33 de las
NB- SABS

5. PARTICIPANTES EN EL PROCEDIMIENTO

Son las siguientes:

Méxima Autoridad Ejecutiva

Responsable Del Proceso De Contratacion De Licitacién Publica
Unidad Solicitante

Asesoria Juridica

Direccion Administrativa y Financiera

Comision de Calificacion

La Division de Bienes

Comisién de Recepcion

Encargado de Archivos

AN N N N N NN NN
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6. NORMAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Es la siguiente:

Decreto Supremo N2 0181 de 28 de junio de 2009. Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Bienes
y Servicios (NB-SABS).

AN N N NN

Articulo 13.- (Modalidades de Contratacion y Cuantias)

Articulo 33.- (Responsable del Proceso de Contratacion de Licitacion Publica)
Articulo 59.- (Definicion de la Modalidad de Licitacion Publica)

Articulo 60.- (Tipos de Convocatoria)

Articulo 61.- (Plazo para la Modalidad de Licitacion Publica)

Articulo 62.- (Proceso de Contratacion para de Licitacion Publica)

7. PROCEDIMIENTO DE LA MODALIDAD DE CONTRATACION DE LICITACION PUBLICA

Actividades Previas al procedimiento de Contratacion para Obras — Modalidad de Licitacion Publica

La Unidad Solicitante debera contar o considerar con la siguiente documentacion:

v
v
v

\

ASANENRN

Verificar que se encuentre inscrito en el Programa de Operaciones Anual (POA).

Verificar que se encuentre programado en el Programa Anual de Contrataciones (PAC).

Certificacion presupuestaria por el total de la contratacion (si es un proyecto de inversion mayor a un afio,
por el gasto a ejecutar en la gestion).

Certificacion de Inversion por el total del proyecto de inversion, cuando se trate de proyectos mayores a un
afio.

Disefio de la construccidon debidamente aprobado y autorizado por las instancias que corresponda, con
planos de construccidn.

Cumplimiento de la regulacion ambiental.

Derecho propietario del terreno donde se va a construir a nombre de la Universidad.

Tener contratada o designada la Supervisién Técnica.

La Antigliedad del Precio Referencial en Obras, no debe ser mas de 4 meses

Actividades Previas al procedimiento de Contratacion para Bienes — Modalidad de Licitacién Publica

ANANENENR

Ne

Verificar que se encuentre inscrito en el Programa de Operaciones Anual (POA).

Verificar que se encuentre programado en el Programa Anual de Contrataciones (PAC).

Sello de no existencias de Almacenes o Activos Fijos.

Verifica si tienes saldo presupuestario, con una certificacion presupuestaria

El Precio Referencial debe contemplar: el Tributo, transporte, costos de instalacion, inspecciones y cualquier
otro concepto que incida en el costo total del bien, obra o servicio.

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS | TIEMPO

Unidad Inicio del procedimiento para la Contratacion de Bienes y
Solicitante Servicios bajo la Modalidad de Licitacién Publica

DIRECCION DE PLANIFICACION UNIVERSITARIA m UNIDAD DE PLANEAMIENTO, ORGANIZACION Y METODOS
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Realiza la solicitud de Contratacion de Bienes y Servicios
mediante una nota de atencién dirigida al Responsable de
Contrataciones (RPC), debidamente firmado por las
autoridades superiores de la Unidad.
Adjunto:
v' Especificaciones técnicas, definiendo el Método de
Seleccion y Adjudicacion a ser utilizado. (Bienes)
v Témminos de Referencia, definiendo el Método de
Seleccion y Adjudicacion a ser utilizado. (Obras)
El Precio Referencial de cada contratacion.
Certificacion Presupuestaria correspondiente
La certificacién o sello de la NO existencia en
almacenes o activos fijos. (Bienes)

Verifica la solicitud de contrataciéon se encuentre inscrita en
el Programa Operativo Anual (POA), Programa Anual de
Contrataciones (PAC) y \Verifica la Certificacion
Presupuestaria si tiene el saldo correspondiente para la
Contratacion del Bien o Servicio. Toda la documentacién es
remitida a la Unidad de Bienes e Inventarios para que Se
elabore el DBC. En coordinacién con la Unidad Solicitante.

La Division de Bienes e Inventarios y la Unidad
Solicitante, en coordinacion elaboran el Documento de
Base de Contrataciones (DBC), tomando en cuenta las
especificaciones técnicas o los términos de referencia y los
plazos establecidos en la Norma Basica. Remite la
documentacién al RPC.

Autoriza el Inicio del Proceso de Contratacién, previa
revision del DBC vy los documentos que lo acompafian al
tramite. Ademés se instruye a la Division de Bienes e
Inventarios realice la publicacién de la Convocatoria.

Realiza la publicacién de la Convocatoria en el Sistema de
de Contrataciones Estatales (SICOES) y la Mesa de Partes,
Utilizando  obligatoriamente  los  Formularios 100,
previniendo dos (2) dias habiles antes de la fecha
establecida para la publicacion de la convocatoria.
Opcionalmente, para mayor transparencia se podra publicar
la convocatoria en medios de comunicacion alternativos de
carécter publico (Tv, Radios, prensa escrita y otros).

DEMORA HASTA LA PRESENTACION DE PROPUESTAS

Llevaran a cabo las actividades administrativas, como:

ANANEN

e Inspeccién Previa 1dia
e Consultas Escritas 1 dia
e Reunion de Aclaracion 1 dia

Se deriva al RPC la documentacion recabada en las
actividades previas.

Revisa la documentacién si se produjeron 0 no enmiendas
0 aclaraciones en el DBC, para luego aprobarlo mediante

CODIGO / CLAVE

SABS - LP
Pagina De | 28
Solicitud
1 Original

y su Copia.

Los Términos
de Referencia

y
Especificacion
es Técnicas
en Digital
Impreso.

Proveido

Documento
Impreso y
Digital

Proveido

Registro en
linea

Actas

Resolucién
Administrativa

Sin
Tiempo

3 dias

2 dias
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una Resolucion Administrativa. Dicha resolucion es remitida
ala Divisién de Bienes e Inventarios para su publicacion.

Publica en el SICOES, la Resolucién Administrativa de
Aprobacién del DBC; ya sea que tengan o no enmiendas o
aclaraciones en el DBC, mediante el Formulario 120

Designa mediante nota oficial, a los integrantes de la
Comision de Calificacion, dos (2) dias previos al cierre de
recepcién de Propuestas o cotizaciones, ademés la nota
debe sefialar el plazo o fecha limite de presentacion del
informe de calificacion o recomendacion.

Los integrantes de la Comisién de Calificacion deberan
pertenecer a DAF y a la Unidad solicitante, segun el objeto
de presentacion.

Recibe las cotizaciones o propuestas segun la modalidad,
en el lugar, la fecha y la hora establecida en la
convocatoria. Debiendo registrar en un libro de actas la
recepcidn de cada cotizacién o propuesta o llenar el formato
de Acta de Cierre de Recepcion de Propuestas.
Ademas se deberd entregar un recibo de recepciéon de
propuestas para constancia de los proponentes.
El plazo de presentacion de propuestas sera como minimo:
e Quince (15) dias habiles, para convocatorias desde
Bs. 1.000.000.- a Bs.40.000.000
« Veinte (20) dias habiles, para convocatorias desde Bs.
40.000.000.- adelante.

Realiza la apertura y lectura de propuestas en acto publico
en el lugar, fecha y hora establecida en la convocatoria.
Registrdndose en un acta de apertura de propuestas.

En sesion reservada efectua el analisis y la evaluacion de
los documentos técnicos y administrativos; califica las
propuestas técnicas y econémicas, ademéas procedera la
evaluacion aun cuando se hubiese recibido una sola
cotizacidn o propuesta.

Elabora el Informe de Evaluacién y Recomendacién de
Adjudicacion o Declaratoria Desierta. Lo cual minimamente
contendrd némina de los proponentes, cuadros
comparativos de evaluacion técnica y econdmica y la
Recomendacion para la adjudicacion o declaratoria
desierta. Luego es remitida a RPC.

Decide:
1.Si Adjudica o declara Desierta, emite una Resolucion
Administrativa. Y deriva la documentacion a la DAF para
que prosiga su tramite.
2. Si solicita complementacion o sustentacién, devuelve el
informe a la Comision de Calificacion.
Si se aparta del informe de informe, Elabora un informe
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. 2 Dias Maximo

Formulario después de

la aprob. del

120 DBC.

Nota Oficial o
Memorandum

o Recibo de
recepcion de
Propuestas

e Acta de
Recepcién

Acta de
apertura de
propuestas

Informe

¢ Resolucién
Administrativa

e Solicitud ~ de
complementaci
on.

e Informe

Sin
Tiempo

Sin
Tiempo

2 dias

2 dias
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17

18

19

20

21

22

23
24

Division de
Bienes
(Encargado
del SICOES)

RPC

Asesoria
Juridica

Division de
Bienes (Enc. del
SICOES)

MAE

Comision de
Recepcion

Division de
Bienes (Enc. del
SICOES)

Secc. Archivos
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fundamentado dirigido a la MAE y a la Contraloria General
del Estado.

Si Adjudica, Notifica a los proponentes sobre la decision
tomada por el RPC, via correo electrénico y/o fax; si es con
resolucion administrativa, registra en linea a través del
formulario 200 para el SICOES

Si Declara Desierta, notifica a la Unidad Solicitante para
que realicen la 2da. Convocatoria. Termina el procedimiento

Procede con la Notificacion al proponente adjudicado,
ademas solicita la presentacién de la documentacion
sefialada en el DBC - LP para la elaboracion y firma del
contrato o el Orden de Compra, en un plazo no inferior a
diez (10) dias habiles a partir de la notificacion, si el
proponente adjudicado presentase los documentos antes
del tiempo otorgado, el proceso podra continuar. Deriva los
documentos a Asesoria Juridica.

Se deberd esperar tres (3) dias para una posible
impugnacion

Elabora el contrato, previa revisién de la documentacion
presentada por el proponente adjudicado y remite a la MAE
0 al RPC por delegacion de ésta, para la suscripcion de la
misma.

Llena el formulario 230 del SICOES vy luego lo registra en
linea para su publicacion de la misma

Designa a la Comision de Recepcion, mediante una Nota
Oficial dentro de un (1) dia hébil previo a la recepcion de los
bienes o servicios. La Comision estara formada por
representantes de la DAF y de la Unidad Solicitante

Recepciona los bienes y servicios y da su conformidad,
emitiendo un acta de Recepcién o informe de conformidad
previa verificacion de las condiciones contractuales
establecidas en el contrato, cumplimiento de las
especificaciones técnicas y/o términos de referencia. Por el
contrario elabora el informe de Disconformidad cuando
corresponda.

En obras se procedera con la recepcion provisional hasta la
recepcidn definitiva

En bienes, estos ingresan sujeto a verificacion para luego
ser recepcionados definitivamente. Luego se remite toda la
documentacién a la DAF.

Llena el formulario 500 del SICOES, ya sea para obras o
Bines, los cuales deberan ser registrarlos en linea.
Remite toda la documentacion a la seccién de Archivos.

Registra y archiva la documentacion

Fin del Procedimiento para la contratacién en la
Modalidad de Licitacion Publica

CODIGO / CLAVE
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2 Dias

A partr de la
fecha de
emision de
la

resolucion

Reqgistro en
linea

Resolucién o
Nota de
Adjudicacion

Contrato

5 dias como
maximo,

después de la
firma deContrato

Reqgistro en
linea

Nota Oficial

Acta o
Informe

Formulario
500

Registro
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9. SIMBOLOGIA DE NORMAS PARA LA ELABORACION DE DIAGRAMAS DE FLUJO
Ne | Simbolo Representa Norma
1 C) Inicio o término de un proceso ANSI
2 | Multi documento o documentos, formularios, informes con copias ASME
3 Autorizacion de un documento ASME
N/
4 Documento, formulario, informe, nota y otros ANSI
—
5 @ Decision y Firma ASME
6 Q Registro de documentacion, manual o en sistema ASME
Inspeccidn, revision, medicion control de cantidad o calidad (Cotejo
7 e, , ASME
de un docto. Verificacion de firmas)
8 O Operacion, actividad (emision, elaboracion de registros) ASME
9 v Archivo de documentacion, temporal o permanente ANSI
10 <> Decision o alternativa ANSI
11 ) | Representa una Demora, Espera o Atraso ASME
12 G Conector de pagina, conexidn o enlace con otra hoja ANSI
ANSI:  American National Standart Institute
ASME: American Society Of Mechanical Engineers
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10. FORMULARIOS PARA EL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE LICITACION PUBLICA

RECIBO DE RECEPCION DE PROPUESTAS N°
Objeto de Contratacion: (L’(ISSZ%ET
DATOS REQUERIDOS DATOS OTORGADOS POR EL PROPONENTE
Nombre del Proponente
Fecha:
Hora:
Direccion:
Teléfono
Fax:

Correo Electronico

Persona que entrega el sobre:
Cedula de Identidad:
Celular:

Responsable de la Recepcion Representante de la Empresa
de Propuestas 0 Proponente
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Fecha: ACTA DE CIERRE DE RECEPCION DE PROPUESTAS Hora:
Objeto de Contratacion:
Enlaciudadde...........oeevvnnns , hasta horas............... cdeldig....coonn.... deeriiiiiii, de 2012, segun hora

oficial de la institucion, se procedio al Cierre de Recepcion de Propuestas del proceso de contratacion de :

CON COAIGO: ..vvveeeeeeciiiieeeiiieee e siendola: ............... Convocatoria.

Habiendo recibido un total de:........................ (-......) propuestas en el siguiente Orden:

0 NOMBRE COMPLETO DE LA PERSONA
N PROPONENTES FECHA | HORA QUE DEJA EL SOBRE
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10

Como constancia del cierre de recepcion firman los integrantes de la comision de calificacion.

Nombre y Firma 1 Nombre y Firma 2 Nombre y Firma 3
Comision de Calificacion Comisidn de Calificacion Comisién de Calificacion
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Fecha: ACTA DE APERTURA DE PROPUESTAS Hora:
Objeto de Contratacion:
En la ciudad de.......cccoooeviiriinnnnnn. , a horas............... , del dia................. de .o, de 2012, en

dependencias de 1a ...........oooviiiiiiiiiii , se dio inicio al Acto de Apertura de Propuestas de

8 COMT G N, .. e ,
CON COTIGO: v siendola:............... Convocatoria.

A continuacion, se procedid a la apertura de sobres en el orden de recepcion, dando lectura a los documentos
presentados y la propuesta econdmica, segun el siguiente detalle:

PROPUESTA NOMBRE FIRMA
N® PROPONENTES ECONOMICA | REPRESENTANTE |REPRESENTANTE
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
Una vez efectuada la apertura de propuestas, se dio por finalizado el acto publico a horas............ firmando los

asistentes en conformidad con la presente.

Observaciones:

Por la Comisién de Calificacion:

Nombre y Firma 1 Nombre y Firma 2 Nombre y Firma 3
Comisién de Calificacion Comision de Calificacion Comision de Calificacion

Nombre y Firma
Asesor Legal Comision de Calificacion
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REGISTRO DE CONSULTAS ESCRITAS

1. Objeto de la Contratacion
2. Cartas de Potenciales Proponentes

0 o Telf. Correo Representante | Cantidad de | Fecha
N Empresa Direccioén

| Fax | Electronico | quefirmalaCarta | Consultas | /Hora

1
2
3
4
5

3. Personal Asignado para responder las consultas escritas y prepararles para la reunion de Aclaraciéon
Nombre Cargo Entidad

Teléfono Firma

OIS BIVACIONES ... oot e e e
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REGISTRO PARTICIPANTES REUNION DE ACLARACION

1. Objeto de la Contratacion

Lugar Fecha Hora

2. Participantes

N° Empresa Direccion Nombre Completo Telf. | Fax Con:ec? Firma
del Representante Electrénico
1
2
3
4
5
ODSBIVACIONES: ... . .eiiie ettt e et e e ettt e et e e e et e e e e Rt ae e e et e e nnre s

Nombre, Firma, Cargo y C.I. del personal asignado de la institucion, para participar en la Reunion de Aclaracién:
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ACTA DE REUNION DE ACLARACION N° 000/00

Enlaciudad de................. ,ahoras.............. deldia............ ..... de ....... de 2012, en dependencias de la
............................................. dela ........oeoeeeenrennnn......de Potosi, se llevd a cabo la Reunion de
Aclaracion de la contratacion LPN N® 000/00 “..........ccooiiiiiiiiiie e "
Perteneciente a 1ra. (Primera Convocatoria), con la participacion del personal de la entidad y participantes
que firman el acta.

Instalado el acto, se dio lectura a las consultas escritas con sus respuestas, y se dio tratamiento a las
consultas verbales que se emitid durante la sesion, con el siguiente contenido:

1. Xxxx

R1. (Después de la respuesta, sefialar si es objeto de enmienda o aclaracién, o en caso extremo, de
tratamiento posterior por desconocimiento de la respuesta)

2. Yyyyy
R2.

3. 722222z
R3.

4. Nnnnn
Rn.

La reunién concluyé a horas............. firmando el acta los siguientes participantes:
Por la Entidad:

Nombre, Firma y Cargo Nombre, Firma y Cargo

Nombre, Firma y Cargo Nombre, Firma y Cargo
Por los asistentes:

Empresa, Nombre y Firma 1~ Empresa, Nombre y Firma2  Empresa, Nombre y Firma 3

Empresa, Nombre y Firma 4~ Empresa, Nombre y Firma 5~ Empresa, Nombre y Firma 6
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ENMIENDAS Y ACLARACIONES
Objeto de Contratacion:
Fecha Dirigido a (RPC):

Segun el acta de la Reunién de Aclaracion N°...... de la contratacion de referencia, se han establecido las
siguientes enmiendas y aclaraciones, en el orden que se presentaron las preguntas:

Pregunta 1.
Enmienda 1.

Pregunta 2.
Enmienda 2.

Pregunta 3.
Aclaracion 1.

Pregunta 4.
Enmienda 3.

Pregunta 5.
Aclaracion 2.

Por la Universidad:

Nombre y Firma 1 Nombre y Firma 2
PERSONAL ASIGNADO PERSONAL ASIGNADO

(Si corresponde, deberan firmar tanto el Asesor legal como el Responsable de Bienes

Habiendo verificado el requerimiento, se aprueba el DBC de la Contratacion de Referencia
[olo] o IHRUR enmiendas y......c........ Aclaraciones, debiendo el Asesor Legal emitir la Resolucidn respectiva.

Fecha Firma (RPC) Sello
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REGISTRO INSPECCION PREVIA

1. Objeto de la Contratacion

Lugar de Visita Fecha Hora
2. Participantes
Ne Empresa Direccion Telf. / Correo Nombre Firma

Fax | Electrénico | Representante | Representante

gl B W NN -

* Sila inspeccion previa es pasada la fecha programada se debera anotar en observaciones dia y hora del representante de la empresa que realizd la inspeccion previa

OIS EIVACIONES : ... oot

Nombre, Firma, Cargo y C.l. del personal asignado de la institucion:
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MEMORANDUMN°® ../...

De:  LiC. oo
Responsable del Proceso de Contratacion (RPC)
A: Integrantes de Comision de Calificacion
ING. e
LiC et
LG, e,
Ref.: Designacion Comision de Calificacion para el proceso de contratacion
0P PRSPPUPRPPPI
CON COAIGO: +vvvveeeeeeiiie e siendola: ............... Convocatoria.
Fecha: ............. de.......... de 2012

Senores:

Habiéndose convocado la contratacion de referencia, se los designa como integrantes de la Comision de
Calificacion en el marco de lo establecido por el D.S. N° 0181 de 28 de junio de 2009, debiendo tomar en
cuenta lo siguiente:

Presentacion de Propuestas, hastael......... o[ TOT de 2012, ahoras.................

Apertura de Propuestas, inmediata al cierre de presentacion de propuestas.

El Documento Base de Contratacion podran obtenerlas en la pagina web: www.sicoes.gov.bo, con el
CUCE:....... 0 en las oficinas de la Direccion Administrativa Financiera.

El informe de calificacion y recomendacion con todos sus anexos deberd ser remitido a mi autoridad
hastael............... de..ooiiiiiiiii, de 2012.

En tal sentido, agradezco su colaboracion con la presente y estoy seguro de su probidad segun lo establecido
en el régimen de responsabilidad por la funcidn publica y las previsiones establecidas en el D.S. 0181.

Atentamente:
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INFORME DE CALIFICACION Y RECOMENDACION N°.../...

A: LG, e
Responsable del Proceso de Contratacion (RPC)

De: Comision de Calificacion

Ref.: Informe de Calificacion y Recomendacion del proceso de contratacion
Bttt con

l. Antecedentes

El proceso de contratacion de referencia se ha llevado a cabo bajo os siguientes antecedentes:

a. Se ha iniciado con el requerimiento de la Unidad........... e representado por su Director................... en
fecha......... , mediante Solicitud de inicio de Proceso, acompafiando los requisitos establecidos.
b. La publicacion de la convocatoria, en el SICOES y en la mesa de partes, fue realizada en fecha....................
c. Segun acta de cierre de recepcion de propuestas fue, hasta horas............. de fecha............... se presentaron
los siguientes proponentes:
N° Proponentes Fecha Hora
1
2
n..
d. El acto de Apertura de Propuestas se llevd a cabo a horas........ , en fecha......... , Segun acta, con las
siguientes propuestas econémicas:
N° Proponentes Propuesta Econdmica
1
2
n..

Il. Proceso de Calificacion
La Comision de Calificacion, ha calificado las propuestas segun el sistema de evaluacion establecido en el DBC,
aplicando las siguientes actividades:

a.

Excusas
Habiendo revisado el acta de apertura de propuesta, los integrantes de la Comision de Calificacion verificaron
que no se encuentran en las causales de excusa.
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b. Evaluacion Preliminar
Segun el método de evaluacion, se aplicd la evaluacion preliminar, cumpliendo las propuestas con todas las
formalidades requeridas en el DBC (segun formato adjunto).

c. Informe Legal
El informe legal presentado por el Asesor Legal asignado, Dr.: ............. , define que las propuestas cumplen
con las condiciones legales requeridas (informe adjunto).

d. Evaluacion Administrativa
La evaluacién administrativa efectuada por el Lic............. , establece que las propuestas cumplen con las
condiciones administrativas requeridas (documentacion adjunta).

e. Evaluacion Técnica
La evaluacion técnica efectuada por el............... , determina que las propuestas cumplen con los requisitos
técnicos y econdmicos requeridos (documentacion adjunta).

v Aplicacion de errores aritméticos
v Determinacion del Precio Evaluado Mas Bajo o asignacion de puntajes a la propuesta técnica y
econémica

f. Calificacion Final
Como resultado de aplicacién del sistema de evaluacion por Precio Evaluado Mas Bajo (PEMB), se concluye
en el siguiente resultado de la evaluacion legal, administrativa, técnica y legal:

N° Proponentes PEMB Legal Administrativo Técnico Econdémico
1 1ro. Cumple Cumple Cumple Cumple

2do. Cumple Cumple Cumple Cumple
n.. N.. | === e e s

lll. Recomendacion

Segun la evaluacion realizada, la Comision de Calificacién recomienda adjudicar la propuesta del proponente o la
BMPIESA. oiiiiiiiii ittt , por un monto de Bs................. y un plazo de entrega de
.......................... , por haber ocupado el primer lugar como Precio Evaluado Més bajo y cumplir con las condiciones
requeridas en el DBC.

Es cuanto informamos para los fines consiguientes.

Potosi,.....de ........... de 2012
Por la Comisidn de Calificacion:
LiC. o LiC. v, LiC. o
Cargo: ......ooceevvvinnnns Cargo: .....ooocevvviinnnns Cargo: ......ooveevvinnns
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RESOLUCIONRPC N° ........ /2012
...... cede . de 2012

VISTOS Y CONSIDERANDO
Que la Universidad Autdnoma “Tomas Frias”, en el marco de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios, de 28 de junio de 2009, que aprueba la normativa de contrataciones, ha convocado al Proceso de

Contratacion en la Modalidad de Licitacion Publica Ne ...12012, Referido
Bt e
Que mediante Resolucion Rectoral N° ........ 2012 de ........ de .coo e, de 2012, se ha designado como Responsable

del Proceso de Contratacion al ........c..oeeeeeeeeeieeee i

Que en fecha....... de .o de 2012, se ha autorizado el inicio del Proceso de Contratacion, la publicacion
de la convocatoria y el Documento Base de Contrataciones N° ..../2012.

Que se ha designado a la Comision de Calificacion, compuesta Por: ........ccccccviiy  eevvvveiinnnn. y
............................ y como Asesor Legal el Dr. ................,, con la instruccion de llevar a efecto en acto unlco la
apertura y calificacion de propuestas.

Que las propuestas se recibieron hasta horas................ del dia....... de.......... de 2012 vy la apertura de propuestas,
en acto publico, a partir de horas............ , en forma continua.

Que, habiendo recibido el informe de la Comisidn de Calificacidn con la evaluacion respectiva, sefiala lo siguiente:

+ Se procedi6 a la recepcidn y apertura de propuestas el .......... de oo de 2012, segun lo establecido en el
DBC, sin observaciones de los proponentes, con los siguientes resultados:

N° Proponentes Propuesta Econémica en Bs.
1
2
n..

El Precio Evaluado Mas Bajo (PEMB) obtenido después de verificacion y aplicacion de margenes de preferencia es
el siguiente:

o Propuesta Econémica Ubicacion Debajo
N Proponentes .
en Bs. del Primero
1
n..

« Segun el sistema de evaluacién, corresponde verificar y evaluar la propuesta del proponente o de la
empresa................. , por haber obtenido el primer lugar como PEMB.

Revisados los documentos legales, administrativos, y evaluada la propuesta técnica y propuesta econdmica, del
proponente o laempresa ................... , sefialan el informe y documentos de evaluacion, que la propuesta cumple
con todos los requisitos establecidos en el DBC.
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+ La Comision de Calificacién recomienda adjudicar el proceso de contratacion ................ a la propuesta del
proponente 0 laempresa .................... , por cumplir con las condiciones establecidas en el DBC, por un monto de
BS.iiiii (correrereeieeee 00/100 Bolivianos), con un plazo de ejecucion de ...........cccceeeeevvreennnns

Que el citado informe mereci6 conformidad y aprobacion del Responsable del Proceso de Contratacion

Que es atribucion del Responsable del Proceso de Contratacion emitir Resolucion de su competencia, acorde a la
Resolucion Rectoral N°...../2012 de ....... de 2012, que la designa.

POR TANTO

El Responsable del Proceso de Contratacion de la Universidad Auténoma “Tomas Frias” , en uso de sus atribuciones,

RESUELVE:

PRIMERO. Aprobar el informe de calificacion y recomendaciéon emitido por la Comision de Calificacion, y Adjudicar El
Procesos de Contratacion N° ....[2012, referida a: ..........ccoovvvviiiiiiiiiii , al proponente o la empresa
............... , por el monto de Bs......... ( ......cceeernee....00/100 Bolivianos), con un plazo de ejecucion de

................. , debiendo para el efecto cumplir con las actividades correspondientes para la firma del contrato.

SEGUNDO. La .......cccoeeeeeeinennnne, notificara a los proponentes que presentaron su propuesta con la presente
resolucion en el plazo y condiciones establecidas en el DBC y las Normas Basicas del SABS. Registrese, comuniquese
y cimplase.

RESPONSABLEDEL
PROCESO DE CONTRATACION
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Modalidad de Contratacion Por Excepcion

2. CUANTIA DEL PROCEDIMIENTO

Sin limite de monto

3. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Regular el Proceso de Contratacion de Bienes, Obras, Servicios generales y Servicios de Consultoria

4. RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION POR EXCEPCION

El Responsable de aprobar la Contratacion por Excepcion es el Rector de la Universidad Auténoma “Tomas
Frias”

5. PARTICIPANTES EN EL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION POR EXCEPCION

Son las siguientes:

Méxima Autoridad Ejecutiva

Unidad Solicitante

Asesoria Juridica

Direccion Administrativa y Financiera
La Division de Bienes

Comision de Calificacion

Comision de Recepcion

Encargado de Archivos

> DO O O T QO
~— S Y — ~—
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6. NORMAS DE OPERACION

Es la siguiente:
Decreto Supremo N2 0181 de 28 de junio de 2009. Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Bienes
y Servicios (NB-SABS).

Articulo 13.-
Articulo 32.-
Articulo 63.-
Articulo 64.-
Articulo 65.-
Articulo 66.-

Modalidades de Contratacion y Cuantias)

Méxima Autoridad Ejecutiva)

Definicion de la Modalidad de Contratacion por Excepcidn)
Responsable de Contratacion por Excepcion)

Causales para la Contratacidn por Excepcion)
Condiciones para la Contratacién por Excepcion)
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7. PROCEDIMIENTO DE LA MODALIDAD DE CONTRATACION POR EXCEPCION

Actividades Previas al procedimiento de Contratacion Por Excepcion
La Unidad Solicitante debera contar o considerar con la siguiente documentacion:

v’ Verificar que se encuentre inscrito en el Programa de Operaciones Anual (POA).
v Verificar que se encuentre programado en el Programa Anual de Contrataciones (PAC).
v Verificar si tienes saldo presupuestario, con una certificacion presupuestaria

Causales Para La Contratacion Por Excepcion. La Contratacion por Excepcion, procedera Unica y exclusivamente
en los siguientes casos:

v" Cuando exista un Unico proveedor para la contratacion de bienes, obras y servicios generales y siempre que
éstos no puedan ser sustituidos por bienes o servicios similares 0 de marcas genéricas. La marca de fabrica
no constituye por si misma causal de exclusividad;

v Cuando los servicios de consultoria requieran de una experiencia o especializacion que soélo pueda ser
realizada por un unico Consultor, sea persona natural o juridica;

v" Ante la resolucién de contrato por las causales establecidas en el mismo; la interposicion de recurso o proceso

no impedira la contratacion;

Compra de semovientes por seleccion, cuando se trate de ejemplares que aportan beneficios adicionales

respecto a otros y con justificacion documentada;

Compra de alimentos frescos y perecederos;

Adquisicion de obras de arte;

Cuando no existan empresas legalmente constituidas que puedan ofrecer servicios de consultoria

especializados, se podra contratar entidades publicas que estén capacitadas para prestar los servicios

requeridos;

Contratacién del Comando de Ingenieria del Ejército, del Instituto Geografico Militar, del Servicio de Geologia y

Técnico de Minas — SERGEOTECMIN y del Registro Unico para la Administracion Tributaria Municipal —

RUAT, de acuerdo a su mision institucional;

v" Contratacién de profesionales abogados, en funcion de criterios que beneficien intereses estatales, previa
justificacion de que el proceso no pueda ser atendido por la Direccién General de Asuntos Juridicos de la
entidad;

v" Cuando una convocatoria internacional, hubiese sido declarada desierta por segunda vez;

v" Cuando una convocatoria nacional, hubiese sido declarada desierta por segunda vez;

v" Adquisicion de Bienes inmuebles para el funcionamiento de oficinas de las entidades publicas del nivel central
del Estado que cuenten con avallo técnico y legal del inmueble a ser adquirido, previo cumplimiento de lo
establecido en el Art. 21 del D.S. N° 27327 de 31 de enero de 2004, modificado por el D.S. 29364, del 5 de
diciembre del 2007 y el D.S. N° 0283, de 2 de Septiembre de 2009.

AN N NN
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Ne RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS @ TIEMPO
Unidad Inicio del procedimiento para la Contratacion de Bienes y
Solicitante Servicios bajo la Modalidad Por Excepcion
Realiza la solicitud de Contratacion de Bienes y Servicios Solicitud
mediante una nota de atencion dirigida al Rector de la 1 Original
La Unidad Universidad Auténoma Tomas Frias, debidamente firmado y su Copia. Sin
Solicitante por las autoridades superiores de la Unidad. Tiempo
Adjunto: Los Términos
v Justificacion Técnica y Legal de Referencia

DIRECCION DE PLANTFICACION UNIVERSITARIA m UNIDED DE PLANEAMIENTO, ORGANIZACION Y METODOS




10

MAE (Rector)

Direccion
Administrativa
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La Division de
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Inventarios y la

Unidad
Solicitante

MAE (Rector)

Direccion
Administrativa
Financiera

Comision de
Calificacién

Comision de
Calificacién

MAE (Rector)

UNIVERSIDAD AUTONOMA “ TOMAS FRIAS”
MANUAL DE PROCESOS
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS
SUBSISTEMA DE CONTRATACIONES
PROCEDIMIENTO: “EXCEPCION”

v’ Especificaciones técnicas, definiendo el Método de
Seleccion y Adjudicacion a ser utilizado. (Bienes)

v' Términos de Referencia, definiendo el Método de
Seleccion y Adjudicacion a ser utilizado. (Obras)

v' Certificacion Presupuestaria correspondiente

v’ Lista de Posibles Proponentes y oferentes.

Verifica la solicitud de contratacion, se encuentre bien
respaldada con las justificaciones Técnicas y Legales,
ademas verifica si se encuentra inscrita en el Programa
Operativo Anual (POA), Programa Anual de Contrataciones
(PAC) vy si tiene la Certificacién Presupuestaria con saldo
correspondiente.

Decide:

v" Si acepta la solicitud, emitira la Resolucion Rectoral y
autoriza la contratacion por excepcion, remitiendo la
documentacién a la DAF, para que continle su
tramite.

v" Si niega, devuelve la documentacién a la unidad
solicitante. Termina el proceso

Verifica el tramite y deriva la documentacion a la unidad
Bienes e Inventarios, para que se elabore el cronograma y
se detalle algunos aspectos, en coordinacion con la Unidad
Solicitante.

La Division de Bienes e Inventarios y la Unidad Solicitante,
en coordinacién elaboran el DBC, el Cronograma de
contratacién y determinan si el proceso sera a través de
invitacion o con publicacion; si es adquisicion de bienes
sera directamente la contratacion.

Nombra mediante una nota oficial a la Comision de
Calificacion (Si corresponde o si es necesario)

Recibe la Proforma o la propuesta, en el lugar, la fecha y la
hora establecida en la convocatoria. Debiendo registrar en
un lbro de actas la recepcién de cada cotizacion o
propuesta o llenar el formato de Acta de Cierre de
Recepcion de Propuestas.

Ademas se deberd entregar un recibo de recepcion de
propuestas para constancia de los proponentes.

Realiza la apertura y lectura de propuestas en acto publico
en el lugar, fecha y hora establecida en la convocatoria.
Registrandose en un acta de apertura de propuestas. (Si
corresponde)

Elabora el Informe de Evaluacion y Recomendaciéon de
Adjudicacion o Declaratoria Desierta. Y deriva al Rector

En base al informe de evaluacion de la Comision de
Calificacion, emite una Resolucion Rectoral de
adjudicacion. Y remite a la DAF

CODIGO / CLAVE

SABS - EXC

Pagina

y
Especificacion
es Técnicas
en Digital
Impreso.

Resolucién
Rectoral y
Proveido

Proveido

Documento
Impreso y
Digital

Nota Oficial

¢ Recibo de
recepcion de
Propuestas

® Acta de
Recepcion

Acta de
apertura de
propuestas

Informe

Resolucion de
Adjudicacién
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Sin
Tiempo

Sin

Tiempo

2 dias

2 dias
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DAF
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Division de
Bienes e Inv.
Enc. SICOES
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Recepcion
Division de
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Archivos
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UNIVERSIDAD AUTONOMA “ TOMAS FRIAS”
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SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS
SUBSISTEMA DE CONTRATACIONES
PROCEDIMIENTO: “EXCEPCION”

Notifica al proponente adjudicado, presente |la
documentacién necesaria para la elaboracion y firma del
contrato u orden de compra.

Luego deriva los documentos a Asesoria Juridica.

Elabora el contrato, previa revisién de la documentacion
presentada por el proponente adjudicado y remite a la DAF

Una vez firmado el contrato, se remite una copia del
contrato y los antecedentes a la Contraloria General de la
Republica; se informa al SICOES con el llenado del
formulario 400

Nombra mediante una nota oficial a la Comision de
Recepcion, (Si corresponde o si es necesario) e Instruye la
recepcion de bienes o servicios.

Recibe el bien o servicio solicitado y da su conformidad
mediante un informe.

Llena el formulario 500 del SICOES, ya sea para obras 0
Bienes, los cuales deberan ser registrarlos en linea.
Remite toda la documentacion a la seccidn de Archivos.

Registra y archiva la documentacion

Fin del Procedimiento para la contratacion en la
Modalidad de Excepcion

CODIGO / CLAVE

SABS - EXC

Pagina De 10
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8. DIAGRAMAS DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION POR EXCEPCION

Unidad MAE DAF Division de | Comision de Asesoria Comision de | Seccion de
Solicitante (Rector) Bienes e Inv. | Calificacion Juridica Recepcion Archivos
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Unidad MAE DAF Division de | Comision de Asesoria Comision de | Seccion de
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9. SIMBOLOGIA DE NORMAS PARA LA ELABORACION DE DIAGRAMAS DE FLUJO
Ne | Simbolo Representa Norma
1 C] Inicio o término de un proceso ANSI
2 | Multi documento o documentos, formularios, informes con copias ASME
3 | Documento, formulario, informe, nota y otros ANSI
4 Q Registro de documentacion, manual o en sistema ASME
5 <> Decision o alternativa ANSI
6 Q Operacion, actividad (emision, elaboracion de registros) ASME
7 v Archivo de documentacion, temporal o permanente ANSI
ANSI:  American National Standart Institute
ASME: American Society Of Mechanical Engineers
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Listado de causales para Contratacién por Excepeidn

EXD1: Umica proveadar

EX02: Umicascansuitor

EX03: Resoucan da coniraio

EX04: Comprade samdviamas por s32000n

EX05; Tomprade aimanios frescos y perecedercs

EX06: Adqusiaonde amaz, nanng, 1920, aicar y 3oz para I3 vopa 38 las Fuarzas Armadas

EX07; Adquesicande amaz, haina, Sd2a, azlcar y 302 par 13 Pdlicla Boviana

EX08: Coniraiaciin de maquinaria y equipo reacondiclonado para las Fuarzas Armadas

EX09: Adqusiaonde aimamas d2 mroducckin primana por & Ministana 92 Defnsa 0 13 Paiicla Salviana

EX10: Convraiscan de magquinaria y equipo reacondicionad  pars Smoresas POoiicas y Municipaiidsdes con Slevados Indicss de Poorazs

EX11: ACCesOnios orspussios pard presanvar 13 Calidad v 13 garamia de 2quipd ¥4 maquinaria

EX12: Comwalasan dd Comanda de Inganirls, SERGEOTECMIN, IGM, RUAT

EX13: Smdsdes plmicas

EXi4: Conrziatan o2 profsiondlss 30003005

EX15: Adquisicidnde obras de ara

EX16: Comwalackin de arkstas

EX17; Comocaaa imamaciondl, declarsdy deskana par sagunda wez

EX418: Comocaiia nadond, Jediarada declarla por tercara war

EX19; Otascausaias zafiaindas =n disposicionss sspecifioas ds SWoEnOAn

Listsdo de causales para Contratacidn Directs

CD01: Sanes o tanias reguiadas por & 51300

CD02: Arandamiamo de Sianss para undonamiama de camros Sucaives 0 02 sad

CD03; Arendambamia de inmustiss para fnclanamiamla de alicings de enlidades paibilcas

CD04: AJquskaonde rapussias da provessor

CD05; Transpans para latopa de 13 Palicla Baiviana y de 135 Fuerzas Armadas

CD06: Medos de comunicackin ielevisiva, radial, escrita u oiros

CDO07: Sustriplin 3 madds d2 COMUNICacHn 250riia o Secirinica

CD0g: Servicks Pdoloos

CD09: Adqusioonde Pasdles Areds de aardiinezs an Rulas Nadondiss

CD10; Senes ySaniicios locaies para Munidipalidades con Diavados Indiczz g Poorara

CD11: Emorssss POoicas Naconses Ssvraidgicas o Empresss con Sarioipacion Ssisial Mayortara

CDi2: Osscausaiss ssfandss =n disposicones especiicas ds contratacian directs
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Modalidad de Contratacién por Desastres y/o Emergencias

2. CUANTIA

Sin limite de monto

3. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Regular el Proceso de Contratacion de Bienes, Obras, Servicios generales y Servicios de Consultoria

4. RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION POR DESASTRES Y/O EMERGENCIAS

El Responsable de aprobar la Contrataciéon por Desastres y/o Emergencias es el Rector de la Universidad
Auténoma Tomas Frias

5. PARTICIPANTES EN EL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION POR DESASTRES Y/O
EMERGENCIAS

Son las siguientes:

Méxima Autoridad Ejecutiva

Unidad Solicitante

Asesoria Juridica

Direccion Administrativa y Financiera
La Division de Bienes

Comision de Calificacion

Comision de Recepcion

Encargado de Archivos

> D® O O T QD
~— Y — ~—

SQ
~ —

6. NORMAS DE OPERACION

Es la siguiente:
e LeyN22140 de 25 de octubre de 2000 para la Reduccion de Riesgos y Atencién de Desastres

e Decreto Supremo N2 0181 de 28 de junio de 2009. Normas Basicas del Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios (NB-SABS).

v Articulo 13.- (Modalidades de Contratacién y Cuantias)
v" Articulo 32.- (Maxima Autoridad Ejecutiva)
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v Articulo 67.- (Definicién de la Modalidad de Contratacion por Desastres y/o Emergencias)
v" Articulo 68.- (Responsable de Contratacion por Desastres y/o Emergencias)
v Articulo 69.- (Condiciones para la Contratacion por Desastres y/o Emergencias)

7. PROCEDIMIENTO DE LA MODALIDAD DE CONTRATACION POR DESASTRES Y/O
EMERGENCIAS

De manera posterior a la Declaratoria de un desastre y/o emergencia se debera seguir el siguiente procedimiento:

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS | TIEMPO
Unidad Inicia el procedimiento
Solicitante P
Solicitard a la MAE (Rector) la contratacion de bienes, Solicitud
obras o servicios, adjuntando: 1 Original
v’ Proforma de la Empresa proveedora del Bien o y su Copia.
Servicio.
v" El Precio Referencial Los Términos
Unidad v" Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas, de Referencia Sin
Solicitante v' Certificacion de no existencia del bien requerido y Tiempo
(cuando corresponda) emitida por Almacenes o = Especificacion
Activos Fijos, es Técnicas
v' La documentacién o el sustento que respalde la en Digital e
Declaratoria de Desastre y/lo Emergencia. (Informe Impreso.
Técnico)
La MAE autorizara el inicio del proceso de contratacion Resolucién
MAE (Rector) = mediante Resolucion Rectoral e instruira a la DAF procesar
la misma. Rectoral
Verifica el tramite y deriva la documentacion a la unidad
DAF Bienes e Inventarios, para que se detalle el cronogramay = Proveido
ofros aspectos, en coordinacién con la Unidad Solicitante.
La Divisic La Division de Bienes e Inventarios y la Unidad Solicitante,
a Division de L
Bienes e en coordinacion Preparan el documelznltql detallan(.jo el Documento
Inventarios v [a | cronograma d’e plazosl para la aquISICIOI’lI del blgn 0 Impreso
y p y
Unidad servicio ademas deterlmln.a’n Si gl proceso serd a través de Digital
Solici invitacion o con publicacion; si es adquisicion de bienes grta
olicitante L o
sera directamente la contratacion.
MAE (Rector) lc\l:om.bra_lmedi_ante una nota oficial a la Comision de Nota Oficial
alificacion (Si corresponde)
Recibe la Proforma o la propuesta, en el lugar, la fecha y la
hora establecida en la convocatoria. Debiendo registraren e Recibo  de
Direccion un libro de actas la recepcién de cada cotizacion o | recepcion de Sin
Administrativa | propuesta o llenar el formato de Acta de Cierre de = Propuestas Ti
Financiera Recepcion de Propuestas. e Acta de IEMpo
Ademas se debera entregar un recibo de recepcion de = Recepcion

propuestas para constancia de los proponentes.
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14

16

17

18

Comision de
Calificacion

Comision de
Calificacion

MAE (Rector)

DAF

Asesoria
Juridica
Division de
Bienes e

Inventarios
Enc. SICOES

MAE (Rector)

Comision de
Recepcion
Divisién de

Bienes e
Inventarios
(Enc. SICOES)

Seccion de
Archivos

Seccion de
Archivos
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PROCEDIMIENTO: “POR DESASTRES Y/O EMERGENCIAS”

Realiza la apertura y lectura de propuestas en acto publico
en el lugar, fecha y hora establecida en la convocatoria.
Registrandose en un acta de apertura de propuestas. (Si
corresponde)

Elabora el Informe de Evaluacién y Recomendacion de
Adjudicacion

En base al informe de evaluacién de la Comisién de
Calificacion, decide si acepta o rechaza el informe.

Si acepta, debe emitr una Resolucion Rectoral de
adjudicacion.

Notifica al proponente adjudicado para que presente la
documentacidén necesaria para la elaboracién y firma del
contrato u orden de compra.

Luego deriva los documentos a Asesoria Juridica.

Elabora el contrato, previa revisién de la documentacion
presentada por el proponente adjudicado y remite a la MAE
(Rector)

Una vez firmado el contrato, se remite una copia del
contrato y los antecedentes a la Contraloria General de la
Republica; se informa al SICOES con el llenado del
formulario 400

Nombra mediante una nota oficial a la Comision de
Recepcion, (Si corresponde o si es necesario) e Instruye la
recepcion de bienes o servicios.

Recibe el servicio Solicitado y da su conformidad mediante
un informe.

Llena el formulario 500 del SICOES, ya sea para obras o
Bines, los cuales deberan ser registrarlos en linea.
Remite toda la documentacion a la seccion de Archivos.

Registra y archiva la documentacion

Fin del Procedimiento para la contratacion en la
Modalidad por Desastres y/o Emergencias

CODIGO / CLAVE

SABS - D/E
Pagina De 9
Acta de ,

Sin
apertura de T
iempo
propuestas
Informe

Resolucion de
Adjudicacién

Notificacion

Contrato

Notificacion

Nota oficial

Acta o
Informe

Formulario
500

Registro
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8. DIAGRAMAS DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION POR DESASTRES Y
EMERGENCIAS
Unidad MAE DAF Division de | Comision de Asesoria Comision de | Division de
Solicitante (Rector) Bienes e Inv. | Calificacion Juridica Recepcion Archivos
2 Solicitud ||
de Bienes
y/o
3
Resolucidn
Rectoral
J
4
Proveido
J
G Elab. G Elab.
cronogra cronogra
3 Doc. Parala
contratacitn
del Bien. o
—
B
Comisian de
Calificacitn
—
7 Apar?uray

10
Res. Rectoral

\Rggis-tm/

lectura de
Pron

Elaboracia

Adjudicacin.

/

Notificacidn al

n Inf. Calif

Proponent.

—

13

Formulario

12 Elabor.
del
Contrato

400
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Unidad MAE DAF Division de | Comision de Asesoria Comision de | Division de
Solicitante (Rector) Bienes e Inv. | Calificacion Juridica Recepcion Archivos

Y

14
Comisin de

15
Informe de

Recepeitn

1B
Formulario

Confomidad

a00

/
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9. SIMBOLOGIA DE NORMAS PARA LA ELABORACION DE DIAGRAMAS DE FLUJO
Ne | Simbolo Representa Norma
1 [: Inicio o término de un proceso ANSI
2 II Multi documento o documentos, formularios, informes con copias ASME
3 D Documento, formulario, informe, nota y otros ANSI
4 O Registro de documentacion, manual o en sistema ASME
5 O Operacion, actividad (emision, elaboracion de registros) ASME
6 v Archivo de documentacién, temporal o permanente ANSI
ANSI:  American National Standart Institute
ASME: American Society Of Mechanical Engineers
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10. FORMULARIOS PARA EL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION POR DESASTRES Y
EMERGENCIAS

‘ (0w Contrataciones por Excepcion, Emergenaas, i
F(:o%“ === Contrataciones Directas u otras modalidades que no SIC@ES,
= requieran publicacion de convocatoria
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Listado de causales para Contratacién por Excepeidn

EXD1: Umica proveadar

EX02: Umicascansuitor

EX03: Resoucan da coniraio

EX04: Comprade samdviamas por s32000n

EX05; Tomprade aimanios frescos y perecedercs

EX06: Adqusiaonde amaz, nanng, 1920, aicar y 3oz para I3 vopa 38 las Fuarzas Armadas

EX07; Adquesicande amaz, haina, Sd2a, azlcar y 302 par 13 Pdlicla Boviana

EX08: Coniraiaciin de maquinaria y equipo reacondiclonado para las Fuarzas Armadas

EX09: Adqusiaonde aimamas d2 mroducckin primana por & Ministana 92 Defnsa 0 13 Paiicla Salviana

EX10: Convraiscan de magquinaria y equipo reacondicionad  pars Smoresas POoiicas y Municipaiidsdes con Slevados Indicss de Poorazs

EX11: ACCesOnios orspussios pard presanvar 13 Calidad v 13 garamia de 2quipd ¥4 maquinaria

EX12: Comwalasan dd Comanda de Inganirls, SERGEOTECMIN, IGM, RUAT

EX13: Smdsdes plmicas

EXi4: Conrziatan o2 profsiondlss 30003005

EX15: Adquisicidnde obras de ara

EX16: Comwalackin de arkstas

EX17; Comocaaa imamaciondl, declarsdy deskana par sagunda wez

EX418: Comocaiia nadond, Jediarada declarla por tercara war

EX19; Otascausaias zafiaindas =n disposicionss sspecifioas ds SWoEnOAn

Listsdo de causales para Contratacidn Directs

CD01: Sanes o tanias reguiadas por & 51300

CD02: Arandamiamo de Sianss para undonamiama de camros Sucaives 0 02 sad

CD03; Arendambamia de inmustiss para fnclanamiamla de alicings de enlidades paibilcas

CD04: AJquskaonde rapussias da provessor

CD05; Transpans para latopa de 13 Palicla Baiviana y de 135 Fuerzas Armadas

CD06: Medos de comunicackin ielevisiva, radial, escrita u oiros

CDO07: Sustriplin 3 madds d2 COMUNICacHn 250riia o Secirinica

CD0g: Servicks Pdoloos

CD09: Adqusioonde Pasdles Areds de aardiinezs an Rulas Nadondiss

CD10; Senes ySaniicios locaies para Munidipalidades con Diavados Indiczz g Poorara

CD11: Emorssss POoicas Naconses Ssvraidgicas o Empresss con Sarioipacion Ssisial Mayortara

CDi2: Osscausaiss ssfandss =n disposicones especiicas ds contratacian directs
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Modalidad de Contratacién Directa de Bienes y Servicios

2. CUANTIA

Sin limite de monto

3. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Regular el Proceso de Contratacion de Bienes, Obras, Servicios generales y Servicios de Consultoria

4. RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS

El Responsable de la Contratacion Directa de Bienes y Servicios es el RPC o el RPA (de acuerdo al monto
utilizado) designado por la MAE.

5. PARTICIPANTES EN EL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y
SERVICIOS

Son las siguientes:

Méxima Autoridad Ejecutiva
Responsable Del Proceso De Contratacion De Apoyo Nacional A La Produccién Y Empleo (ANPE)
Responsable Del Proceso De Contratacion De Licitacion Publica
Departamento de Infraestructura

Unidad Solicitante

Asesoria Juridica

Direccién Administrativa y Financiera

La Division de Bienes

Encargado de Archivos

AN N N N N N N YN

6. NORMAS DE OPERACION

Es la siguiente:

Decreto Supremo N2 0181 de 28 de junio de 2009. Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes
y Servicios (NB-SABS).
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Articulo 13.- (Modalidades de Contratacion y Cuantias)

Articulo 70.- (Definicién de la Modalidad de Contrataciones Directa de Bienes y Servicios)
Articulo 71.- (Responsables)

Articulo 72.- (Causales para la Contratacion Directa de Bienes y Servicios)

Articulo 73.- (Condiciones para la Contratacion Directa de Bienes y Servicios)

1.

PROCEDIMIENTO DE LA MODALIDAD DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS

Procedimiento para:

9
h)

Bienes con tarifas unicas y reguladas por el Estado: gasolina, diesel, gas licuado y otros;

Servicios publicos: energia eléctrica, agua y otros de naturaleza analoga;

Medios de comunicacion: televisiva, radial, escrita u otros medios de difusion. No se aplica a la contratacion
de agencias de publicidad;

Arrendamiento de inmuebles para funcionamiento de centros educativos: cuando por razones de fuerza
mayor o caso fortuito, el funcionamiento de centros educativos o de salud se vea afectado, la entidad podré
arrendar bienes inmuebles que permitan la continuidad del funcionamiento de estos centros;

Arrendamiento de inmuebles para funcionamiento de oficinas de entidades publicas: cuando la entidad no
cuente con infraestructura propia y en casos de extrema necesidad, previo certificado de inexistencia
emitido por el SENAPE;

Adquisicion de pasajes aéreos de aerolineas en rutas nacionales: siempre y cuando el costo de los pasajes
se sujete a tarifas Unicas y reguladas por la instancia competente. No se aplica a la contratacién de
agencias de viaje;

Suscripcion a medios de comunicacién escrita o electrénica: diarios, revistas y publicaciones
especializadas;

Adquisicion de repuestos del proveedor: cuando se requiera preservar la garantia y consiguiente calidad del
equipo y/o maquinaria;

La Universidad Autonoma Tomas Frias, podra efectuar la Contratacion Directa de Bienes y Servicios provistos por
Empresas Publicas, Empresas Publicas Nacionales Estratégicas o Empresas con Participacion Estatal Mayoritaria,
siempre y cuando:

coze

Su misién institucional determine la capacidad de ofertar bienes y servicios;

Dispongan de capacidad suficiente para cumplir con las condiciones establecidas por la entidad convocante;
Los precios de su propuesta econémica fueran iguales o menores a los precios del mercado;

Los bienes o servicios ofertados cuenten con la calidad requerida.

Actividades Previas al procedimiento de Contratacion Directa de Bienes y Servicios
La Unidad Solicitante debera contar o considerar con la siguiente documentacion:

v
v

Ne

Verificar que se encuentre inscrito en el Programa de Operaciones Anual (POA).
Verificar si tienes saldo presupuestario, con una certificacion presupuestaria

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS @ TIEMPO
Unidad Inicia el Procedimiento para la contratacion Directa de
Solicitante Bienes y Servicios.
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Unidad
Solicitante

RPA/RPC

DAF

RPA/RPC

Asesoria
Juridica

DAF

Seccion de
Archivos,

UNIVERSIDAD AUTONOMA “ TOMAS FRIAS”

MANUAL DE PROCESOS
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS

SUBSISTEMA DE CONTRATACIONES

PROCEDIMIENTO: “CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS”

Realiza la solicitud de Contratacion mediante una nota de
atencion dirigida al Responsable de Contrataciones (RPA) o
(RPC), debidamente firmado por las autoridades superiores
de la Unidad.
Adjunto:
v' Especificaciones  técnicas,
forma de pago y otros)
v" ElPrecio Referencial de cada contratacion.
v’ Certificacion Presupuestaria correspondiente

Verifica la solicitud de contratacion se encuentre inscrita en
el Programa Operativo Anual (POA), de igual manera
verifica la Certificacion Presupuestaria si tiene el
presupuesto asignado para el mismo y Autoriza para su
contratacion.

Toda la documentacion es remitida a la DAF para que se
realice la contratacion.

Realiza la contratacién de manera inmediata, verificando
que los bienes y servicios contratados reunan condiciones
de calidad, para cumplir con efectividad los fines para los
que fueren requeridos. Se deriva la documentacién al RPA
o RPC.

Adjudicara la contratacion requerida y deriva la
documentacidn a Asesoria Juridica para la elaboracion del
contrato.

Elabora el contrato y gestiona las firmas correspondientes.
Luego remite la documentacién a la unidad Administrativa
para su control y archivo del mismo.

Una vez suscrito el confrato, se deberd presentar la
informacién de contratacién a la contraloria General del
Estado.

Si la contratacién es mayor a 20.000.- (veinte mil 00/100
Bolivianos), se deberé registrar en el SICOES.

Luego, toda la documentacién es remitida a la Seccién de
Archivos

(Tiempo, cantidad,

Registra y archiva la documentacion

Fin del Procedimiento para la contratacion Directa de BB. y
SS.

CODIGO / CLAVE
SABS - C/D
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Solicitud Original
y su Copia. .
Sin

Especificaciones Tiempo

Técnicas en

Proveido

Proveido

Proveido

Contrato

Informe o
registro en
linea

Registro 1 hora
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8. DIAGRAMAS DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y
SERVICIOS

UNIDAD ASESORIA SECCION DE
SOLICITANTE RPA/RPC DAF

JURIDICA ARCHIVOS

1 inicio

S

~

Autorizacidn

>

2 Sulicitud de
Contratacidn.
Directade BBy SS.

-

4 Realiza la
Contratacid
n.

5
Nota o Res. De
Adjudicacion

/

B Elabora el
contrato

7
Envio de Inf. De
Contraloria y al
SICOES

8
Registro
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9. SIMBOLOGIA DE NORMAS PARA LA ELABORACION DE DIAGRAMAS DE FLUJO
Ne | Simbolo Representa Norma
1 C) Inicio o término de un proceso ANSI
]
2 Multi documento o documentos, formularios, informes con copias ASME
—
3 Autorizacion de un documento ASME
N/
4 Documento, formulario, informe, nota y otros ANSI
—
5 @ Decisién y Firma ASME
6 Q Registro de documentacion, manual o en sistema ASME
8 Q Operacion, actividad (emision, elaboracién de registros) ASME
9 v Archivo de documentacion, temporal o permanente ANSI

ANSI:  American National Standart Institute

ASME: American Society Of Mechanical Engineers

DIRECCION DE PLANIFICACION UNIVERSITARIA m UNIDAD DE PLANEAMIENTO, ORGANIZACION Y METODOS




UNIVERSIDAD AUTONOMA “ TOMAS FRIAS”

\ CODIGO / CLAVE
MANUAL DE PROCESOS

|
‘ SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS
’ SUBSISTEMA DE CONTRATACIONES

PROCEDIMIENTO: “CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS” Pagina ‘ De ‘ 1
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10. FORMULARIOS PARA EL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y
SERVICIOS
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Listado de causales para Contratacion por Excepcion

EXD1: Umica provasdor

EX02: Umicascansuitor

EX03: Resouoon de comirain

EX04: COmOr3de samovismss por si2som

EX05: Comprade alimamios frescos y perecadaros

EX06: Adqusiaonde amaz, nanng, 1920, aicar y 3oz para I3 vopa 38 las Fuarzas Armadas

EXO07; Adquisicinde amaz, harina, fidea, anicar y aosfiz por 1aPalicla Bolviana

EX08: Conraiadan 92 maguinara y Squipd r2acondiconado para las Fuarzas Armadas

EX09; Adjuisicande aimamas 42 produccan primaria por & Minkstaria de Defnsa g 13 Ralicla Balviana

EX10: Convraiscan de magquinaria y equipo reacondicionad  pars Smoresas POoiicas y Municipaiidsdes con Slevados Indicss de Poorazs

EX11: ACCesOnios orspussios pard presanvar 13 Calidad v 13 garamia de 2quipd ¥4 maquinaria

EX412: Coniraiackn del Comando de Ingenlarla, SERGEOTECMIN, IGM, RUAT

EX13: Emkiades pomicas

EX14: COWIINN 02 romsionsiss 3007300

EX15: Adjusioonds ooras s ane

EX16: Comwaasion de arsstas

EX17: Comvocaiaria memacional, declarada desleria por sagunda wez

EX418: Comocaiia nadond, Jediarada declarla por tercara war

EX419: Or3scausdss s=hiaadss on dsposioionzs SSpecicas O Sonoan

Listado de causales para Contratacion Directa

CD01: Danss con tanitss raguiadas por & S350

CD02; Arendamismo de Sianss para UnGnamiama de Caminds Sducaivos a 02 sad

CD03: Arendamiamio de inmusbies para funclonamianio de oficinas de anlidades pdblicas

CD04: AJquskaonde rapussias da provessor

CD05; Transpariz para latropa de la Palicla Boliviana y de ks Fuerzas Armadas

CD06: M2ad0s 02 comumicacian ieiavisiva, raddl, 25amia u anas

CDO07; Susoripain a madas de COmUNicackin esorita d slacirnica

CD0g: Servicks Pdoloos

CD09: Adqusiaonde Pazales Afreds d2 ardiiness an Rulas Nadondiss

CD10: enzs y Sandcios locales para Mumicipaidades con Sizvados Indices de Poorezs

CD11: Emprasas PODNC3s Nadkndias Estraizgicas 0 Emprasas ©on Paricpadan Esiail Mayoriana

CD12; ©Orascausaias zafiaindas =n disposiciones especiicas ds contatacian directs
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MANUAL DE PROCESOS
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS SABS
“SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES”

1. INTRODUCCION

La Direccién de Planificacion, a través de la Unidad de Planeamiento, Organizacién y Métodos, ha
elaborado el Manual de Procesos del Subsistema de Manejo de Bienes, perteneciente al Decreto Supremo
N2 0181 Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (SABS), por constituir un
documento basico de gestion interna que uniforma, reduce, simplifica y unifica la informacién relativa al
Manejo de Bienes.

El presente Manual de Procesos, es un instrumento de trabajo accesible, de clara comprension y sencillez,
que es proporcionado al personal de la Division de Bienes y a todas las unidades involucradas en el
Manejo de Bienes, a fin de garantizar la racionalizacién de los recursos del estado y el funcionamiento
eficaz de la institucion.

Su formulacién ha requerido de la participacion directa de los Responsables de Aimacenes y Activos Fijos
y personal técnico involucrado en los procedimientos de Manejo de Bienes y deben ser consientes que las
actividades reguladas en el presente manual de procesos son de caracter flexible, es decir sujeto a
cambios y modificaciones de acuerdo a las Normas Basicas del Sistema de Administraciéon de Bienes y
Servicios, establecidas por el Organo Rector, ademas es importante sefialar, que a fin de mantener
actualizado este manual, se deberan realizar revisiones periodicas por parte del personal responsable de
su operacion.

En el Documento se contemplan los siguientes aspectos: Introduccion, objetivos, normas de aplicacién,
procedimientos, diagramas de flujo y formularios entre otros.

2. OBJETIVOS
Objetivo General:

El Manual de Procesos del Subsistema de Manejo De Bienes, tiene como objetivo constituirse en un
medio de comunicaciéon y coordinacién que permite registrar y transmitir en forma ordenada y
sistematizada toda la informacién y lineamientos que se consideren necesarios para el mejor
desempefio de las tareas de los funcionarios universitarios que intervienen en los procesos, asi como
facilitar las tareas de control interno y externo posterior.

WANUAL DE PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES
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Objetivos Especificos:

Son objetivos del presente Manual de Procesos los siguientes:

e Establecer las normas, procedimientos e instrumentos para coadyuvar a las unidades
administrativas y académicas en el Manejo de Bienes de la Universidad Autonoma “Tomas
Frias”

e Optimizar la disponibilidad, el uso y el control de los bienes y la minimizacién de los costos de
Sus operaciones.

o Simplificar la responsabilidad por fallas o errores

e Facilitar las labores de auditoria, la evaluacion del control interno y su vigilancia;

e Precisar la responsabilidad operativa del personal encada area de trabajo

3. AREAS DE APLICACION O ALCANCE DE LOS PROCEDIMIENTOS

El presente Manual de Procesos, es de aplicacion obligatoria por todas las areas funcionales que
intervienen o participan, en el Proceso de Manejo de Bienes, siendo responsables de su cumplimiento las
autoridades universitarias, Directores, Jefes de Unidad, Responsables de Programas y Proyectos y todo
funcionario universitario que tenga participacion en dichos procedimientos.

4. POLITICAS O NORMAS DE OPERACION

Las Politicas y Normas sobre El Manejo de Bienes de la Universidad Autonoma “Tomas Frias®, deberan
apegarse obligatoriamente al Decreto Supremo N- 0181, del 28 de junio de 2009, Normas Basicas del
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios; y al Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios de la Universidad Autdnoma “Tomas Frias” y Normas internas que
se realicen en la Universidad Autonoma “Tomas Frias”

5. SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES

El Subsistema de Manejo de Bienes es el conjunto interrelacionado de principios, elementos juridicos,
técnicos y administrativos que regulan el manejo de bienes de propiedad de la Universidad Auténoma
Tomas Frias y los que se encuentran bajo su cuidado y custodia.

WANUAL DE PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES
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SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES

INSUMOS PROCESO RESPONSABLES
INICID
> MANEJO DE BIENES :K El  Director Administr‘ativn\

NBSABS (D.S.
0181)) RE-
SABS Y

Conjunto interrelacionado de principios, elementos
juridicos, técnicos y administrativos que regulan el
manejo de bienes de la LATF. y los que estan bajo
su cuidado o custodia

ADMINISTRACION DE ALMACENES

funcibn  que  comprende  actividades  y
procedimientos de ingresa, registra,
almacenamiento, distribucian, salvaguarda y contral
de los bienes de consumo

ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS
4

Funcién que comprende actividades y
procedimientos de ingreso, asignacidn,
mantenimiento, salvaguarda, registro y
control de los bienes de uso de la UA.TF.

T

Administracidn ~ de  Activas  Fijos
Inmuebles  Funcitn que comprende
actividades y procedimientos relativos
» &l uso, registro, control, conservacidn
y salvaguarda de edificaciones,
\instalaniunes y terrenos

L'_/

MANEJO DE BIENES DE LOS PRODUCTOS QUE
SEAN RESULTADO DE LOS SERVICIOS DE
CONSULTORIA, SOFTWARE Y OTROS

_,[ El Encargado de Activos Fijos ]

_,[ El Encargado de Activos Fijos ]

Financiero  es el  principal
responsable ante la MAE.
- Bl Enc. de Almacenes y Activos
Fijos son responsables ante la
DAF.

Todos los  Trabajadores
Universitarios de todos los bienes

Qsignadns para sus funciones /

_,[ El Encargado de Almacenes ]

_,[ El Encargado de Activos Fijos ]
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Administracién de Almacenes

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Optimizar la disponibilidad de bienes de consumo, el control de sus operaciones y la minimizacién de los
costos de almacenamiento.

3. RESPONSABLES POR LA ADMINISTRACION DE ALMACENES

El responsable principal ante el Rector de la Universidad, por la Administracion de Almacén es el Director
Administrativo y Financiero de la Universidad Autbnoma “Tomas Frias”

El Almacén esté a cargo del Encargado de Almacenes dependiente de la Divisién de Bienes e Inventarios.

4. PARTICIPANTES EN EL PROCEDIMIENTO

Son las siguientes:

Encargado de Almacenes
Encargado de Adquisiciones
Comisién de Recepcion

Unidad Solicitante

Direccion Administrativa Financiera

AN N NANAN

5. NORMAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Es la siguiente:

Decreto Supremo N2 0181 de 28 de junio de 2009. Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes
y Servicios (NB-SABS).

Articulo 122.- (Concepto de Administracion de Almacenes)
Articulo 123.- (Objetivo de Administracion de Almacenes)
Articulo 124.- (Alcance)

Articulo 125.- (Organizacion)

Articulo 126.- (Recepcion)

Articulo 127.- (Responsable de la Recepcidn)

Articulo 128.- (Ingreso)

AN N NN Y NN
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Articulo 133.-
Articulo 134 .-
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Articulo 129.- (Identificacion)

Articulo 130.- (Codificacion)

Articulo 131.- (Clasificacion)

Articulo 132.- (Catalogacion)
Almacenamiento)
Asignacion de Espacios)
Articulo 135.- (Salida de Aimacenes)
Articulo 136.- (Registro de Almacenes)
Articulo 137.- (Gestidn de Existencias)
Articulo 138.- (Medidas de Higiene y Seguridad)
Articulo 139.- (Medidas de Salvaguarda)

CODIGO / CLAVE
SABS - ALMACENES
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6. PROCEDIMIENTO DE RECEPCION E INGRESO DE BIENES MENOR O IGUAL A BS. 20000.-
Ne RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS TIEMPO
1 Encargado de | Inicia el procedimiento para la Recepcion e Ingreso de
Adquisiciones | Bienes Menor o Igual a Bs. 20000.
, Encargado de Remltg toda la dogumentamon lrelferlda a la adquisiciones Varios Sin
Adauisiciones de Bienes Materiales vy _§um|n|stros al encargado de Documentos Tiempo
g almacenes para su recepcion.
] Encargado de Eeubgf la _Docun;gntguon (F?ctltJra, Ortden def ngpr?’ Varios Sin
Almacenes specificaciones técnicas, contratos y o ros) referida a la Documentos Tiempo
adquisicion, por parte de la Encargado de Adquisiciones.
Recepciona el bien adquirido por parte del Proveedor, o
verificando la calidad, cantidad, unidad de medida, costo ESpTe‘,"f"faC'O”es
, Encargadode  unitario costo total ademés el Certficado de Garantia (si FZ((:)?LIJCI‘::’ Sin
Almacenesy  corresponde) y lo coteja con la factura o la orden de Contratos’y Tiempo
compra en coordinacion con el encargado de otros
Adgquisiciones
Encargado de Una vez depositado en Almacén el bien adquw_l’do, el Acta de
5 Almacenes Encargado elabora el Acta de Recepcion vy Recepcion y
Conformidad Conformidad
Encargado de Registra el Ingreso a almacenes el bien adquirido, Formulario de
6 Almacenes mediante el Formulario de Ingreso de Materiales y Ingreso de
suministros a Almacenes. Materiales
Encargado de . : Nota de Ingreso
7 Almacenes Elabora la Nota de Ingreso de los Bienes en el Sigma. en el SIGMA
Realiza el Registro de ingreso a almacenes, adjuntando
la siguiente documentacion:
8 Encargado de a) Documento de recepcion oficial del bien emitido por Varios
Almacenes Responsable de Recepcién Documentos

b) Documentos de la compra o adquisicidn, que podra
ser la Factura, orden de compra o contrato;
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Asimismo, enviard copia del documento de recepcion
oficial de bienes a la Direccién Administrativa Financiera
delaUAT.F.

Todo ingreso de bienes al almacén debe estar
debidamente registrado.

Identifica y denomina a cada bien su descripcion de
acuerdo a sus caracteristicas propias, fisicas, de
dimensiéon y funcionamiento y ofras que permitan su
discriminacién respecto a otros similares o de ofras
marcas

Codifica los bienes asignando con codigos, claves,
simbolo, numero (Alfanumérico si corresponde) a cada
rubro de bienes o materiales, para permitir:

a. Su clasificacion;

b. Su ubicacion y verificacién;

c. Su manipulacion.
Clasifica en grupos de acuerdo a sus caracteristicas
afines. Estas caracteristicas pueden ser: volumen, peso,
aspecto, composiciéon quimica, frecuencia de rotacion,
grado de peligrosidad, etc.

Asigna Espacios para el almacenamiento de los bienes
recibidos y la entrega del bien.

Aplicar medidas de Higiene, seguridad Industrial y
salvaguarda a los bienes adquiridos, segin cronograma.

Fin del Procedimiento de Inicia el procedimiento para la
Recepcion e Ingreso de Bienes Menor o Igual a Bs.
20.000.-

CODIGO / CLAVE
SABS - ALMACENES

Pagina De 13

Segun
kardex

Segun
Reqgistro

Segln
Registro

Segun
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7. DIAGRAMAS DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION E INGRESO DE BIENES MENOR
O IGUAL A BS. 20000.-

Encargado Almacenes Encargado Adquisiciones

—

1INICID
*

2 Remite
Doctos. Al Enc.
De Almacenes

—

3 Recibe la
Doc. para la
recepcion

\/-

4 Recepciona

\erificando, las

caracteristicas
del bien.

I
9 Elabora el
Acta de
Recepcitn

\{-

6 Registra, en
el for. Ingreso
de Almacenes

\/-

1Elabora la
Nota de Ingreso
al SIEMA

8
Registro a
Almacenes

9
Identifica

10
Codifica
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Encargado Almacenes Encargado Adquisiciones

o

12
Asigna

Espacios

13 Med. de
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seguridad
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8. PROCEDIMIENTO DE RECEPCION E INGRESO DE BIENES DE BS. 20001 a 1°000.000.-
Ne RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS TIEMPO
1 Comision de Inicia el procedimiento para la Recepcién e Ingreso de
Recepcion Bienes de Bs. 20001 a 1"000.000.-
9 Comisién de | Remite la documentacion referida a la adquisicion del bien Varios Sin
Recepcion al responsable de almacenes para su respectivo cotejo. Documentos | Tiempo
. o Especificaciones
] Encargado de Rembglla Documgntgmon (Factura, Orden de Qompra, Téonicas en Sin
Almacenes Espequgmones técnicas, contratos y otros) rgf«_erllda ala Digital e Impreso. | Tiempo
adquisicion, por parte de la Encargado de Adquisiciones.
Encaraado de Recepciona el bien adquirido por parte de la comisién de e
g Calficacion, verificando la calidad, cantidad, unidad de =~ ESPecificaciones :
4 Almacenes y : o . " Técnicas, Sin
ol Comision de medlda’, co§to unitario costo total adgmas el Certificado de Facturas, Tiempo
", Garantia (si corresponde) y lo coteja con la factura o la 1 iratos v otros
Recepcion PR foni y
orden de compra y con las especificaciones técnicas.
Encargado de Reglgtra el Ingreso a almacenes el bien adqumdo, Formulario de
S Almacenes mediante el Formulario de Ingreso de Materiales y Ingreso de
suministros a Almacenes. Materiales
Encargado de . , Nota de Ingreso
6 Almacenes Elabora la Nota de Ingreso de los Bienes en el Sigma. en el SIGMA
Realiza el Registro de ingreso a almacenes, adjuntando
la siguiente documentacion:
a) Documento de recepcién oficial del bien emitido
por Responsable de Recepcidn
, Encargado de b) Dogu,mentlost(?[ la ccamprg 0 adQUISICIOHt, f[qu'e Varios
Almacenes ~ podra ser la Factura, orden de compra o contrato; Documentos
Asimismo, enviard copia del documento de recepcion
oficial de bienes a la Direccion Administrativa Financiera
delaUATF.
Todo ingreso de bienes al almacén debe estar
debidamente registrado.
Identifica y denomina a cada bien su descripcion de
Encargado de apuerd(_), a sus _carac_tenstlcas propias, fISIC?S, de Segun
8 Almacenes dimension y funcionamiento y otras que permitan su kardex
discriminacién respecto a otros similares o de ofras
marcas
Codifica los bienes asignando simbolo, numero
(Alfanumérico si corresponde) a cada rubro de bienes o
Encargado de  materiales, para permitir: Segun
Almacenes a) Su clasificacion; Registro
b) Su ubicacion y verificacion;
c) Su manipulacion.
10 Encargado de | Clasifica en grupos de acuerdo a sus caracteristicas Segun
Almacenes afines. Estas caracteristicas pueden ser: volumen, peso, Registro
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aspecto, composicion quimica, frecuencia de rotacion,
grado de peligrosidad, etc.
1 Encargado de  Asigna Espacios para el aimacenamiento de los bienes Segun
Almacenes recibidos y la entrega del bien. Registro
Encargado de | Aplicar medidas de Higiene, seguridad Industrial y
12 Almacenes salvaguarda a los bienes adquiridos. cronograma
13 Encargado de | Fin del Procedimiento para la Recepcion e Ingreso de
Almacenes Bienes de Bs. 20001 a 1"000.000.-

DIRECCION DE PLANIFICACION UNIVERSITARIA UNIDAD DE PLANEAMIENTO, ORGANIZACION Y METODOS



UNIVERSIDAD AUTONOMA “ TOMAS FRIAS” CODIGO / CLAVE

MANUAL DE PROCESOS
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS SABS - ALMACENES
SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES
PROCEDIMIENTO: “ADMINISTRACION DE ALMACENES” Pagina De | 13

DIAGRAMAS DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE PROCEDIMIENTO DE RECEPCION E
INGRESO DE BIENES MENOR O IGUAL A BS. 20001 a 1°000.000.-

Encargado Almacenes Comision de Recepcion

—

1INICID
*

2 Remite
Doctos. Al Enc.
De Almacenes

—

3 Recibe la
Doc. para la
Recepcidn

\/-

4 Recepciona

\erificando, las

caracteristicas
del bien.

9 Registra, en
el For. Ingreso
de Almacenes

—

6 Elabora la
Nota de Ingreso
al SIGMA

—

1
Registro a
Almacenes

8
Identifica
9
Codifica
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Encargado Almacenes Encargado Adquisiciones

5

1
Asigna
Espacios

12 Med. de
Higiene y
seguridad

l 13 FIN |
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10. PROCEDIMIENTO DE SALIDAD DE ALMACENES
Ne RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS TIEMPO
1 Unidad Inicia el procedimiento para la salida de Materiales y
Solicitante suministros de Almacenes
, Mediante el formulario de Pedido de Materiales, solicita =~ Formulario de
Unidad \ - : . .
2 Solicitante los bienes adquiridos o materiales requeridos al Pedido de
Encargado de Almacenes. Materiales
Encargado de \(eriﬁca los . saldos de existencig segun kardex y el
3 Almacenes sistema, registra los datos en el sigma, Item por Item de Kardex
acuerdo a lo solicitado.
4 DAF Autoriza la salida del pedido de material, frma y sella en el Pedido de
i recuadro Autorizado por. Materiales
5 Encargado de | Elabora el comprobante de salida de almacenes y prepara = Comprobante
Almacenes los bienes o materiales para la entrega. de Salida
Procede a la entrega de los bienes, hace firmar el
6 Ez\fargado de comprobante de salida de amacenes a la Unidad C%mpsroante
macenes Solicitante, e Salida
7 Unidad Recibe el material, firma y sella en el recuadro de Recibi Pedido de
solicitante Conforme Materiales
8 Encargado de Archiva el Documento. Varios
Almacenes Documentos
9 Encargado de | Fin del Procedimiento para la salida de Materiales y
Almacenes suministros de Almacenes 1°000.000.-

DIRECCION DE PLANIFICACION UNIVERSITARIA

UNIDAD DE PLANEAMIENTO, ORGANIZACION Y METODOS




UNIVERSIDAD AUTONOMA “ TOMAS FRIAS” CODIGO / CLAVE

MANUAL DE PROCESOS

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS
SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES
PROCEDIMIENTO: “ADMINISTRACION DE ALMACENES” Pagina De

SABS - ALMACENES

13

11.

DIAGRAMAS DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SALIDA DE ALMACENES

Encargado Almacenes

Unidad Solicitante D.A.F.

—

1INICIO
*

2 Solicitud de
Pedido de

3 Verifica los
saldos seqin

Materiales

—

kardex.

9 Elabora el
Comprobante

N

Autorizacitn

-

de Salida

6 Entrega
los
Bienes
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12. SIMBOLOGIA DE NORMAS PARA LA ELABORACION DE DIAGRAMAS DE FLUJO
Ne | Simbolo Representa Norma
1 C) Inicio o término de un proceso ANSI
2 Autorizacion de un documento ASME
N/
3 Documento, formulario, informe, nota y otros ANSI
—
4 Q Registro de documentacion, manual o en sistema ASME
Inspecciodn, revision, medicion control de cantidad o calidad (Cotejo
5 e, , ASME
de un docto. Verificacion de firmas)
6 Q Operacion, actividad (emision, elaboracidn de registros) ASME
7 v Archivo de documentacion, temporal o permanente ANSI
8 @ Decision y Firma ANSI
9 G Conector de pagina, conexion o enlace con otra hoja ANSI
ANSI:  American National Standart Institute
ASME: American Society Of Mechanical Engineers
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13. FORMULARIOS PARA EL PROCEDIMIENTO DE ADMINISTRACION DE ALMACENES
UNIVSERSI[}A[] A]JTIjNDMA SECCICON ALMACENES
"TOMAS FRIAS" PEDIDO DE MATERIALES N° GESTION 2012
DIVISION DE CONTABILIDAD L
Estructura Fuente de
Unidad Solicitante: Programatica Financiamiento
Para emplearse en:
Cantidad | Unid. De DESCRIPCIONES Cantidad Cantidad Cadigo Cédigo
Pedida | Medida Aprobada Entregada | Presupuesto Materiales
APROBADD: DIRECTOR ADMINISTREATIVD
SUPERIOR RESPONSABLE FINANCIERD ENTREGADD POR: RECIBIDO POR:
FECHA | | | FECHA | ‘ | FECHA | | | FECHA | | ‘
INTERESADD
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Administracion de Activos Fijos Muebles.

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Lograr la racionalidad en la distribucion, uso y conservacion de los activos fijos muebles de la Universidad Auténoma
“Tomas Frias.”

3. RESPONSABLES POR LA ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES

El responsable principal ante el Rector de la Universidad, por la Administracion de Activos Fijos Muebles es el
Director Administrativo y Financiero de la Universidad Autonoma “Tomas Frias”

La Administracion de Activos Fijos Muebles esta a cargo de la Division de Bienes e Inventarios (Responsable
de Bienes Muebles)

4, PARTICIPANTES EN EL PROCEDIMIENTO

Son las siguientes:

v Responsable De Activos Fijos

v Unidad Solicitante

v" Direccion Administrativa y Financiera
v’ La Division de Bienes

5. NORMAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Es la siguiente:

Decreto Supremo N2 0181 de 28 de junio de 2009. Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes
y Servicios (NB-SABS).

Articulo 141.- (Concepto de Administracion de Activos Fijos Muebles)
Articulo 142.- (Objetivo Administracion de Activos Fijos Muebles)

Articulo 143.- (Alcance)

Articulo 144.- (Organizacion para la Administracion de Activos Fijos Muebles)
Articulo 145.- (Recepcion)

Articulo 146.- (Asignacion de Activos Fijos Muebles)

Articulo 147.- (Documento de Entrega)

AN N NN VNN
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Articulo 148.- (Liberacion de la Responsabilidad)

Articulo 149.- (Codificacion)

Articulo 150.- (Incorporaciones al Registro de Activos Fijos Muebles)
Articulo 151.- (Registro de Activos Fijos Muebles)

Articulo 152.- (Registro del Derecho Propietario)

Articulo 153.- (Mantenimiento de Activos Fijos Muebles)

Articulo 154.- (Demanda de Servicios de Mantenimiento)

Articulo 155.- (Salvaguarda de Activos Fijos Muebles)

v
v
v
v
v
v
v
v

6. PROCEDIMIENTO DE INGRESO Y REGISTRO DE ACTIVOS FIJOS BIENES
MUEBLES

Ne RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS TIEMPO
1 Rj;%:tisv%bsle Injcia gl Procedimiento de Ingreso y Registro de Activos
Fijos Fijos bienes muebles
Recepciona el activo, efectuando un cotejamiento de los
documentos y verificacion de cantidad, atributos técnicos,
fisicos, funcionales o de volumen ademas de toda la
Responsable  documentacion respaldatoria, tales como: Varios
2 de Activos v Compra D "
Fijos v’ Transferencia ocumentos
v" Donaciones
v" Comodato
v" Alquiler o arrendamiento, etc
Identifica y denomina a cada Activo Fijo su descripcion de
Responsable acuerdo a sus caracteristicas propias, fisicas, de Seqtin
3 de Activos dimension y funcionamiento y otras que permitan su kar?jex
Fijos discriminacién respecto a otros similares o de ofras
marcas
Codifica los Activos Fijos asignando cédigos, claves o
simbolos a cada activo, para que:
a) Permitan la identificacion, ubicacion y el destino del
activo.
4 Rg:?&i%tie b) Que diferencien claramente un activo de otro. Segun
. c) Caracterice la unidad de las partes que la Reqgistro
Fijos componen.
d) Sea compatible con el sistema contable vigente en
la Universidad.
e) Faciliten el recuento fisico.
Responsable Cl_asifica en grupos Idg acuerdo a sus caracteristicas ,
5 de Activos afines. Estas carapterlstlcas pyeden ser: vqum_en, peso, Segun
Fijos atspecto, frecuencia de rotacion, grado de peligrosidad, Registro
etc.
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Realiza el Registro Fisico, Contable e incorporacion en
el SAAF del Activo Fijo,
considerando como minimo:
a) La existencia fisica debidamente identificada,
codificada y clasificada.
b) La documentacién que respalda su propiedad o
tenencia.
¢) La informaciéon Financiera que demuestre su valor
nominal
d) La identificacién del responsable y su unidad a las
que fueron asignadas.
e) Las depreciaciones y revalorizaciones ocasionadas
en el bien.
f) Informacién Administrativa que la fecha de la
adquisicion del bien.
g) Elvalor del bien, depreciaciones y revalorizaciones.
h) La disposicion temporal (si corresponde).
i) La disposicion definitiva y baja, de acuerdo a la
NB-SABS del D.S. 0181.

Una vez recepcionada la documentacion se procedera al
archivo.

Fin del Procedimiento de Ingreso y Registro de Activos
Fijos Bienes Muebles

CODIGO / CLAVE

SABS -

AF/MUEBLES

Pagina

Sistema y
Registro

Registro
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DIAGRAMAS DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE INGRESO Y REGISTRO DE
ACTIVOS FIJOS BIENES MUEBLES

Responsable de Activos Fijos

1INICID

2 Recepciona y
Verifica los
Activas con la
Documentacitn.

4
Codifica
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8. PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION Y ENTREGA DE ACTIVOS FIJOS BIENES MUEBLES A
UN TRABAJADOR UNIVERSITARIO
Ne  RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS @ TIEMPO
Unidad Inicia el procedimiento para la Asignacion y Entrega de
1 Solicitant Activos Fijos Bienes Muebles a un Trabajador
olicitante Universitario
9 Unidad Elabora una solicitud de asignacion de activo Fijo y la Solicitud de
Solicitante remita a la Direccion Administrativa Financiera asignacion
Recepciona la solicitud de asignacion de Activos Fijos, la
3 D.AF. aprueba y la remite mediante un proveido a la Division de Proveido
Bienes (Responsable de Activos Fijos)
Division de  Recepciona la solicitud de Activos Fijos elaborada por la
4 Bienes (Resp. | Unidad Solicitante, revisa la disponibilidad de Activos, las Sistemay
de Activos caracteristicas o especificacion segin solicitud, en Registro
Fijos) sistema y fisicamente.
Luego de la Revisién, toma una decision:
v" 8i No hay el activo para disponer, mediante una
nota e informe se hace conocer a la D.A.F. para su
Responsable. adauisicic
. quisicion. Informe
5 de Activos v Si hay el activo para disponer, mediante un acta  Acta de Entrega
Fijos de entrega firmada por ambos se hace la
entrega del bien, verificando que el estado y las
caracteristicas solicitas sean la correcta.
5 Responsable  Una vez Recepciona el Acta de entrega firmada por la  Acta de entrega
de Activos Unidad Solicitante se procedera a su archivo. firmada
Responsable  Fin del procedimiento para la Asignacion y Entrega de
7 de Activos Activos  Fijos Bienes Muebles a un Trabajador
Fijos Universitario
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DIAGRAMAS DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION Y ENTREGA DE ACTIVOS
FIJOS BIENES MUEBLES A UN TRABAJADOR UNIVERSITARIO

Unidad Solicitante D.AFF. Responsable de Activos Fijos

1INICIO

2
Solicitud de
Activas Fijos

3 4 Recepciona
Proveido la solicitud y

Revisa la
—

Disponibilidad

Informe o Nota
para
Adquisicitin

—

TEN
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10. PROCEDIMIENTO PARA LA DEVOLUCION DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES
Ne = RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS | TIEMPO
1 Unidad Inicia el procedimiento para la Devolucion de Activos Fijos
Solicitante Muebles
Unidad Elabora solicitud de devolucion de Activos Fijos y la remite -
2 . o AR Solicitud
Solicitante al Direccion Administrativa Financiera
Aprueba la solicitud de la devolucion de los Activos Fijos
3 D.AF. y la remite mediante un proveido la solicitud Division de Proveido
Bienes (Responsable de Activos Fijos)
Division de
Bienes Recepciona la solicitud de devolucién de Activos Fijos
4 (Responlsable aprobada por la Direccion Administrativa Financiera. Solicitud
de Activos
Fijos)
Responsable  En Coordinacion con la Unidad Solicitante, recepciona los
de Activos Activos Fijos verificando y cotejando el estado, las Acta de
Fijos y Unidad | condiciones y las caracteristicas, de los activos fijos con Asignacion
Solicitante el acta de asignacion emitida a la Unidad Solicitante.
Responsable
pon Luego de la Verificacion, el Responsable de Activos fijos y
de Activos : Y f. Acta de
Fijos y Unidad la umdggj sohmtgnte _glaboran y firman el Acta de Devolucion
105 Y. Devolucién de Activos Fijos.
Solicitante
Responsable
7 de Activos Registra y modifica la devolucion en el SAAF. Sistema
Fijos
Responsable
8 de Activos Recepciona la documentacion y la archiva Registro
Fijos
Responsable . - g . .
. Fin del procedimiento para la Devolucion de Activos Fijos
9 de Activos
, Muebles
Fijos
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11. DIAGRAMAS DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA DEVOLUCION DE ACTIVOS FIJOS
MUEBLES

Unidad Solicitante D.AFF. Responsable de Activos Fijos

1INICIO

2
Solicitud de
Devolucicin

/-

3 4
Proveido Recepcitn de
Solicitud

\/

9
Recepciona y
verifica los
Activas Fijos

Acta
De Devolucitn

1 Registra
enel

SAAF
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12. PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA DE INVENTARIOS

Ne | RESPONSABLE

Responsable de
Activos Fijos

2 Responsable de
Activos Fijos

Direccion
3 Administrativa
Financiera
Division de
4 .
Bienes

5 Responsable de
Activos Fijos

Responsable de
Activos Fijos

Division de
Bienes

Direccion
8 Administrativa
Financiera

Responsable
9 de Activos
Fijos

ACTIVIDAD
Inicia el procedimiento para la Toma de Inventarios

Elabora la solicitud para la Toma de Inventarios, con el
Bo.Vo. De la Division de Bienes, a la Direccion
Administrativa Financiera

Considera la solicitud si es procedente, instruye la toma
de inventario mediante un proveido a la Division de Bines

Mediante un proveido remite la instruccién de realizar la
Toma de Inventarios al Responsable de Activos Fijos

Realiza la verificacion tomando algunas caracteristicas
como: estado actual del activo, lugar donde se encuentra,
etc. y compara los datos con las actas de entrega.

Luego de realizar la toma de inventarios, Elabora un
informe completo del estado, la situacion de los activos
fijos adjuntando algunos reportes si es necesario y remite
la documentacién al Jefe de Division de Bienes para su
revision y Vo.Bo.

Recepciona y revisa el Informe y los reportes emitidos por
el responsable de Bienes.
v’ Si esta de acuerdo remite el informe a la DAF, para
su aprobacion.
v" Si no esta de acuerdo lo devuelve al Responsable
de Activos Fijos para su revision, complementacion
y/lo mayor sustentacion.

Recepciona los documentos, verifica los mismos, si los
datos son correctos aprueba el Informe y los reportes de
la toma del inventario del Responsable de Activos Fijos, y
el Vo.Bo. del Jefe de la Divisibn de Bienes, para el
archivo.

Fin del procedimiento para la Toma de Inventarios

DOCUMENTOS

Solicitud de
autorizacion

Proveido

Proveido

Actas de
Entregay
formularios de
Inventariarian

Informes ylo
reportes

Informes y/o
reportes

Proveido

TIEMPO
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13. DIAGRAMAS DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA DE INVENTARIOS

Responsable de Activos Fijos Division de Bienes D.AF.

1INICID

2 Salicitud de 3
Toma de Proveido
Inventarios

4

Proveido

—

3 Realiza la
Toma de
Inventarios

Elabora Infarme

1

Revisa el

de Resultados

—

1

Revisa el

informe

informe

—

1
Revisa el

informe
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14. PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS @ TIEMPO
Rg:;j:&;&:)bsle Inicia el procedimiento para el Mantenimiento de Activos
) Fijos Muebles
Fijos
Responsable  Solicita mediante nota firmada por su inmediato superior a Nota de
de Activos la Direccion Administrativa Financiera el Mantenimiento . -
. . . . solicitud.
Fijos Preventivo o Correctivo de los activos a su cargo
DAF Autoriza mediante proveido al Jefe de la Division de Proveido de
. Bienes realizar dicho mantenimiento de los bienes. Autorizado
Division de Instruye al Responsable de Activos Fijos mediante Proveido de
. proveido realizar el mantenimiento Preventivo o Correctivo .
Bienes o Autorizado
de los activos fijos a su cargo.
Responsable Realiza las Gestiones para ejecutar el Mantenimiento Notas,
de Activos Preventivo o Correctivo de los activos Fijos, considerando Solicitudes y
Fijos las caracteristica de los activos a su cargo. otros
Luego de realizar las acciones pertinentes para el
Mantenimiento Preventivo o Correctivo de los activos
Responsable de p . .
) . Fijos, elabora un informe sobre los resultados obtenidos. Informes
Activos Fijos R o .
Deriva dicho informe al Jefe de la Divisidon de Bienes para
Su para su revision y Vo.Bo.
Recepciona el Informe, lo revisa.
v' Si esta de acuerdo remite el informe a la DAF para
Division de su aprobacion. Proveido
Bienes v" Sino esta de acuerdo lo devuelve al Responsable
de Activos Fijos para su revision, complementacion
y/lo mayor sustentacion
Recepciona el informe, verifica los mismos, si los datos
Direccion son correctos aprueba el Informe del Mantenimiento
Administrativa | Preventivo o Correctivo de los activos fijos del Proveido
Financiera Responsable de Activos Fijos, y el Vo.Bo. del Jefe de la
Divisién de Bienes, para el archivo.
Respongable Fin del procedimiento para el Mantenimiento de Activos
de Activos .
. Fijos Muebles
Fijos
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15. DIAGRAMAS DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO DE ACTIVOS FIJOS
MUEBLES

Responsable de Activos Fijos Division de Bienes D.AF.
2 Solicitud de 3
Mantenimiento Proveido
de Activos
4
Proveido

3 Realiza la
gesfiones
P/Manten.

Elabora Informe

1

Revisa el

de Resultados

—

1

Revisa el

informe

infarme

—

1

Revisa el

informe
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16. SIMBOLOGIA DE NORMAS PARA LA ELABORACION DE DIAGRAMAS DE FLUJO

N2 | Simbolo Representa Norma
1 C) Inicio o término de un proceso ANSI
2 L_/l Documento, formulario, informe, nota y otros ANSI
3 Q Registro de documentacion, manual o en sistema ASME

Inspecciodn, revisién, medicion control de cantidad o calidad (Cotejo
4 e, , ASME
de un docto. Verificacion de firmas)
5 Q Operacion, actividad (emision, elaboracion de registros) ASME
6 v Archivo de documentacién, temporal o permanente ANSI
7 <> Decision o alternativa ANSI
8 @ Decision y firma ANSI

ANSI:  American National Standart Institute

ASME: American Society Of Mechanical Engineers
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17. FORMULARIOS PARA EL PROCEDIMIENTO DE ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES

DOCUMENTO DE ENTREGA

Usr:
Fecha:

Hoja: / No.- 000/2012

En cumplimiento a las Normas Basicas de Administrar de Bienes y Servicios de la DIVISION DE BIENES
Y SERVICIOS
Hace entrega de los siguientes bienes:

Con Destino A:

De Acuerdo al siguiente detalle:

Nro. p PRECIO
PROVEEDOR FACTURA CANTIDAD DESCRIPCION UNIT. IMPORTE

TOTAL INCORPORACION

Literal: 00/100 Bolivianos

En consecuencia de el(los), funcionarios de dicha reparticién son responsables por el mal uso o pérdida que pudiere sufrir dicho(s) bien(es)

Para constancia de dicha recepcién y entrega firmamos el presente documento

Potosi, ..ccveueennen P « [ Y de 2012

RECIBI CONFORME RECIBI CONFORME
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No.- 000/2012

Por Instrucciones de:

Unidad de Origen:

Unidad de Destino:

Motivo de la Transferencia:

De Acuerdo al siguiente Detalle:

CODIGO | CANTIDAD

DESCRIPCION

ESTADO

VALOR NETO

(1= = OO 00/100 Bolivianos

En consecuencia de el(los), funcionarios de dicha reparticién son responsables por el mal uso o pérdida que pudiere sufrir

dicho(s) bien(es)

Para constancia de dicha recepcion y entrega firmamos el presente documento

ENTREGUE
CONFORME

RECIBI
CONFORME
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INVENTARIO FISICO VALORADO
Practicado al
CODIGO | CANTIDAD | UNIDAD DESCRIPCION IMPORTE
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Administracion de Activos Fijos Inmuebles.

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Lograr la racionalidad en el uso y conservacion de las edificaciones, instalaciones y terrenos de la Universidad
Autonoma “Tomas Frias”, preservando su integridad, seguridad y derecho propietario.

3. RESPONSABLES POR LA ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS INMUEBLES

El responsable principal ante el Rector de la Universidad, por la Administracion de Activos Fijos Inmuebles es
el Director Administrativo y Financiero de la Universidad Auténoma “Tomas Frias”

La Administracion de Activos Fijos Inmuebles estd a cargo de la Division de Bienes e Inventarios
(Responsable de Bienes Inmuebles)

4. PARTICIPANTES EN EL PROCEDIMIENTO

Son las siguientes:

v Comision de Recepcién

v Responsable Activos Fijos

v" Direccion Administrativa y Financiera
v" La Division de Bienes

5. NORMAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Es la siguiente:

Decreto Supremo N2 0181 de 28 de junio de 2009. Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes
y Servicios (NB-SABS).

Articulo 158.- (Concepto de Administracion de Activos Fijos Inmuebles)
Articulo 159.- (Objetivo Administracion de Activos Fijos Inmuebles)

Articulo 160.- (Alcance)

Articulo 161.- (Organizacion para la Administracion de Activos Fijos Inmuebles)
Articulo 162.- (Recepcion del Inmueble)

Articulo 163.- (Incorporacién al Registro de Activos Fijos Inmuebles)

Articulo 164.- (Registro del Derecho Propietario)

AN N NN NN
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v' Articulo 166.- (Asignacion de Instalaciones y Ambientes)

v

UNIVERSIDAD AUTONOMA “ TOMAS FRIAS”
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SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES

PROCEDIMIENTO: “ADMINISTRACION DE ACTIVOS FUOS
INMUEBLES”

Articulo 165.- (Registro de Activos Fijos Inmuebles)

Articulo 167 .-

Mantenimiento de Inmuebles)

v' Articulo 168.- (Salvaguarda)

CODIGO / CLAVE

SABS -

AF/INMUEBLES

Pagina

v' Articulo 169.- (inspeccién y Control Fisico de Inmuebles)
6. PROCEDIMIENTO DE RECEPCION, REGISTRO, MANTENIMIENTO Y
SALVAGUARDA DE INMUEBLES
Ne ' RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS TIEMPO
1 Comision de Inicia el Procedimiento de Recepcidn, Registro,
Recepcion mantenimiento y salvaguarda de inmuebles
- Realiza la recepcién provisional, verificar e inventariar las Acta de
9 Comision de instalaci bi . d air | R .
Recepcion insta aciones y am ientes, segun corresponda y exigir la ecepcion
documentacion técnica y legal del mismo Provisional
3 Comision de Evaluara las condiciones técnicas del inmueble, desde la R'ggtea gi?’)n
Recepcion recepcion provisional hasta la recepcién definitiva. P
Provisional
Comlspn de Levantan un informe de conformidad y el acta de Acta de
Recepcion y el . - . . .
4 recepcion Definitiva del Inmueble y remite el informe a la Recepcion
Responsable de . : : o
. - D.A.F. quedandose con una copia de los informes y actas Definitiva
Activos Fijos
Estara a cargo de efectuar el registro de Derecho Varios
5 DAF. Propletgrp en Derechos Reales y Catastro Municipal y Documentos
otros tramites.
6 Resp_o nsab_lg de Realizar el registro fisico y contable del Bien Inmueble Registro
Activos Fijos
Realizar  inspecciones  periédicas del  inmueble
Responsable de . .
7 . - recepcionado, si  corresponde  programar  su Cronograma
Activos Fijos -
mantenimiento en el POA.
Division de
Bienesy Establece medidas de vigilancia y seguridad fisica en L
8 T Solicitud
Responsable de | coordinacion con la D.AF.
Activos Fijos
DAF y el Una vez recepcionada la documentacién se procede a su
9  Responsable de :
. - archivo.
Activos Fijos
10 Responsable de | Fin del Procedimiento de Recepcion, Registro,

Activos Fijos

mantenimiento y salvaguarda de inmuebles
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DIAGRAMAS DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION, REGISTRO,
MANTENIMIENTO Y SALVAGUARDA DE INMUEBLES

—

Responsable de Activos Fijos D.AFF. Comision de Recepcion
2 2
Recepcitn Recepcitn
Provisional Pravisional
3 Revisa, Evaliia 3 Revisa, Evaliia
las Condiciones las Condiciones
Tecnicas  del Tecnicas  del

Inmueble. Inmueble.
1 1
3 Acta de 4 3 Acta de
Recepcitn Informe de Recepcitn
Definitiva Conformidad Definitiva

\/

Derechos Reales y

6 Registrn
Fisico
Cantable

1
Inspecciones
Periddicas del

Inmueble

8 Establece
Medidas de

Vigilancia

10 FN

Catastro Municipal

—

—
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8. SIMBOLOGIA DE NORMAS PARA LA ELABORACION DE DIAGRAMAS DE FLUJO

Ne | Simbolo Representa Norma
1 Q Inicio o término de un proceso ANSI
4 D Documento, formulario, informe, nota y otros ANSI
5 O Registro de documentacion, manual o en sistema ASME

Inspeccion, revision, medicion control de cantidad o calidad (Cotejo
6 e , ASME
de un docto. Verificacion de firmas)
7 O Operacion, actividad (emision, elaboracion de registros) ASME
8 v Archivo de documentacion, temporal o permanente ANSI
ANSI:  American National Standart Institute
ASME: American Society Of Mechanical Engineers
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9. FORMULARIOS PARA EL PROCEDIMIENTO DE ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS

INMUEBLES

ACTA DE RECEPCION DE BIENES INMUEBLES
Provisional ( ) Definitiva ( )

LUGAR:

DISTRITO:

ZONA:

DIRECCION:

TITULO DE LA OBRA:

NRO. DE LICITACION:

NRO.

DE ITEM DETALLE SI | NO OBSERVACIONES
Fecha de Recepcion
DIA | MES | ANO
...... EntregueConofrme -

Representante de la Empresa

Comisién de Recepcion
1.- Firma, Nombre y C..
2.- Firma, Nombre y C.I.

3.- Firma, Nombre y C.I.

Recibi Conforme
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MANUAL DE PROCESOS
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS SABS
“SUBSISTEMA DE DISPOSICION DE BIENES”

1. INTRODUCCION

La Direccién de Planificacion, a través de la Unidad de Planeamiento, Organizacién y Métodos, ha
elaborado el Manual de Procesos del Subsistema de Disposicion de Bienes, perteneciente al Decreto
Supremo N2 0181 Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (SABS), por
constituir un documento basico de gestidn interna que uniforma, reduce, simplifica y unifica la informacion
relativa al Disposicion de Bienes.

El presente Manual de Procesos, es un instrumento de trabajo accesible, de clara comprension y sencillez,
que es proporcionado al personal de la Division de Bienes y a todas las unidades involucradas en la
Disposicion de Bienes, a fin de garantizar la racionalizacidén de los recursos del estado y el funcionamiento
eficaz de la institucion.

Su formulacion ha requerido de la participacion directa del Responsable de Activos Fijos, Encargado de
Almacenes y personal técnico involucrado en los procedimientos de Disposicién de Bienes y deben ser
consientes que las actividades reguladas en el presente manual de procesos son de caracter flexible, es
decir sujeto a cambios y modificaciones de acuerdo a las Normas Basicas del Sistema de Administracion
de Bienes y Servicios, establecidas por el Organo Rector, ademas es importante sefialar, que a fin de
mantener actualizado este manual, se deberan realizar revisiones periddicas por parte del personal
responsable de su operacion.

En el Documento se contemplan los siguientes aspectos: Introduccion, objetivos, normas de aplicacién,
procedimientos, diagramas de flujo y formularios entre otros.

2. OBJETIVOS
Objetivo General:

El Manual de Procesos del Subsistema de Disposicion de Bienes, tiene como objetivo constituirse en
un medio de comunicacién y coordinacién que permite registrar y transmitir en forma ordenada y
sistematizada toda la informacién y lineamientos que se consideren necesarios para el mejor
desempefio de las tareas de los funcionarios universitarios que intervienen en los procesos, asi como
facilitar las tareas de control interno y externo posterior.

MANUAL DE PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE DISPOSICION DE BIENES
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Objetivos Especificos:

Son objetivos del presente Manual de Procesos los siguientes:

e Establecer las normas, procedimientos e instrumentos para coadyuvar a las unidades
administrativas y académicas en el Disposicion de Bienes de la Universidad Autbnoma “Tomas
Frias”

Recuperar total o parcialmente la inversion

Evitar gastos innecesarios de almacenamiento, custodia o salvaguarda

Evitar la acumulacién de bienes sin uso por tiempo indefinido

Evitar la contaminacion ambiental

Simplificar la responsabilidad por fallas o errores

Facilitar las labores de auditoria, la evaluacion del control interno y su vigilancia;

Precisar la responsabilidad operativa del personal encada area de trabajo

3. AREAS DE APLICACION O ALCANCE DE LOS PROCEDIMIENTOS

El presente Manual de Procesos, es de aplicacion obligatoria por todas las areas funcionales que
intervienen o participan, en el Proceso de Disposicion de Bienes, siendo responsables de su cumplimiento
las autoridades universitarias, Directores, Jefes de Unidad, Responsables de Programas y Proyectos y
todo funcionario universitario que tenga participacion en dichos procedimientos.

4. POLITICAS O NORMAS DE OPERACION

Las Politicas y Normas sobre la Disposicion de Bienes de la Universidad Autonoma “Tomas Frias’,
deberan apegarse obligatoriamente al Decreto Supremo N- 0181, del 28 de junio de 2009, Normas Bésicas
del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios; y al Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios de la Universidad Autdnoma “Tomas Frias” y Normas internas que
se realicen en la Universidad Autonoma “Tomas Frias”

5. SUBSISTEMA DE DISPOSICION DE BIENES

El Subsistema de Disposicion de Bienes es el conjunto interrelacionado de principios, elementos juridicos,
técnicos y administrativos, relativos a la toma de decisiones sobre el destino de los bienes de uso de la
propiedad de la Universidad Auténoma Tomas Frias cuando estos no son ni seran utilizados por la
institucion.
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SUBSISTEMA DE DISPOSICION DE BIENES

INSUMOS PROCESO RESPONSABLES
INICIO
> DISPOSICION DE BIENES - B Director  Administrativo

Financiers es el  principal
responsable ante la MAE.
- B Enc. Activos Fijos son

Conjunto interrelacionado de principios, elementos responsables ante la D.AF. )
juridicos, técnicos y administrativas  sobre el - Todos los  Trabajadores
destino de los bienes de uso de propiedad de la Universitarios de todos los bienes
UATF, cuando estos no son ni serén utilizados. asignados para sus funciones

DISPOSICION TEMPORAL DE BIENES

Arrendamiento o Alquiler
Conceder el uso y goce temporal de un bien o
bienes a una persona natural o juridica a
cambio de una contraprestacidn econémica

~
J

-

Préstamo de Uso o Comodatn
Conceder el derecho de uso de un bien o bienes
en forma gratuita a otra entidad poblica con
términos y plazos establecidos.

J

DISPOSICION DEFINITIVA DE BINES

Enajenacidn a Titulo Gratito e A
Es la cesitn definitva del derecho propietario El Encargado de Activos Fijos
de un bien sin recibir a cambio una
contraprestacidn econdmica A\ J

J
)

NBSABS (D.S.
0181)) RE-
SABS Y

~
J

A\ 4

Ve

Enajenacitn a Titulo Oneroso e A

Es la transferencia definitiva del derecho EE do de Acti i
ncargado de Activos Fijos

propietario de un bien de uso de la UATF a g ]
cambio de una contraprestacidn econdmica N\ J

4 )

Permuta
Disposicitn definitiva, mediante la cual dos ( )

o | centidades  piblicas  se  transfieren El Encargado de Activos Fijos
recprocamente el derecho propietario de

bienes de mutuo interés ~ <

J

A 4

v

o BAJA DE BIENES

La Baja de Bienes consiste en la exclusidn de un bien
en forma fisica y de los registros contables de la
Institucidn.

——
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Disposicion Temporal de Bienes

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Simplificar los métodos de trabajo en la toma de decisiones sobre el destino de los bienes de uso de
propiedad de la institucion, cuando éstos no son ni seran utilizados por la institucion.

3. RESPONSABLE POR LA DISPOSICION TEMPORAL DE BIENES

El Responsable por la Disposicion de Bienes es el Rector de la Universidad Autdnoma “Tomas Frias” quien
debera precautelar el cumplimiento de lo establecido en el Subsistema de Disposicidn de Bienes.

4. PARTICIPANTES EN EL PROCEDIMIENTO

Son las siguientes:

Rector (MAE)

Direccion Administrativa Financiera
Asesoria Juridica

Division de Bienes

Responsable de Activos Fijos
Entidad Solicitante

Comisién Administrativa

AN N NANANANAN

5. NORMAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Es la siguiente:

Decreto Supremo N2 0181 de 28 de junio de 2009. Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes
y Servicios (NB-SABS).

Articulo 189.- (Concepto de Arrendamiento)
Articulo 190.- (Alcance)

Articulo 191.- (Causales)

Articulo 192.- (Condiciones)

Articulo 193.- (Convocatoria)

Articulo 194.- (Presentacion de Propuestas)

Articulo 195.- (Apertura y Adjudicacion de Propuestas)

AN N NN Y NN

DIRECCION DE PLANIFICACION UNIVERSITARIA n UNIDAD DE PLANEAMIENTO, ORGANIZACION Y METODOS




UNIVERSIDAD AUTONOMA “ TOMAS FRIAS” CODIGO / CLAVE

MANUAL DE PROCESOS
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS SABS - DTB
SUBSISTEMA DE DISPOSICION DE BIENES
PROCEDIMIENTO: “DISPOSICION TEMPORAL DE BIENES” Pagina De

v' Articulo 196.- (Suscripcion del Contrato y Entrega del Bien)
v' Articulo 197.- (Nota Fiscal o recibo de Alquiler)

v" Articulo 198.- (Concepto de Préstamo de Uso o Comodato)
v' Articulo 199.- (Alcance)

v" Articulo 200.- (Causales)

v" Articulo 201.- (Condiciones)

v" Articulo 202.- (Contrato)

v' Articulo 203.- (Entrega del Bien)

6. PROCEDIMIENTO PREVIO DE CUALQUIER DISPOSICION

Ne  RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS @ TIEMPO

Comision Inicia el Procedimiento
Administrativa

Todos los afios la Comision Administrativa identificara los
Bienes que no son ni seran utilizados en la entidad,
realizando consultas a todos los jefes, directores de las
diferentes unidades. La Identificacién de estos bienes
estara basado en:
v’ Bienes en desuso, es decir, aquellos que pese a
estar funcionando no estan siendo utilizados en la
entidad.
v’ Bienes inservibles.

Realizar el analisis de factibilidad legal, que consiste en
identificar y ubicar el bien, revisar los antecedentes de su
Comision adquisicion y los documentos que acrediten la propiedad Varios
Administrativa | del o los bienes, verificar su registro propietario en las Documentos
instancias correspondientes asi como la no existencia de
gravamenes y obligaciones financieras pendientes.

Realizar el andlisis de la conveniencia administrativa, que
consiste en ver las condiciones actuales, especialmente
relacionadas con los aspectos y atributos fisicos del bien,
su funcionamiento, las posibilidades de utilizacién del bien
en un corto, mediano o largo plazo y también la vida util
para identificar a los bienes cuya sustitucion sea
recomendable por haber cumplido el periodo de vida Util.

Comision Determinar la modalidad de disposicion en funcion de las
Administrativa modalidades establecidas en la Normas Basicas.

Determinar el precio base de los bienes a disponer,
tomando en cuenta:
v’ caracteristicas del bien
Comision
6 Administrativa v" estado actual Informe

v ubicacion
v’ valor actualizado en libros
v’ precios vigentes en el mercado

Comision
Administrativa

Varios

Comision
4
Documentos

Administrativa

Informe

DIRECCION DE PLANIFICACION UNIVERSITARIA n UNIDAD DE PLANEAMIENTO, ORGANIZACION Y METODOS
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Comision
Administrativa

MAE

MAE

MAE
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Una vez realizadas las funciones descritas anteriormente
debe elaborar un informe y recomendacion de disposicion
que debe remitirlo a la MAE, el mismo que debe contener:
v" Relacién y tipo de bienes
v Andlisis de factibilidad legal y conveniencia
administrativa
v Recomendacién de la modalidad a utilizarse
v Precio base de los bienes a disponer
v Recomendacién de respaldo de los bienes a ser
dispuestos

Revisa, analiza el informe y recomendacion y Aprueba
sobre la disposicion de bienes

Las actividades sobre disposicion de bienes deben ser
incluidas en el Programa de Operaciones Anual (POA)

Emitir la Resolucion Sobre Disposicion de bienes debe
contener el maximo detalle sobre los antecedentes, los
propositos y las condiciones relativas al bien o bienes a
ser dispuestos, debiendo adjuntarse a ésta los informes y
toda la documentacidn relacionada al proceso.

CODIGO / CLAVE
SABS - DTB

Pagina De

Informe

Proveido

Proveido

Resolucién
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1.

DIAGRAMAS DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PREVIO DE CUALQUIER DISPOSICION

Comision Administrativa (Rector) MAE

2
|dentificacia
n de Bienes

3
Analisis de

Factibilidad

l
4

Analisis de
Conveniencia
Administrativa

9 Determina la
modalidad de
Disposicidn

—

Determina el
Precio Base

—

Elaboracidn del Anélisis de
Informe Conveniencia

\/_ Administrativa
]

9
Insercidn al

ROA
9

Insercitn al

POA
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8. PROCEDIMIENTO DE DISPOSICION TEMPORAL DE BIENES: ARRENDAMIENTO

Ne  RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS @ TIEMPO

El Arrendamiento o Alquiler.- es la modalidad por la cual La Universidad Autonoma Tomas Frias, concede el uso y
goce temporal de un bien o grupo de bienes a una persona natural o juridica a cambio de una contraprestacion
economica, con la obligacién de restituirlos a la entidad en el mismo estado.

El arrendamiento podra aplicarse Unicamente a los bienes de uso de propiedad de la entidad. No deberan arrendarse
inmuebles para ser utilizados como vivienda.

Los bienes de uso se arrendaran cuando se prevea que el bien no sera utilizado por la entidad en un periodo de
tiempo determinado.

El arrendamiento tiene las siguientes condiciones:

a) El arrendatario asumira la responsabilidad por el buen uso, salvaguarda, mantenimiento, preservacion y
devolucién del bien;

b) En caso de evidenciarse dafio en el bien arrendado, el arrendatario debe resarcir el mismo, devolviendo el
bien en las mismas condiciones en que le fuera entregado;

c) Elarrendatario esta prohibido de conceder a un tercero el uso de ese bien;

d) De manera previa a la publicacién de la convocatoria, la entidad elaborara el documento de Condiciones de
Arrendamiento.

e) Entodos los caso se debera firmar un contrato de arrendamiento.

Responsable de | Inicia el procedimiento de disposicion temporal de bienes:
Activos Fijos arrendamiento.

Elabora el documento con las Condiciones de
Arrendamiento y toda la documentacion referida al

proceso y toda la documentacion a la Direccion Proveido
Administrativa y Financiera para su respectiva publicacion

del Arrendamiento.

La Direccion Administrativa y Financiera, revisa la
3 DAF documentacién e instruye a la Divisién de Bienes para su Proveido
respectiva publicacion

Realizard la publicacién de la convocatoria para el
Arrendamiento de Bienes, en el SICOES y en la Mesa de

—_
1
i
1
1
1

Responsable de
Activos Fijos

N

Division de L . . ,
4 . Partes con una anticipacion de por lo menos diez (10) dias Proveido
Bienes - ) ¥
habiles antes de la fecha de cierre de presentacion de
propuestas.
La Direccion Administrativa y Financiera, en coordinacion
con la Division de Bienes realizaran los actos referidos al
DAFyla proceso de Arrendamiento como: Publicacién de la Varios
5 Divisién de convocatoria, recepcién de sobres o propuestas, apertura
. L . Documentos
Bienes de sobres, adjudicacidn a la mejor propuesta.

Si se presentare coincidencia entre dos 0 mas interesados
cuya oferta sea igual 0 mayor al precio base, se procedera
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ala puja abierta, adjudicandose al mejor postor. Si uno de
estos oferentes fuese una entidad publica, su propuesta
sera aceptada con prioridad a otros proponentes.

Elabora el contrato de arrendamiento y gestiona las firmas
correspondientes.

Firma el Confrato representando como la Maxima
Rector (MAE)  Autoridad Ejecutiva (MAE) de la U.AT.F. Remite la Proveido
documentacion a la DAF.

Realizard la entrega de los bienes mediante Acta que
La DAF y El e SO .

certifique su descripcion fisica, cantidad, estado y valor,
que sera firmada por el responsable de la Unidad
Administrativa y el arrendatario.

Responsable de | Fin del procedimiento de disposicion temporal de bienes:
Activos Fijos arrendamiento.

Asesoria Legal Contrato

Responsable de
Activos Fijos

Acta de Entrega
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9.

DIAGRAMAS DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE DISPOSICION TEMPORAL DE BIENES:

ARRENDAMIENTO

Prepara la

Revisa la

Publica la

documentacidn

8
Entrega del
Bien

Documentacidn

L]
Proc. para
Arrendar

Convocatoria

L]
Proc. para
Arrendar

Elabara el

8
Entrega del

[ontrato

Resp_o nsab.l_e i DAF D|V|§|on L2 Asesoria Legal Rector (MAE)
Activos Fijos Bienes
2 3 4

Bien
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10. PROCEDIMIENTO DE DISPOSICION TEMPORAL DE BIENES: PRESTAMO DE USO O COMODATO

Ne | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS @ TIEMPO

Préstamo De Uso O Comodato.- El préstamo de uso o comodato es la modalidad mediante la cual la Universidad
Autonoma Tomas Frias, concede el derecho de uso de un bien o grupo de bienes, en forma gratuita a requerimiento
de ofra entidad publica, con la obligacion de restituirlos en las mismas condiciones, cumplidos el término y plazo
establecidos.

El préstamo de uso podra aplicarse unicamente a los bienes de uso de propiedad de la entidad.

El préstamo de uso procedera excepcionalmente, cuando exista requerimiento justificado de otra entidad publica y se
establezca que la UATF:

a. No tenga necesidad de hacer uso del bien por un tiempo determinado de tiempo;
b. Evite gastos innecesarios de almacenamiento, mantenimiento, custodia o salvaguarda.

El préstamo de uso tiene las siguientes condiciones:

a. Se efectuara por tiempo definido, que no podra ser mayor a tres (3) afios.

b. La entidad publica prestataria o beneficiaria asumird la responsabilidad por el buen uso, salvaguarda,
mantenimiento, preservacion y devolucion del bien.

c. En caso de evidenciarse dafio en el bien dado de préstamo, la entidad beneficiaria debe resarcir el mismo,
devolviendo el bien en las mismas condiciones en que le fuera entregado.

d. La entidad publica que se beneficie de un bien bajo la Modalidad de Préstamo de Uso esta prohibida de
conceder a un tercero el uso de ese bien.

e. En todos los casos se debera firmar un contrato de préstamo de uso.

El préstamo de uso se perfeccionara con la firma del contrato por las Maximas Autoridades Ejecutivas de ambas
entidades publicas.

Entidad Inicia el procedimiento
Solicitante P
Entidad Presentara una Solicitud escrita al Sr. Rector de la UATF, -
2 - . . Solicitud
Solicitante del bien que requiera.
Revisa dicha solicitud y Remite a la DAF, para su ,
3 Rector (MAE) consideracion del mismo. Proveido
Verifica si el bien cumple con las causales establecidas en
la Norma basica de la SABS y elabora un informe,
tomando en cuenta:
4 DAF Si cumple con las causales, se acepta y remite la Informe, Nota

documentacion solicitando la elaboracion del contrato de
préstamo de uso o comodato a Asesoria Legal.

Si no cumple, mediante una nota se hace conocer al
Rector y a la entidad solicitante y termina el proceso.
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Elaborara el contrato siguiendo las formalidades de ley,
conforme a la naturaleza del o los bienes, debiendo

5 | Asesoria Legal . . . Contrato
basicamente insertar las clausulas mencionadas en la
Norma Basica.
Firma la documentacion remite a la Direccion ,
6  Rector (MAE) y Proveido

Administrativa Financiera.

Revisa la documentacion y en coordinacién con el
7 DAF responsable de activos fijos y la entidad solicitante firman | Acta de Entrega
el acta de entrega del bien.

Responsable  Registra el bien y lo archiva.
8 de Activos Realiza el seguimiento y control del contrato.
Fijos Termina le Procedimiento.
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11.

DIAGRAMAS DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE DISPOSICION TEMPORAL DE BIENES:

PRESTAMO DE USO O COMODATO

Entidad . Responsable de
™ Rector (MAE) DAF Asesoria Legal ponsa®.
Solicitante Activos Fijos
2 3 4
Solicitud del Solicitud del Verifica el bien
Bien Bien si cumple las
\/_ condiciones
|
[}
Informe
9
Elabora el
[ontrato
1 1
'6 Actade Acta de
firfna Entrega Entrega
\/- ~———
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12. SIMBOLOGIA DE NORMAS PARA LA ELABORACION DE DIAGRAMAS DE FLUJO

Ne | Simbolo Representa Norma
1 C) Inicio o término de un proceso ANSI
2 Documento, formulario, informe, nota y otros ANSI

—
Inspeccidn, revision, medicion control de cantidad o calidad (Cotejo
3 o , ASME
de un docto. Verificacion de firmas)

4 Q Operacion, actividad (emision, elaboracion de registros) ASME
5 v Archivo de documentacion, temporal o permanente ANSI
6 @ Decision y Firma ANSI

ANSI:  American National Standart Institute

ASME: American Society Of Mechanical Engineers
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13. FORMULARIOS PARA EL PROCEDIMIENTO DE DISPOSICION TEMPORAL DE BIENES

FORMULARIO DE DISPOSICION Y BAJA DE BIENES DE USO

1. Motivo por el cual se pide la Baja del Bien:

Disposicion Definitiva por: Enajenacidén a Titulo Gratuito

Disposicion Temporal por: Arrendamiento

]
Enajenacidn a Titulo Oneroso I:’
[ ]
]

Préstamo o Comodato

Baja Por: Permuta \:l Mermas \:l Inutilizacion

Obsolescencia

Hurto, Robo o Pérdida |:| Desmantelamiento |:|

Siniestros I:’ Vencimiento, Alteracion O Deterioro I:l
5 DescripCion del BieN d USO.......cccueiireeieicreeesestee st ste s esesessesesssessssesessssssans snesesnnes
3. Tiempo de Retencidn del Bien de USO.......cceoeeieeieieiceeeteee ettt s e
4 Estado del Bien de Uso en el Momento de 3 Entrega.........cccccvevneieenennesneies e
5. Estado del Bien de USO @ DEVOIVEN..........c.eveeeieeeeireceete ettt et es st s s s e ssasnes
6 O1ras ODSEIVACIONES.......oeceeieectecteetete ettt ettt be bt eb et e e esesbesbeste s seebensenteseeressaesennas

RECIBi CONFORME ENTREGUE CONFORME
Responsable Unidad De Activos Fijos Firmay Sello
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Disposicién Definitiva de Bienes

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Simplificar los métodos de trabajo en la toma de decisiones sobre el destino de los bienes de uso de
propiedad de la institucion, cuando éstos no son ni seran utilizados por la institucion.

3. RESPONSABLE POR LA DISPOSICION DEFINITIVA DE BIENES

El Responsable por la Disposicion de Bienes es el Rector de la Universidad Auténoma “Tomas Frias” quien
debera precautelar el cumplimiento de lo establecido en el Subsistema de Disposicidn de Bienes.

4. PARTICIPANTES EN EL PROCEDIMIENTO

Son las siguientes:

Rector (MAE)

Direccion Administrativa Financiera
Asesoria Juridica

Division de Bienes

Responsable de Activos Fijos
Encargado de Almacenes

Entidad Solicitante

Comision Administrativa

AN YN N N N N N

5. NORMAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Es la siguiente:

Decreto Supremo N2 0181 de 28 de junio de 2009. Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Bienes
y Servicios (NB-SABS).

Articulo 204.- (Concepto de Enajenacion)

Articulo 205.- (Alcance)

Articulo 206.- (Causal)

Articulo 207 .- (formas de Enajenacion)

Articulo 207 .- (Convocatoria)

Articulo 208.- (Concepto Enajenacion a Titulo Gratuito)

AN NI N NN
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Articulo 209.- (Causal)

Articulo 210.- (Transferencia Gratuita entre Entidades)
Articulo 211.- (Donacion)

Articulo 212.- (Contrato)

Articulo 213.- (Entrega del Bien)

Articulo 214.- (Concepto Enajenacion a Titulo Oneroso)

Articulo 215.-

Causal)

Articulo 216.- (Transferencia Onerosa entre Entidades)

Articulo 217.- (Remate)

Articulo 218.- (Convocatoria)
Articulo 219.- (Precio Base del Bien a Rematar)

Articulo 220.- (Deposito de Seriedad de Propuesta)

Articulo 221.-

Adjudicacion del Bien Rematado)

Articulo 222 - (Acta de Remate)

Articulo 223.- (Certificacidn de la Adjudicacion y Pago)
Articulo 224.- (Contrato de Transferencia)

Articulo 225.- (Entrega del Bien)

Articulo 226.- (Declaracion de Remate Desierto)
Articulo 227.- (Nuevo Remate)

Articulo 228.- (Concepto de Permuta)

Articulo 229.- (Alcance)

Articulo 230.- (Condiciones)

(Procedimiento)

Articulo 231.-
Articulo 232.-
Articulo 233.-

(
(
(
(
(

(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(

(
(

Contrato)
Entrega del Bien)

CODIGO / CLAVE

SABS - DDB

Pagina

De

6.

PROCEDIMIENTO PREVIO DE CUALQUIER DISPOSICION

RESPONSABLE
Comisién ADM

Comision
Administrativa

Comision
Administrativa

ACTIVIDAD
Inicia el Procedimiento

Todos los afios la Comision Administrativa identificara los
Bienes que no son ni serdn utilizados en la entidad,
realizando consultas a todos los jefes, directores de las
diferentes unidades. La Identificacion de estos bienes
estara basado en:

v’ Bienes en desuso, es decir, aquellos que pese a
estar funcionando no estan siendo utilizados en la
entidad.

v’ Bienes inservibles.

Realizar el analisis de factibilidad legal, que consiste en
identificar y ubicar el bien, revisar los antecedentes de su
adquisicion y los documentos que acrediten la propiedad
del o los bienes, verificar su registro propietario en las
instancias correspondientes asi como la no existencia de
gravamenes y obligaciones financieras pendientes.

DOCUMENTOS

Varios
Documentos

TIEMPO
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Comision
Administrativa

Comision
Administrativa

Comisién
Administrativa

Comisién
Administrativa

MAE

MAE

MAE
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Realizar el andlisis de la conveniencia administrativa, que
consiste en ver las condiciones actuales, especialmente
relacionadas con los aspectos y atributos fisicos del bien,
su funcionamiento, las posibilidades de utilizacion del bien
en un corto, mediano o largo plazo y también la vida util
para identificar a los bienes cuya sustitucion sea
recomendable por haber cumplido el periodo de vida Util.

Determinar la modalidad de disposicion en funcion de las
modalidades establecidas en la Normas Basicas.

Determinar el precio base de los bienes a disponer,
tomando en cuenta:

v’ caracteristicas del bien

v estado actual

v’ ubicacion

v’ valor actualizado en libros

v' precios vigentes en el mercado

Una vez realizadas las funciones descritas anteriormente
debe elaborar un informe y recomendacion de disposicion
que debe remitirlo a la MAE, el mismo que debe contener:
Relacién y tipo de bienes

Andlisis de factbilidad legal y conveniencia
administrativa

Recomendacion de la modalidad a utilizarse
Precio base de los bienes a disponer
Recomendacion de respaldo de los bienes a ser
dispuestos

Revisa, analiza el informe y recomendacion y Aprueba
sobre la disposicion de bienes

Las actividades sobre disposicion de bienes deben ser
incluidas en el Programa de Operaciones Anual (POA)

Emitir la Resolucion Sobre Disposicion de bienes debe
contener el maximo detalle sobre los antecedentes, los
propositos y las condiciones relativas al bien o bienes a
ser dispuestos, debiendo adjuntarse a ésta los informes y
toda la documentacion relacionada al proceso.

AN N N N

CODIGO / CLAVE
SABS - DDB

Pagina De

Varios
Documentos

Informe

Informe

Informe

Proveido

Proveido

Resolucion
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1.

DIAGRAMAS DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PREVIO DE CUALQUIER DISPOSICION

Comision Administrativa (Rector) MAE

2
|dentificacia
n de Bienes

3
Analisis de

Factibilidad

l
4

Analisis de
Conveniencia
Administrativa

9 Determina la
modalidad de
Disposicidn

—

Determina el
Precio Base

—

Elaboracidn del Anélisis de
Informe Conveniencia

\/_ Administrativa
]

9
Insercidn al

ROA
9

Insercitn al

POA
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8.

PROCEDIMIENTO DE DISPOSICION DEFINITIVA DE BIENES: ENAJ]ENACION A TITULO
GRATUITO - TRANSFERENCIA ENTRE ENTIDADES PUBLICAS O DONACION

RESPONSABLE
Entidad
Solicitante

Entidad
Solicitante

Rectorado

DAF y
Asesoria
Juridica

Asesoria
Juridica

Rector (MAE)

DAF

Responsable
de Activos
Fijos

Responsable
de Activos
Fijos

ACTIVIDAD
Inicia el procedimiento

Presentara una Solicitud escrita de transferencia gratuita o
donacion al Sr. Rector de la UATF, del bien que requiera.

Revisa la solicitud y Remite a la DAF y Asesoria Juridica,
para su consideracion del mismo.

En coordinacidén verifican si el bien cumple con las
causales establecidas en la Norma bésica de la SABS y
elabora un informe, tomando en cuenta:

Si cumple con las causales, se acepta y remite la
documentacién solicitando la elaboracién del contrato de
préstamo de uso 0 comodato a Asesoria Juridica.

Si no cumple, mediante una nota se hace conocer al
Rector y a la entidad solicitante y termina el proceso.

Elaborara el contrato siguiendo las formalidades de ley,
conforme a la naturaleza del o los bienes, debiendo
basicamente insertar las clausulas mencionadas en la
Norma Basica. Y remite al Rector para su firma.

Firma la documentacion y remite a la Direccion
Administrativa Financiera.

Revisa la documentacion y en coordinacion con el
responsable de activos fijos y la entidad solicitante firman
el acta de entrega del bien.

En un plazo no mayor a 10 dias habiles después de
concluido el proceso de disposicién definitiva, la

Entidad debe enviar:
a) Un ejemplar de toda la documentacion al
area contable de la entidad, para la baja

correspondiente.

b) Nota al SENAPE, informando sobre la baja
de inmuebles, vehiculos, maquinaria y
equipo.

c) Informe a la Contraloria General de la
Republica, sobre la baja de bienes ejecutada.

Fin del Procedimiento

DOCUMENTOS

Solicitud

Proveido

Proveido

Proveido

Proveido

Acta de
Entrega

Varios
Documentos

TIEMPO
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DIAGRAMAS DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE DISPOSICION DEFINITIVA DE BIENES:
ENAJENACION A TITULO GRATUITO - TRANSFERENCIA ENTRE ENTIDADES PUBLICAS O

DONACION

Entidad
Solicitante

Rector (MAE)

DAF

Asesoria Legal

Responsable de
Activos Fijos

1INCIN

2
Solicitud de

Revisa la

Transferencia

Documentacidn

Nota

4

Informe

4

Informe

NO

FIN

Sl

9
Elabora el
[ontrato

1

Revisa la

Documentacicn

Acta de

Entrega

—
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10. PROCEDIMIENTO DE DISPOSICION DEFINITIVA DE BIENES: ENAJENACION A TIiTULO
ONEROSO - TRANSFERENCIA ENTRE ENTIDADES PUBLICAS

Ne = RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS | TIEMPO

La enajenacion a titulo oneroso es la transferencia definitiva del derecho propietario de un bien de uso de propiedad de la
U.A.T.F. recibiendo a cambio una contraprestacion economica.
La Transferencia Onerosa procedera cuando el interesado en los bienes sea otra entidad del sector publico.

1 Entidad Inicia el procedimiento
Solicitante
Entidad Presentara una Solicitud escrita de transferencia definitiva
Solicitante a titulo oneroso al Sr. Rector de la UATF, del bien que Solicitud
Ict requiera.
Revisa la solicitud y Remite a la DAF y Asesoria Juridica, ,
3 Rectorado para su consideracion del mismo. Proveido
4 Asesoria Mediante una nota hace conocer a la DAF la opinion legal Nota
Juridica de la solicitud.
Verifica si se encuentra registrado en la Resolucién sobre
5 DAF Disposicion de _Blenes y cuenta con el precio b§§e Nota
aprobada, el mismo que hace conocer a la institucion
interesada, mediante una nota.
Si estd de acuerdo con el precio ofertado, mediante una nota
Entidad hace conocer su aceptacion a la DAF, para que prosiga su
. tramite. Nota
Solicitante

Caso contrario se archiva la documentacion. Y termina el
procedimiento.

Una vez recbida la nota de aceptacion, toda la
7 DAF documentacién remite a Asesoria Legal para la Proveido
elaboracion del contrato de transferencia onerosa.

Elaborara el contrato siguiendo las formalidades de ley,

8 Asesoria conforme a la naturaleza del o los bienes, debiendo Contrato
Juridica basicamente insertar las clausulas mencionadas en la Norma
Bésica. Y remite al Rector para su firma.
Firma la documentacién y remite a la Direccion .
9 Rector (MAE) Administrativa Financiera. Proveido
Revisa la documentacion y en coordinacion con el
e . - : Acta de
10 DAF responsable de activos fijos y la entidad solicitante firman Entrega

el acta de entrega del bien.

En un plazo no mayor a 10 dias habiles después de concluido el
proceso de disposicion definitiva, la Entidad debe enviar:
Responsable d) Un ejemplar de toda la documentacion al area
11 de Activos contable de la entidad, para la baja correspondiente.
h e) Nota al SENAPE, informando sobre la baja de
Fijos inmuebles, vehiculos, maquinaria y equipo.
f) Informe a la Contraloria General de la Republica,
sobre la baja de bienes ejecutada.

Varios Doctos

Resp. de

Activos Fijos Fin del Procedimiento
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1.

DIAGRAMAS DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE DISPOSICION DEFINITIVA DE BIENES:
ENAJENACION A TITULO ONEROSO - TRANSFERENCIA ENTRE ENTIDADES PUBLICAS

Entidad . - Responsable de
. Rector (MAE DAF Asesoria Juridica . .
Solicitante ees! Activos Fijos
1INICIN
2 3
Solicitud de Revisa la
Transterencia Documentacidn
1 4
[nforme Nota
[pinidn Legal
9
Precio Base
Aprobado
Sl 1
6 Nota de
Aceptacidn
8
Elabara el
Al [ontratn
10
Revisa la

Documentacitn

Acta de

n
Acta de

Entrega

—

Entrega
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12. PROCEDIMIENTO DE DISPOSICION DEFINITIVA DE BIENES: ENAJENACION A TIiTULO
ONEROSO - REMATE

Ne = RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS | TIEMPO

Remate, es la venta de bienes a terceros en acto publico, previa publicacion de la convocatoria y a favor de la mejor

oferta.
Responsable
1 de Activos Inicia el procedimiento
Fijos
Responsable | De acuerdo a lo establecido por la Resolucion sobre
2 de Activos Disposicion de Bienes, solicita a la DAF, se lleve a cabo Solicitud
Fijos el proceso de remate del Bien.
Revisa la solicitud y decide la forma de Remate (Puja
Abierta 0 Concurso de propuestas) y remite mediante un .
3 DAF proveido a la division de bienes para la elaboracion y Proveido
publicacién de la Convocatoria.
Division de Elabora y publica la convocatoria en el SICOES, Mesa de
4 Bienes Partes y un periddico de circulacion nacional. Convocatoria
Recibe y verifica el depésito de seriedad de propuesta Boleta de
5 DAF hasta dos horas antes de la hora y fecha fijada para el Seriedad de
acto de remate, y segun el monto fijado en la P i
Convocatoria Piblica. ropuesta
Efectuado el Remate, el Director Administrativo vy
Financiero entregara al adjudicado un Certificado de Certificado
6 DAF adjudicacion, solicitando el pago total del bien en tres (3) de
dias habiles a partir de la entrega de este documento y Adiudicacion
solicitara a Asesoria Legal la elaboracion del contrato de )
transferencia.
Elaboraré el contrato de transferencia y lo formaliza con la
frma del Rector y el adjudicatario, siguiendo las
Asesoria formalidades de ley conforme a la naturaleza del o los Contrato
Juridica bienes, debiendo béasicamente insertar las clausulas
mencionadas en la Norma Basica. Y remite al Rector para
su firma.
Firma la documentacion y remite a la Direccion .
8 Rector (MAE) Administrativa Financiera. Proveido
DAF. El Se revisa la documentacion y se realiza la Entrega
Respon’sable mediante acta que certifique la relacion fisica de los Acta de
9 de Acti bienes, la cantidad y valor. Este documento sera firmado Ent
eF“c VoS por el DAF, el Responsable de Activos Fijos y el hirega
Jos adjudicatario.
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En un plazo no mayor a 10 dias habiles después de
concluido el proceso de disposicion definitiva, la
Entidad debe enviar:

g) Un ejemplar de toda la documentacion al

Responsable area contable de la entidad, para la baja Varios
10 de Activos correspondiente. Documentos
Fijos h) Nota al SENAPE, informando sobre la baja
de inmuebles, vehiculos, maquinaria y
equipo.

i) Informe a la Contraloria General de la
Republica, sobre la baja de bienes ejecutada.

Resp. de Revisa la documentacion y lo Archiva.
Activos Fijos  Fin del Procedimiento

DIRECCION DE PLANIFICACION UNIVERSITARIA B UNIDAD DE PLANEAMIENTO, ORGANIZACION Y METODOS



UNIVERSIDAD AUTONOMA “ TOMAS FRIAS”

MANUAL DE PROCESOS

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS
SUBSISTEMA DE DISPOSICION DE BIENES
PROCEDIMIENTO: “DISPOSICION DEFINITIVA DE BIENES”

CODIGO / CLAVE

SABS - DDB

Pagina De

ENAJENACION A TITULO ONEROSO - REMATE

13. DIAGRAMAS DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE DISPOSICION DEFINITIVA DE BIENES:

Responsable de Division de Asesoria
ponsab! DAF . >0 Rector (MAE)
Activos Fijos Bienes Juridica
1INICIN
2 / \ 4 Elabora y
Solicitud de 3 5 publica la
Remate Autarizacitn Convocatoria
9 Revisael
depsito de
seriedad de
propuestas
Proceso
de Remate
6 1
Certificado de Elabara el '8
Adjudicacitin [ontratn 3
10 9
Informes Acta de
Entrega
J
FIN
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14. PROCEDIMIENTO DE DISPOSICION DEFINITIVA DE BIENES: PERMUTA

Ne | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS @ TIEMPO

Permuta.- Es una modalidad de disposicion, mediante la cual dos entidades publicas se transfieren reciprocamente
el derecho propietario de bienes de mutuo interés.

La permuta podra realizarse Unicamente entre bienes de uso de propiedad de las entidades publicas.

Debe buscarse la proporcionalidad en el valor de los bienes a ser permutados. Si esta no fuese posible, podra
aceptarse la cancelacion en efectivo de la diferencia del valor permutado.

Los gastos de la permuta estaran a cargo de los contratantes por partes iguales.

Responsable
1 de Activos Inicia el procedimiento
Fijos
Responsable | Elabora un listado de bienes susceptibles a ser
2 de Activos permutados, bajo un informe remite a la DAF para su Lista
Fijos consideracion.
Luego de una revision, mediante una nota hace conocer
3 DAF dicha intencién al Rector de la Universidad Auténoma Nota
Tomés Frias.

Revisa la documentacion, y toma una decision:
Si decide la permuta del bien, da la autorizacion para que
4 Rector se inicie el proceso de permuta del bien. Y remite Proveido
mediante un proveido ala DAF.
Si la decision es negativa, termina el proceso

Recibe la autorizacién, elabora la convocatoria la publica
5 DAF en el SICOES, la Mesa de Partes y/o invita directamente a

entidades publicas a presentar sus manifestaciones de Convocatoria
interés.
Recibe las ofertas y Evalla con la Comisiéon econdmica
las manifestaciones de interés recibidas y decide por las
6 DAF mas convenientes y mediante un informe elevan a Informe
conocimiento de al Rector de la U.A.T.F.
Evalla el informe, si aprueba remite la documentacién a
Asesoria Legal, para la elaboracién del contrato, pero si ,
7 Rector no aprueba devuelve la documentacién a la DAF y termina Proveido
el proceso
8 Asesoria Elabora el contrato de permuta y las hace firmar con las Contrato
Juridica MAEs de las dos entidades. Deriva a la DAF
DAF
y Entrega de los bienes, mediante acta que certifique la
Responsable Oy . :
9 de Activos relacion fisica, cantidad, estado y valor, firmada por los = Actade Entrega
Fijos Representantes de ambas entidades publicas.
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En un plazo no mayor a 10 dias habiles después de
concluido el proceso de disposicion definitiva, la

Entidad debe enviar:
a) Un ejemplar de toda la documentacion al
area contable de la entidad, para la baja

10 Rgspj:rlgable correspondiente. Sist
eFijcgglos b) Nota.al SENAPE, informando sobrg Ia. baja siema
de inmuebles, vehiculos, maquinaria y
equipo.
c) ¢ Informe a la Contraloria General de
la Republica, sobre la baja de bienes
ejecutada.

Encargado de

11 Almacenes

Archiva toda la documentacion y Fin del Procedimiento
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15. DIAGRAMAS DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE DISPOSICION DEFINITIVA DE BIENES:

PERMUTA
Responsable de Asesoria Encargado de
ponsab! DAF Rector (MAE) >0 g
Activos Fijos Juridica Almacenes
1INICIN
2 3
lista de Bienes Revisa y hace
Permutables conocer al
Rector
9 Elabora y
publica la
Convocatoria

Proceso

de

Permuta

Informe

—

Nota

FIN

8 Elaboracel
Contrato y

gestiona las
Einemno

9
Acta de Entrega

9
Acta de Entrega

WV

FIN
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16. SIMBOLOGIA DE NORMAS PARA LA ELABORACION DE DIAGRAMAS DE FLUJO

Ne | Simbolo Representa Norma
1 C) Inicio o término de un proceso ANSI
2 Autorizacion de un documento ASME

N/
3 Documento, formulario, informe, nota y otros ANSI
—
Inspeccion, revision, medicion control de cantidad o calidad (Cotejo
4 P , ASME
de un docto. Verificacion de firmas)

5 Q Operacion, actividad (emision, elaboracion de registros) ASME
6 v Archivo de documentacion, temporal o permanente ANSI
7 @ Decision y Firma ANSI
8 <> Decision o alternativa ANSI

ANSI:  American National Standart Institute

ASME: American Society Of Mechanical Engineers
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17. FORMULARIOS PARA EL PROCEDIMIENTO DE DISPOSICION DEFINITIVA DE BIENES

FORMULARIO DE DISPOSICION Y BAJA DE BIENES DE USO

1. Motivo por el cual se pide la Baja del Bien:

Disposicion Definitiva por: Enajenacidén a Titulo Gratuito

Disposicion Temporal por: Arrendamiento

]
Enajenacidn a Titulo Oneroso I:’
[ ]
]

Préstamo o Comodato

Baja Por: Permuta \:l Mermas \:l Inutilizacion

Obsolescencia

Hurto, Robo o Pérdida |:| Desmantelamiento |:|

Siniestros I:’ Vencimiento, Alteracion O Deterioro I:l
5 DescripCion del BieN d USO.......cccueiireeieicreeesestee st ste s esesessesesssessssesessssssans snesesnnes
3. Tiempo de Retencidn del Bien de USO.......cceoeeieeieieiceeeteee ettt s e
4 Estado del Bien de Uso en el Momento de 3 Entrega.........cccccvevneieenennesneies e
5. Estado del Bien de USO @ DEVOIVEN..........c.eveeeieeeeireceete ettt et es st s s s e ssasnes
6 O1ras ODSEIVACIONES.......oeceeieectecteetete ettt ettt be bt eb et e e esesbesbeste s seebensenteseeressaesennas

RECIBi CONFORME ENTREGUE CONFORME
Responsable Unidad De Activos Fijos Firmay Sello
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Baja de Bienes

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Simplificar los métodos de trabajo en la toma de decisiones sobre el destino de los bienes de uso de
propiedad de la institucion, cuando éstos no son ni seran utilizados por la institucion.

3. RESPONSABLE POR LA BAJA DE BIENES

El Responsable por la Baja de Bienes es el Rector de la Universidad Autonoma “Tomas Frias” quien debera
precautelar el cumplimiento de lo establecido en el Subsistema de Disposicion de Bienes.

4. PARTICIPANTES EN EL PROCEDIMIENTO

Son las siguientes:

Rector (MAE)

Direccion Administrativa Financiera
Asesoria Juridica

Division de Bienes

Responsable de Activos Fijos
Encargado de Aimacenes
Departamento de Infraestructura
Unidad Responsable

AN YN N N N N N

5. NORMAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

Es la siguiente:

Decreto Supremo N2 0181 de 28 de junio de 2009. Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes
y Servicios (NB-SABS).

v" Articulo 234 .- (Concepto de Baja de Bienes)
v’ Articulo 235.- (Causales)
v" Articulo 236.- (Procedimiento)
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6. PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE BIENES DE USO POR: HURTO, ROBO O PERDIDA
FORTUITA

Ne = RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS | TIEMPO
Unidad Inicia el procedimiento
Responsable P
La Unidad responsable del Bien Asignado deberd,
Unidad presentar un informe pormenorizado a la Direccién
2 Responsable Administrativa Financiera, en el cudl indique el Bien que Informe Inmediato

fue Robado, Hurtado o se Perdid; detallando el valor, la
cantidad y otra informacién que sea importante.

La Direccibn Administrativa Financiera Instruira al
3 DAF Responsable de Activos Fijos, realice la verificacion Proveido
respectiva de lo sucedido.

El Resp. de Si se confirma el hecho el responsable de Activos Fijos y
. del Bien, deberan realizar la denuncia pertinente a la PTJ

4 ACt'(;/OlSBI.:UOS y y ala Fiscalia del Departamento, en un plazo no mayor a Denuncia
el Bien las 24 horas del hecho.
Paralelamente el responsable del bien, debe realizar el
Unidad seguimiento del caso para luego recoger el informe final Informe

Responsable  emitido por la PTJ y presentarlo a la Direccion
Administrativa Financiera.

Segun el informe, La Direccion Administrativa Financiera,
6 DAF emitira un informe al Rector para su Resolucion Rectoral Proveido
de baja del bien.

Luego de la revision, remite la documentacion a Asesoria

7 Rector Juridica para la elaboracién de la Resolucidn de Baja de Proveido
Bienes
Asesoria Elabora la Resolucion de Baja de Bienes. y remite la .
8 Juridica documentacién a la DAF Resolucion

Instruye a al Responsable de Activos Fijos proceda a dar
de baja el bien.
9 DAF En caso de encontrar culpa o responsabilidad del Proveido
trabajador universitario segun informe legal, éste debera
responder el bien.

En un plazo no mayor a 10 dias habiles después de concluido el
proceso, la Entidad debe enviar:

Responsable a) Un ejemplar de toda la documentacion al area _
10 deFfActivos contable de la entidad, para la baja correspondiente. Varios
. b) Nota al SENAPE, informando sobre la baja de Documentos
Fijos inmuebles, vehiculos, maquinaria y equipo.

) Informe a la Contraloria General de la Republica,
sobre la baja de bienes ejecutada.

Responsable

1 Activos Fijos

Fin del Procedimiento
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DIAGRAMAS DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE BIENES DE USO POR:
HURTO, ROBO O PERDIDA FORTUITA

Unidad Responsable de Asesoria
DAF ponsab Rector (MAE) >0
Responsable Activos Fijos Juridica
2 3
[nforme Instruccicn de
Verificacion
4 4
Denuncia a la Verifica el
PTJ yla Fiscalia Hecho
9
Seguimiento
del caso

Informe 1

Autorizacidn

N »

Elabara la
Instruccin Resolucidn

10

Informes
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8. PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE BIENES DE USO POR: MERMAS, VENCIMIENTO,
DESCOMPOSICION, ALTERACIONES O DETERIOROS

Ne = RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS | TIEMPO

Encargado de
Almacenes

—_

Inicia el procedimiento - —

El encargado de la Unidad de Almacenes elaborard un

informe a la Direccion Administrativa Financiera, sobre el

estado de los Bienes (Alimentos, medicamentos y/o Informe
reactivos), para la Baja correspondiente por mermas,

vencimiento, descomposicién, alteraciones o deterioros.

La Direccion Administrativa Financiera instruira a la
3 DAF Division de Bienes, constate el estado de los bienes de Informe
uso a dar de baja, elaborando un informe al respecto.

Luego de verificar los bienes de uso para ser dados de

Division de baja por mermas, vencimiento, descomposicion,

Bienes alteraciones o deterioros. Elabora un informe a la DAF
para su consideracion.

Segun el informe, La Direccion Administrativa Financiera,
S DAF emitird un informe al Rector para su Resolucidén Rectoral Proveido
de baja del bien.

Luego de la revision, remite la documentaciéon a Asesoria

Encargado de
Almacenes

Informe

6 Rector Juridica para la Autorizacion de la elaboracion de Proveido
Resolucién de Baja de Bienes
7 Asesoria Elabora la Resolucion de Baja de Bienes. y remite la Resolucion
Juridica documentacién a la DAF

Instruye a al Responsable de Activos Fijos proceda a dar
de baja el bien.
8 DAF En caso de encontrar culpa o responsabilidad del Proveido
trabajador universitario segun informe legal, éste debera
responder el bien.

En un plazo no mayor a 10 dias habiles después de

Encargado de concluido el proceso, El responsable de Activos fijos

9 Almacenes debera enviar un ejemplar de toda la documentacion al Proveido
drea contable de la institucion, para la baja
correspondiente.

10 Encargado de Fin del Procedimiento

Almacenes
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9. DIAGRAMAS DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE BIENES DE USO POR:
MERMAS, VENCIMIENTO, DESCOMPOSICION, ALTERACIONES O DETERIOROS

STETELERCS Division de Asesoria
Almacenes o Res. DAF Bienes Rector (MAE) Juridica
Bienes
2 (3 )
Informe | 3 "
nstruccion
Variﬁnay
1
Verifica el
Estado de los
Bienes
|
Informe
5 / \
Informe 6

Autorizacidn

—

1
/ 8 \ Elabora la
anniﬂn/ Resolucitn

Informes y Baja

del Bien
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10. PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE BIENES DE USO POR: INUTILIZACION - OBSOLESCENCIA

Ne RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS TIEMPO
Unidad . -
1 Inicia el procedimiento
Responsable
- La Unidad interesada en dar de Baja un Bien por
Unidad ) N , . " L
2 Responsable Obsolescencia o Inutilizacion, debera enviar su Solicitud Solicitud
P escrita a la Direccion Administrativa Financiera.

La Direccion Administrativa Financiera instruira al

3 DAF bR'esponsable de Activos Fijos, cgnstate el estado del 0 los Informe
ienes de uso a dar de baja por Obsolescencia o
Inutilizacién, elaborando un informe al respecto.
La Unidad de Activos Fijos elaborard un informe a la
Direccion Administrativa Financiera, donde se dard a
Responsable conocer el estado regl del Bien de Uso, ppnsiderando en
4 de Activos el informe la posibilidad de recuperacion de algunas Informe
. partes, accesorios y componentes que podrian ser Utiles
Fijos para la Universidad y puedan significar por lo tanto
retorno econdmico. Ademas indicar si procede a la Baja o
no del mismo.
Segun el informe, La Direccion Administrativa Financiera,
5 DAF emitira un informe al Rector para su Resolucion Rectoral Proveido
de baja del bien.
Luego de la revision, remite la documentacion a Asesoria
6 Rector Juridica para la elaboracién de la Resolucién de Baja de Proveido
Bienes
7 Asesoria Elabora la Resolucion de Baja de Bienes. y remite la Resolucion
Juridica documentacién a la DAF
8 DAF Instruye a al Rgsponsable de Activos Fijos proceda a Proveido
dar de baja el bien.
Proceden a dar de baja el bien, y en un plazo no
mayor a 10 dias habiles después de concluido el
Responsable | proceso, El responsable de Activos fijos debera
Activos Fijos | enviar un ejemplar de toda la documentacion al area
contable de la institucion, para la baja
correspondiente.
Responsable
10 de Activos Fin del Procedimiento
Fijos
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DIAGRAMAS DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE BIENES DE USO POR:
INUTILIZACION - OBSOLESCENCIA

Unidad Responsable de Asesoria
DAF ponsab Rector (MAE) >0
Responsable Activos Fijos Juridica
1INICIN
2
Solicitud de 3 y
Raa del Bien Instruccidn
a4 Verificacion
4
Verifica el
Estado de los
Bienes
|
[nforme
5 / \
Informe 6
Autorizacidn
1
/8”\ Elabora la
QNED Resolucian
9
Informes y Baja
del Bien
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12. PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE BIENES DE USO POR: DESMANTELAMIENTO TOTAL O
PARCIAL DE EDIFICACIONES (Exceptuando Al Terreno, Que No Sera Dado De Baja)

Ne | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS TIEMPO
Unidad Inicia el procedimiento
Responsable P
La Unidad interesada en dar de Baja un Bien por
Unidad Desmantelamiento total o parcial de la edificacion, debera Solicitud
Responsable | enviar su Solicitud escrita a la Direccion Administrativa
Financiera.
La Direccién Administrativa Financiera remitira dicha
3 DAF solicitud al Departamento de Infraestructura para su Proveido
consideracion.
Departamento El Depa,rtameqtp de_,Infraestructura, mediante un técnico
evaluard la edificacion a desmantelarse, luego en forma
4 de . . o g Informe
Infraestruct detallada informara de la situacion de la edificacion a la
niraestruciura  pireccion Administrativa Financiera.
Luego de revisar el informe, llega a la siguiente decision:
Si es procedente la Baja del bien solicitado, La Direccién
Administrativa y Financiera, emitird un informe al Rector
para su resolucion de baja del bien.
5 DAF Si no es procedente la Direccion Administrativa Informe
Financiera, emitira una nota a la unidad Responsable del
Bien y se deje sin efecto dicho proceso. Y termina el
proceso.
Luego de la revisidn, remite la documentacion a Asesoria
6 Rector Juridica para la elaboracion de la Resolucion de Baja de Proveido
Bienes
Asesoria Elabora la Resolucion de Baja de Bienes y remite la iy
! Juridica documentacién a la DAF Resolucion
8 DAF Ins.truye gl Depa.rtamento de Infraestructura dar de Proveido
Baja el Bien solicitado
Proceden a dar de baja el bien, y en un plazo no mayor a
10 dias habiles después de concluido el proceso, El
técnico responsable de la baja del bien debera enviar
Departamento a) Un ejemplar de toda Ia_documentamon al area
9 de contable de la entdad, para la baja

correspondiente.

Infraestructura b) Nota al SENAPE, informando sobre la baja de
inmuebles, vehiculos, maquinaria y equipo.

c) Informe a la Contraloria General de la RepUblica,
sobre la baja de bienes ejecutada

Depto. de

Fin del Procedimiento
Infraestructura
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13. DIAGRAMAS DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE BIENES DE USO POR:
DESMANTELAMIENTO TOTAL O PARCIAL DE EDIFICACIONES (Exceptuando Al Terreno, Que No
Sera Dado De Baja)

il DAF Infraestructura Rector (MAE) Ase§9r|a
Responsable Juridica

1TINITIN

2 / \
Solicitud de 3

A ; Instruccidn
Baja del Bien

1
Verifica el
Estado del Bien

Informe

—

NOTA NO 5 Sl

Y

FIN Informe / 6\

Autorizacion

1
/8\ Elabora la

Instruccin

K / Resolucidn

9
Baja del Bien

\

]

( 10 FIN ’
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14. PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE BIENES DE USO POR: SINIESTRO
Ne = RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS | TIEMPO
1 Unidad Inicia el procedimiento
Responsable P
Deberan elaborar un informe indicando lo sucedido y
enviarlo a la Direccion Administrativa Financiera para
Unidad efectos de conocimiento de la misma. Paralelamente -
2 ) . . : Solicitud
Responsable | debera realizar la denuncia respectiva a la PTJ y a la
Fiscalia del Departamento, en un plazo no mayor a las 24
horas del hecho.
La Direccion Administrativa Financiera Instruira al
3 DAF Responsable de Activos Fijos, realice la verificacion Proveido
respectiva de lo sucedido.
Responsable . . -
4 q eF:A ctivos Verifica los bienes afectados por el siniestro y elabora un Informe
Fijos informe a la DAF para su consideracion.
Paralelamente el responsable del bien, debe realizar el
Responsable | seguimiento del caso para luego recoger el informe final
5 . ” L Informe
del Bien emitido por la PTJ y presentarlo a la Direccion
Administrativa Financiera.
Segun el informe, La Direccion Administrativa Financiera,
6 DAF emitira un informe al Rector para su Resolucion Rectoral Proveido
de baja del bien.
Luego de la revision, remite la documentacion a Asesoria
7 Rector Juridica para la elaboracién de la Resolucidn de Baja de Proveido
Bienes
8 Ase:s,c?rla Elabora la Besolumon de Baja de Bienes. y remite la Resolucién
Juridica documentacién a la DAF
Instruye a al Responsable de Activos Fijos proceda a dar .
9 DAF de baja el bien. Proveido
En un plazo no mayor a 10 dias habiles después de
concluido el proceso, la Entidad debe enviar:
a) Un ejemplar de toda la documentacién al area
Responsable contable de la entidad, para la baja Vari
) . arios
10 de Activos correspondiente. D t
Fijos b) Nota al SENAPE, informando sobre la baja de ocumentos
inmuebles, vehiculos, maquinaria y equipo.
c¢) Informe a la Contraloria General de la Republica,
sobre la baja de bienes ejecutada.
11 Responsable Fin del Procedimiento

Activos Fijos
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15. DIAGRAMAS DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE BIENES DE USO POR:
SINIESTRO

Unidad Responsable De Asesoria
DAF ponsan Rector (MAE) >0
Responsable Activos Fijos Juridica
1INICIN
9 / \
Informe del 3 .
Seioaton Instruccitn
inies Qriﬁmy
4
Verificala
situacidn del
Bien
|
9
Seguimiento [nforme
6 \
Informe al / 1
[ Autoriz acidn
8
9 y Elabora la
ety Resolucidn
>
10
Baja del Bien
~——7
( 11 FIN ’
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16. SIMBOLOGIA DE NORMAS PARA LA ELABORACION DE DIAGRAMAS DE FLUJO

N2 | Simbolo Representa Norma
1 C) Inicio o término de un proceso ANSI
7
2 Autorizacion de un documento ASME
N
3 Documento, formulario, informe, nota y otros ANSI

Inspeccidn, revision, medicion control de cantidad o calidad (Cotejo

de un docto. Verificacion de firmas) RlllE

5 <> Decision o alternativa ANSI

ANSI:  American National Standart Institute

ASME: American Society Of Mechanical Engineers
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17. FORMULARIOS PARA EL PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES

FORMULARIO DE DISPOSICION Y BAJA DE BIENES DE USO

RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE ACTIVOS FHOS:........co oot e e e e
1. Motivo por el cual se pide la Baja del Bien:
Disposicion Definitiva por: Enajenacidn a Titulo Gratuito \:’
Enajenacidn a Titulo Oneroso I:I
Disposicion Temporal por: Arrendamiento C\
Préstamo o Comodato I:I
Baja Por: Permuta l:l Mermas l:l Inutilizacion
Obsolescencia
Hurto, Robo o Pérdida \:| Desmantelamiento E
Siniestros I:l Vencimiento, Alteracion O Deterioro I:l
) DescripCion del BienN d USO........cccuviereiieiceseseistee s s ste s essss e sessssssssesessssssans snesesnnes
3. Tiempo de Retencidn del Bien de USO.......ccvveiiniinininieiieneineeseice st seess e sesiesenens
4 Estado del Bien de Uso en el Momento de [a ENtrega.......ccccoeeeeveeceeeeierisesece e
5. Estado del Bien de USO @ DEVOIVEN ........ccivieiniiiinicenicinrce e seietee st ssesestesessesessse sessessenes
6 O1ras ODSEIVACIONES......ceviruieirieiirtreitrtee sttt st st sere st st et b e sbe et esenesbenesbesasebesasensess
RECIBi CONFORME ENTREGUE CONFORME
Responsable Unidad De Activos Fijos Firmay Sello
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