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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 N° 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)
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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.
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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
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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
9 Revisa, |
10 e @ dm:ur:evrlli:mﬂna
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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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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9. SIMBOLOGIA DE NORMAS PARA LA ELABORACION DE DIAGRAMAS DE FLUJO
N2 | Simbolo Representa Norma
1 (: Inicio o término de un proceso ANSI
2 II Multi documento o documentos, formularios, informes con copias ASME
7
3 Autorizacion de un documento ASME
N
4 D Documento, formulario, informe, nota y otros ANSI
5 O 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
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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

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

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

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

DIRECCION DE PLANIFICACION UNIVERSITARIA B UNIDAD DE PLANEAMIENTO, ORGANIZACION Y METODOS
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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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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
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La Unidad
Solicitante

RPC

La Divisién de
Bienes e
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(Encargado
del SICOES)

La DAFy
Unidad
Solicitante

RPC
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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

X Inspeccion Previa 1dia
X Consultas Escritas 1 dia
X 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:
x Quince (15) dias hébiles, para convocatorias desde
Bs. 1.000.000.- a Bs.40.000.000
x 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

CODIGO / CLAVE

SABS - LP

Pagina De | 28

. 2 Dias Maximo

Formulario después de

la aprob. del

120 DBC.

Nota Oficial o
Memorandum

X Recibo de
recepcion de
Propuestas

XActa de
Recepcién

Acta de
apertura de
propuestas

Informe

XResolucion
Administrativa
xSolicitud ~ de
complementaci

on.
xInforme

Sin
Tiempo

Sin
Tiempo

2 dias

2 dias
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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
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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

SABS - LP
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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 II Multi documento o documentos, formularios, informes con copias ASME
7
3 Autorizacion de un documento ASME
N
4 D Documento, formulario, informe, nota y otros ANSI
5 @ Decision y Firma ASME
6 O 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

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

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 - LP
SUBSISTEMA DE CONTRATACIONES
PROCEDIMIENTO: “LICITACION PUBLICA” Pagina De 28

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 — ~—

SQ
~ —

6. NORMAS DE OPERACION

Es la siguiente:
Decreto Supremo N° 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)

AN NI N NN
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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

\

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
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MAE (Rector)

Direccion
Administrativa
Financiera
La Division de
Bienes e
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 registraren
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

x Recibo de
recepcion de
Propuestas

XActa de
Recepcion

Acta de
apertura de
propuestas

Informe

Resolucion de
Adjudicacién

De 10

Sin
Tiempo

Sin

Tiempo

2 dias

2 dias
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12

13

14

15

16

17

18

DAF

Asesoria
Juridica
Division de
Bienes e Inv.
Enc. SICOES

MAE (Rector)

Comision de
Recepcion
Division de

Bienes
(Enc. SICOES)
Seccion de
Archivos

Seccion de
Archivos

UNIVERSIDAD AUTONOMA “ TOMAS FRIAS”
MANUAL DE PROCESOS
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

Notificacion

Contrato

Notificacion

Nota oficial

Acta o
Informe

Formulario
500

Registro
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8. DIAGRAMAS DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION POR EXCEPCION
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. DAF , e s P s .
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Unidad MAE DAF Division de | Comision de Asesoria Comision de | Seccion de
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1|
13
Formulario
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e f”
16
Formulario
500
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CODIGO / CLAVE

MANUAL DE PROCESOS
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS SABS - EXC
SUBSISTEMA DE CONTRATACIONES
PROCEDIMIENTO: “EXCEPCION” Pagina De | 10
9. SIMBOLOGIA DE NORMAS PARA LA ELABORACION DE DIAGRAMAS DE FLUJO
Ne | Simbolo Representa Norma
1 G 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 <> Decision o alternativa ANSI
6 O 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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MANUAL DE PROCESOS

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS SABShC/D
SUBSISTEMBE CONTRATACIONES
U \CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERY/I( Pagina De 7

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Modalidad de Contratacion Directa de Bienes y Servicios

2. CUANTIA

Sin limite de monto

3. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Regular el Proceso de Contratacigiardss, Obras, Servicios generales y Servicios de Consultoria

4. RESPONSABLE DEL PRDIBEENT@ECONTRATACIGNRECTA DE BIENES Y SERVIC

ElResponsable de la Contratacion Directa de Bienes y Servicios es el RBE acabRIBAal monto
utilizadodesignadpor la MAE.

5. PARTICIPANTES EN EL PROCEDIMIENTOONERATACIORIRECTA DE BIENES
SERVICIOS

Son las siguientes:

Méaxima Autoridad Ejecutiva
Responsable Del Proceso De Contratacion De Apoyo Nacional A La Produ(&NRE) Empleo
Responsable Del Proceso De Contratatiomaben Publica
Departamento de Infraestructura

Unidad Solicitante

Asesoriduridica

Direccion AdministratiFngnciera

La Division de Bienes

Encargado de Archivos

AN N N N N N N YN

6. NORMAS DE OPERACION

Es la guiente:

Decreto Suprem®®.81 de 28 de junio de 2009. Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bie
y Servicios (NBABS).
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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
N° 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:

x 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”

X Optimizar la disponibilidad, el uso y el control de los bienes y la minimizacion de los costos de
Sus operaciones.

x  Simplificar la responsabilidad por fallas o errores

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

X Precisar la responsabilidad operativa del personal encada area de trabajo

x

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
INICIO
> MANEJO DE BIENES :K El Director Administr‘ativn\
Financiero  es el  principal

responsable ante la MAE.
- Bl Enc. de Almacenes y Activos

Conjunto interrelacionado de principios, elementos fijos son responsables ante la
juridicos, técnicos y administrativos que regulan el DAF. '

manejo de bienes de la UATF. y los que estan bajo - Todos s Trabajadores
su cuidado o custodia Universitarios de todos los bienes

Qsignadns para sus funciones /

ADMINISTRACION DE ALMACENES

funcibn  que  comprende  actividades  y

procedimientos de ingres, registra, - El Encargado de Aimacenes
almacenamiento, distribucian, salvaguarda y contral

de los bienes de consumo

ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS
4

NBSABS (D.S.
0181)) RE-
SABS Y Funcitn que comprende actividades y
Manual d procedimientos de ingreso, asignacidn, _’[ El Encargada de Activos Fijos ]
Procesos mantenimiento, salvaguarda, registro y
control de los bienes de uso de la UA.TF.

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

_,[ El Encargado de Activos Fijos ]

L'_/

MANEJO DE BIENES DE LOS PRODUCTOS QUE

SEAN RESULTADO DE LOS SERVICIOS DE .p|  ElEncargado de Activos Fijos
CONSULTORIA, SOFTWARE Y OTROS
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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 .-

v
v
v
v
v
v
v
v
v
v
v
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MANUAL DE PROCESOS
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS

SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES
PROCEDIMIENTO: “ADMINISTRACION DE ALMACENES”

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

Pagina De 13

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;

DIRECCION DE PLANIFICACION UNIVERSITARIA

UNIDAD DE PLANEAMIENTO, ORGANIZACION Y METODOS




10

11

12

13

14

Encargado de
Almacenes

Encargado de
Almacenes

Encargado de
Almacenes

Encargado de
Almacenes

Encargado de
Almacenes

Encargado de
Almacenes
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MANUAL DE PROCESOS
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS

SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES
PROCEDIMIENTO: “ADMINISTRACION DE ALMACENES”

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
Reqgistro

cronograma
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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

J

12
Asigna

Espacios

13 Med. de
Higiene y
seguridad

l 14N
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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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Responsable
de Activos
Fijos

Responsable
de Activos
Fijos
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de Activos
Fijos
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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

De
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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
Documentacidn.

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
1NICID

2

Solicitud de

Devolucian
~

3 4

Proveido

Recepcitn de

Solicitud

\/-

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 Solicitud 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.
6 1
Elabora Informe Revisa el
de Resultados informe
1
Revisa el N
infarme
Si
1
Revisa el
informe
]
8
9N
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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 B Documento, formulario, informe, nota y otros ANSI
3 O 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 O Operacion, actividad (emision, elaboracion de registros) ASME
6 v Archivo de documentacion, 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 N° 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 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 Docume