PARTE |

INTRODUCCION

En la actualidad €l Gobierno Autonomo Regiona del Chaco Tarijefio-
Carapari ubicado en € Municipio de Carapari del departamento de
Tarija dispone de recursos econdémicos provenientes de las Regalias
Hidrocarburiferas y del Impuesto Directo a los Hidrocarburos que se
generan por la explotacion del gas que se encuentra en la zona

Caraparefia.

La Gobernacion de Carapari en su estructura organica reflga la
Secretaria de Administracion y Finanzas que es la responsable de
administrar los recursos de la institucion y por ende participa en los
distintos procesos de contratacion de bienes y servicios enmarcados en el
Decreto Supremo N° 0181 Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios de fecha 28 de julio de 2009.

El Decreto Supremo N° 0181 Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios en su Capitulo IV Régimen de Contrataciones, Seccion |
Modalidad de Contratacion Menor, no establece procedimientos que se

deben seguir parala contratacion de los bienes y servicios.

Por esta razon, se propone como tema de investigacion la elaboracion
de “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
CONTRATACION MENOR DE BIENES Y SERVICIOS DESDE
Bs1l HASTA Bs20.000” que ira en beneficio de la Gobernacién parala



utilizacién oportuna de los recursos econdmicos y coadyuvara en la
obtencion de mejores resultados en e desempefio de las actividades de

|os funcionarios de la Gobernacion.



1.1 JUSTIFICACION

La supervivencia de una empresa, institucion u organizacion depende de
la capacidad que tengan sus gjecutivos para cumplir sus metas y objetivos

demostrando €ficacia, eficienciay economia

El presente trabgo de investigacion “MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS PARA LA CONTRATACION MENOR DE
BIENES Y SERVICIOS DESDE Bsl HASTA Bs20.000”, tiene por
finalidad proporcionar a Gobierno Autonomo Regional del Chaco
Tarijefio - Carapari una herramienta valiosa que oriente y agilice la

contratacion menor de bienesy servicios.

L os procedimientos adecuados utilizados en la compra menor de bienes 'y
servicios, brindaran confianza y seguridad en la dotacion oportuna de los
bienes y servicios para las distintas areas de la Gobernacion, pudiendo
estas tomar decisiones acertadas y oportunas en la gecucion de sus

actividades para el logro de |os objetivos y metas trazadas.

Larelevanciaquetiene el “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA
LA CONTRATACION MENOR DE BIENES Y SERVICIOS
DESDE Bs1 HASTA Bs20.000”,en cuanto alo administrativo ayudara a
gue los procedimientos de contratacion sigan su curso mucho mas rpido,
en cuanto a lo operativo e presente Manua ayudar que los
procedi mientos de contratacion estén bien elaborados para que asi de esta
manera no haya dificultad, en 1o econdmico también tendra trascendencia
ya sabiendo elaborar bien € manual y con una buena solicitud
presupuestaria sabriamos cuanto de dinero tenemos disponiblesy asi no se

crearia susceptibilidad con |os proveedores y no habria demoraen € pago.



1.2 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

El Corregimiento Mayor de la Segunda Seccion del Gran Chaco —
Carapari no contaba con una infraestructura adecuaday a esto se debe la
falta de personal especializado como técnico esto es o que impedia que
haya un buen procedimiento de las contrataciones, actualmente cambio de
nombre a Gobierno Auténomo Regional del Chaco Tarijefio - Carapari y
cuenta tanto con una infraestructura adecuada como con una estructura
organizativa, econdmica y financiera sin embargo en la Secretaria de
Administracion y Finanzas existen falencias que constituyen un problema
para la contratacion de bienes y servicios, esta situacion se debe alafalta
de “Procedimientos” para realizar la compra de bienes y servicios, que
permitan una oportuna y adecuada contratacion. De mantenerse esta
situacion, la contratacion puede sufrir demoras y atrasos que perjudicaria
la gecucidn de las actividades de la ingtitucion, y a mismo tiempo, a
logro de sus metas y objetivos segin lo programado en e Programa
Operativo Anual.

Por lo antes mencionado, se formula el siguiente problema:

Se €igi6 € presente tema “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PARA LA CONTRATACION MENOR DE BIENESY SERVICIOS
DESDE Bs1 HASTA Bs20.000” debido a la carencia que existia en €
Gobierno Auténomo Regiona del Chaco Tarijefio-Carapari de un ende
regulador que muestre como se debe realizar correctamente un
procedimiento de contratacidn basandose en €l Decreto Supremo N° 0181
para que asi de esta forma no haya demora en la contratacion de bienes 'y

servicios, y asi no lugar a que se genere atrasos en la dotacion de bienesy



serviciosy se entorpezca € desarrollo normal de las actividades, situacion
gue limita la adecuada toma de decisiones para obtener mejores

resultados en e cumplimiento de metas y objetivos propuestos.

1.3 OBJETIVOS

1.3.1 OBJETIVO GENERAL

Disefiar  “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
CONTRATACION MENOR DE BIENES Y SERVICIOS
DESDE Bs1 HASTA Bs20.000” estableciendo los lineamientos
y pasos metodolégicos a seguir basdndose en e Decreto
Supremo N°0181 para optimizar en tiempo los procesos de
contrataciones menores que permita garantizar de manera
oportuna la dotacién de bienes y servicios a las distintas &reas de
la Gobernacién de Carapari para darle agilidad y eficienciaen la

gjecucion del Programa Operativo Anual.

1.3.2 OBJETIVOSESPECIFICOS

»  Recopilar informacién, documentos, formularos y otros que
se usan en la ingtitucion para la contratacion menor de

bienesy servicios.

e Andizar la informacion, documentos y normativa recabada
en el Decreto Supremo N° 0181 y la Ley Modificatoria N°
0656 para la e€eaboracion de “MANUAL DE



PROCEDIMIENTOS PARA LA CONTRATACION
MENOR DE BIENES Y SERVICIOS DESDE Bsl
HASTA Bs20.000”.

Coordinar la €eaboracion de “MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS PARA LA CONTRATACION
MENOR DE BIENES Y SERVICIOS DESDE Bsl
HASTA Bs20.000” con la Secretaria de Administracion y
Finanzas del Gobierno Autonomo Regional del Chaco

Tarijefio — Carapari.



2.1

2.2.

2.3.

PARTE I
MARCO TEORICO

MANUAL

“El manual presenta sistemas y técnicas especificas. Sefiala el
procedimiento a seguir paralograr € trabajo de todo el persona de oficina
0 de cuaquier otro grupo de trabajo que desempefia responsabilidades
especificas. Un procedimiento por escrito significa establecer
debidamente un método estandar para gecutar algun trabajo”. GRAHAM
KELLOG

“Es un registro escrito de informacion e instrucciones que conciernen a
empleado y pueden ser utilizados para orientar los esfuerzos de un

empleado en una empresa’.

DISENO

Es la descripciéon o delineacion de las actividades de una organizacion,
sistematizar y ordenar € trabgjo para la obtencién de la informacién

oportunay confiable para una correcta toma de decisiones.

PROCEDIMIENTOS

L os procedimientos son planes concretos que guian € criterio y la accion
gue deben seguirse basados en |os objetivos y politicas. En otras palabras
indican claramente como y cuadndo han de redizarse y gecutarse las

actividades.



24.

25.

2.6.

2.7.

POLITICAS

Son afirmaciones generales que guian y canaizan e pensamiento en la
toma de decisiones por parte de los subordinados en las diversas areas de

lainstitucion.

PRESUPUEST O

El presupuesto, es un plan integrado y coordinado que se expresa en
términos financieros, respecto de las operaciones y recursos que forman
parte de una empresa para un periodo determinado, con € fin de lograr
los objetivos fijados por la ata direccion gecutiva. AUGUSTO REYES
PONCE.

EFECTIVIDAD

Es € logro concreto de algo. En cuanto a administracion, lo que se
pretende lograr o alcanzar son los objetivos, metas, propositos, etc. Las
acciones que a éste respecto se emprenden, tienen por objeto maximizar
el logro. Una persona, un procedimiento, una méquina, etc. son mas o
menos efectivos seglin como se aproximen o contribuyan a aproximarse a

ciertas situaciones deseadas y anteadamente establecidas.

ECONOMIA

Es redlizar una operacion o actividad con € minimo posible de costo,

esfuerzo, tiempo, cantidad, etc.



2.8.

2.9.

2.10.

EFICIENCIA

Es realizar una accion efectiva con el minimo de esfuerzo, costo, tiempo,

cantidad, etc. Es lamaximizacion de efectividad y economia.

CONTROL ADMINISTRATIVO

Control administrativo, es € proceso mediante € cua los gecutivos
aseguran la obtencion de recursos y su utilizacion efectiva, eficiente y
economica en €l logro de los objetivos de lainstitucion.

DECRETO SUPREMO N° 0181

“El decreto Supremo N° 0181de 28 de junio de 2009 Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios en su Capitulo 1V Régimen de
Contrataciones Seccion | Modalidad de Contratacion Menor™.

Articulo 52.- (Definicion de M odalidad de Contratacion Menor)
Modalidad para la contratacién de bienes y servicios, que se aplicara
cuando e monto sea igua o menor a Bs20.000 (VEINTE MIL 00/100
BOLIVIANOS)”

Articulo 53.- (Responsable de Ejecutar la Contratacién Menor)

“De acuerdo a inciso @) del Parrafo 11 del Articulo 34, € responsable de

gjecutar las contrataciones menores es el RPA”.

Articulo 54.- (Condiciones para la Contratacién Menor)



211

2.12.

Las condiciones para la Contratacion Menor deberan ser reglamentadas

por cada entidad publica en su RE-SABS y deberdn considerar los

Siguientes aspectos.

a) No requiere cotizaciones ni propuestas.

b) No se sujetaran a plazos.

c) Los bienes y servicios contratados deben reunir condiciones de
calidad para cumplir con efectividad los fines para los que son

requeridos.

d) Deben efectuarse considerando criterios de economia para la

obtencion de los mejores precios de mercado.

e) Deben efectuarse através de acciones inmediatas, agiles y oportunas.

Subsistema de Contratacion de Bienes 'y Servicios (Decreto Supremo
0181)

Que comprende e conjunto de funciones, actividades y procedimientos
administrativos para adquirir bienes, contratar obras, servicios generalesy
servicios de consultoria”

RPA

Responsable del Proceso de Contratacion de Apoyo Naciona a la

Produccion y Empleo”.
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2.13.

2.14.

2.15.

CONTRATACION

Es formaizar con apego a la ley la futura relacion de trabajo para
garantizar los intereses, derechos, tanto del trabajador como la empresa
Cuando ya se aceptaron las partes es necesario integrar su expediente de
trabgjo. La contratacion se llevard a cabo entre la organizacion y €
trabgjador. La duracién del contrato sera por tiempo indeterminado o
determinado. El contrato debera ser firmado por el director general, €
responsable directo y € trabgjador. Generara afiliacion a IMSS”.

CONTRATO

Un contrato es un acuerdo de voluntades que crea o transmite derechos y
obligaciones a las partes que lo suscriben. El contrato es un tipo de acto
juridico en e que intervienen dos 0 més personas y esta destinado a crear
derechos y generar obligaciones. Se rige por € principio de autonomia de
la voluntad, segiin €l cual, puede contratarse sobre cualquier materia no
prohibida. Los contratos se perfeccionan por € mero consentimiento y las
obligaciones que nacen del contrato tienen fuerza de ley entre las partes
contratantes BAUDRIT CARRILLO

MISION
La mision responde a propodsito de la organizacion, es decir, como se

desea que la gente la reconozca después de un tiempo o periodo. La

mision constituye al compromiso o relacion con la sociedad.

11



2.16.

2.17.

2.18.

2.19.

2.20.

VISION

Es @ propdsito de lo que quiere ser en e futuro, hacia donde quiere llegar
para que los empleados se identifiquen y se comprometan con las metas

gue se desea al canzar.

DIRECCION

La Direccion, es la funcién administrativa que permite conducir las
actuaciones, o sea € logro de los objetivos fijados de acuerdo a los planes
formulados y mediante la estructura organizaciona establecida en la

institucion.

CONTROL

El control es la Ultima fase del proceso administrativo que tiene por
objetivo verificar que se han logrado alcanzar las metas previstas de
acuerdo alos programas y presupuestos preparados cuando se planifico.
PROCESO

Conjunto de recursos y actividades que transforman elementos de entrada
(insumos) en elementos de salida (producto/servicio). Los recursos
incluyen el persond, las finanzas, las instalaciones, los equipos, las
tecnologias, |as técnicas y los métodos

RESPONSABILIDAD

Dar respuesta o rendir cuentas en forma transparente por |o actuado y por

los resultados obtenidos en la administracion de los recursos del Estado,

12



2.21.

2.22.

2.23.

no sdlo como consecuencia de una responsabilidad conferida, resultante
del cargo ocupado, sino por la responsabilidad asumida y convenida ante

lajerarquiainstitucional y ante la sociedad al acceder a un cargo publico.

SISTEMA

Serie de actividades relacionadas entre si, cuyo disefio y operacion
conjunta, tiene el propdsito de lograr uno 0 més objetivos preestablecidos.
En tal sentido, cualquier entidad, actividad, &rea, programa, proyecto o
parte de éstos, puede ser considerado como un sistema, donde |os recursos
(entradas a sistema) son organizados (procesados por € sistema), para
producir resultados (salidas del sistema) de acuerdo con propdésitos

predeterminados (objetivos del sistema).

PLAN

El plan es una herramienta de gestion por la que se determina los pasos a
seguir, las metodologias y tiempos para acanzar unos objetivos
determinados.

No podemos olvidar que no debe ser una actividad aislada, sino por €
contrario, debe estar perfectamente unida a resto de las &reas de la
ingtitucion  (Coordinacion  General, Jefatura Técnica, Jefatura
Administrativa y Financiera, Contabilidad, personal etc.). AUGUSTO
REY ES PONCE

PANIFICACION

La planificacion consiste en predeterminar el curso de acciones a seguir

para acanzar los objetivos fijados a través de un plan determinado y la

13



preparacion de un presupuesto que valora en unidades monetarias los

objetivos y los medios.

El planeamiento, es un proceso que empieza con € establecimiento de

objetivos, define estrategias, politicas y detalla planes para conseguirlo.

Establece un sistema para tomar decisiones e incluye un servicio de los

logros para aimentar un nuevo ciclo de planificacion

2.24. ELEMENTOSDE LA PLANIFICACION

La Organizacion

La organizacion consiste en crear un cierto orden entre los el ementos
gue forman la empresa y agruparlas de acuerdo a criterio de
eficiencia y funcionalidad. También consiste en agrupar las
actividades necesarias para llevar a cabo los planes, asignando
autoridad y responsabilidad a quiénes tienen a su cargo le gecucion
de dichas actividades.

La Funcién de Organizar

El propdsito de la funcion de organizar, es lograr un esfuerzo
coordinado a través ddl disefio de una estructura de relaciones entre

las tareas y la autoridad.

Disefio, significa que los eecutivos deben hacer un esfuerzo
consciente para determinar con anticipacion la manera con que
trabgjan los empleados, mientras que la estructura se refiere a las

rel aciones o aspectos méas 0 menos estables de la organi zacion.

14



"La funcion de organizar, es € proceso de descomponer €l todo de
una tarea en trabgjos individuales junto con la autoridad delegada
para que éstos se lleven a cabo y se puedan reunir posteriormente en
unidades o &reas de un Optimo, de acuerdo a ciertas bases adecuadas.
Por tanto, se puede decir, que ésta funcién incluye dividir las tareas
en cada una de sus partes, delegar autoridad, determinar las areas
apropiadas para la division en Unidades o Areas y decidir € nimero

optimo de trabajos en una Unidad o Area particular".

Concepto dela Estructura dela Organizacién

"El concepto de estructura de la organizacion, implica una
configuracion de actividades que, por definicion es duradera y
persistente; la caracteristica dominante de la estructura de la

organizacion es su regularidad predeterminada’.

Las organizaciones tienen propésitos y se orientan hacia metas; se
desprende de este hecho que la estructura de | as organizaciones tiene

también propdsitos y se dirigen hacia metas.

La importancia radica en e hecho de que la estructura de la
organizacion esté sin duda relacionada con el logro de la eficacia de

la organizacion

2.25. CONTROL INTERNO

I ntroduccion

Serie de actividades relacionadas entre si, cuyo disefio y operacion

conjunta, tiene € propésito de lograr uno o0 méas objetivos

15



preestablecidos. En tal sentido, cualquier entidad, actividad, area,
programa, proyecto o parte de éstos, puede ser considerado como un
sistema, donde los recursos (entradas al sistema) son organizados
(procesados por € sistema), para producir resultados (salidas del
sistema) de acuerdo con propésitos predeterminados (objetivos del

sistema).

Alcance

El acance del control interno estd dado por la totalidad de las
ingtituciones y los problemas que se generan a controlar las
actividades. Tienen origen en los distintos sectores de la organizacion

segun latarea que éstos desarrollan.

El método del control es una comparacién entre una “actuacion real”
y una “accion pronosticada” (estdndar objetivo o regulacion previa).
Cada sistema, método o procedimiento debe prever la posibilidad de
practicar un control, que permitan detectar las diferencias, errores y
desvios para luego obtener una explicacion légica 'y posteriormente,

generar las medidas correctivas

Concepto

El Control Interno es un proceso compuesto por una cadena de
acciones extendida a todas las actividades inherentes a la gestion,
integradas a los procesos basicos de la misma e incorporados a la
infraestructura de la organizacion, bgo la responsabilidad de su
consglo de administracién y su maximo gjecutivo, llevando a cabo
por éstos y por todo €l personal de la misma, disefiado con el objeto

de limitar los riesgos internos y externos que afectan las actividades

16



de la organizacion, proporcionando un grado de seguridad razonable
en e cumplimiento de los objetivos de eficacia y eficiencia de las
operaciones, de confiabilidad de la informacién financiera y de
cumplimiento de las leyes, reglamentos y politicas, asi como las
Iniciativas de calidad establecidas.

* Objetivosde control interno

v Promover operaciones metddicas, econdmicas, eficientes vy

eficaces, asi como productos y servicios de la calidad esperada.

v" Preservar € patrimonio de pérdidas por despilfarro, abuso, mala

gestion, errores, fraudes o irregularidades.

v Respetar las leyes y reglamentaciones, como también las
directivas. Estimular a mismo tiempo la adhesién de los
integrantes de la organizacion a las politicas y objetivos de la

misma.

v Obtener datos financieros y de gestion completos y confiables y
presentados a través de informes oportunos. GRAHAM
KELLOG

2.26. BIENES

Son bienes las cosas materiales e inmateriales que pueden ser objeto de
derecho, sean muebles, inmuebles, incluyendo de manera enunciativa y
no limitativa, bienes de consumo, fungibles y no fungibles, corpéreos o
incorporeos, bienes de cambio, materias primas, productos terminados o
semiterminados, maguinarias, herramientas, equipos, otros en estado

solido, liquido o gaseoso, asi como |os servicios accesorios a suministro

17



2.27.

2.28.

2.29.

2.30.

de éstos, siempre que € valor de los servicios no exceda a de los propios

bienes

ESPECIFICACIONES TECNICAS

Documento donde se establecen |as caracteristicas técnicas de los bienes,

obras 0 servicios generales.

MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA - MAE

Titular 0 personero de mas alta jerarquia de cada entidad del sector
publico, sea este e maximo gecutivo o la direccion colegiada, segun lo

establecido en su disposicion legal o norma de creacion.

OBRAS

Son aguellos trabajos relacionados con la construccion, reconstruccion,
demolicion, reparacion, instalacion, ampliacion,  remodelacion,
adecuacion, restauracion, conservacion, mantenimiento, modificacion o
renovacion de edificios, estructuras, carreteras, puentes o instalaciones,
tendido de gasoductos, oleoductos, instalaciones eléctricas, montgje en
general, perforacion de pozos de agua, asi como la preparacion y limpieza

del terreno, la excavacion, laedificacion y otros.
ORDEN DE COMPRA
Es una solicitud escrita a un proveedor para la entrega de bienes a un

precio y plazo convenidos y entrega de factura. La Orden de Compra se

aplicara solo en casos de adquisicién de bienes de entregainmediata.

18
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2.32.

2.33.

2.34.

2.35.

2.36.

PRECIO REFERENCIA

Es e precio estimado por la entidad contratante para un proceso de

contratacion.

PROGRAMA ANUAL DE CONTRATACIONES-PAC

Instrumento de planificacion donde la entidad publica programa las

contrataciones de una gestion, en funcion de su POA y presupuesto.

PROPONENTE

Persona natural o juridica que participa en un proceso de contratacion

mediante |a presentacion de su propuesta o cotizacion.

PROVEEDOR O CONTRATISTA

Persona natural o juridica, con quien se hubiera suscrito un contrato o
emitido una orden de compra, segin las modalidades y tipo de
contrataci én establecidas.

SERVICIOS GENERALESRECURRENTES

Son servicios que la entidad requiere de manera ininterrumpida para su

funcionamiento.

SERVICIOSDE CONSULTORIA

Son los servicios de caracter intelectual tales como disefio de proyectos,

asesoramiento, auditoria, desarrollo de sistemas, estudios e

19



2.37.

2.38.

2.39.

investigaciones, supervision técnica y otros servicios profesionales, que
podréan ser prestados por consultores individuaes o por empresas

consultoras.

SERVICIOSDE CONSULTORIA INDIVIDUAL DE LINEA

Son los servicios prestados por un consultor individual para realizar
actividades o trabgjos recurrentes, que deben ser desarrollados con
dedicacion exclusiva en la entidad contratante, de acuerdo con los

términos de referenciay las condiciones establecidas en e contrato.

SERVICIOS DE CONSUL TORIA POR PRODUCTO

Son los servicios prestados por un consultor individual o por una empresa
consultora, por un tiempo determinado, cuyo resultado es la obtencion de
un producto conforme los términos de referencia y las condiciones
establecidas en el contrato.

SERVICIOS GENERALES

Son los servicios que requieren las entidades publicas para desarrollar
actividades relacionadas a funcionamiento o la administracion de la
misma, 10s que a su vez se clasifican en: Servicios de Provision Continua,
tales como: seguros, limpieza, vigilancia y otros; y Discontinuos tales
como: servicios de Courier, servicios de fotocopias, publicidad, provision

de pasajes aéreos, transporte, publicaciones, impresion y otros similares.

20



2.40.

2.41.

242.

243.

244,

SISTEMA DE CONTRATACIONESESTATALES-SICOES

Es e sistema oficia de publicacion y difusion de informacion de los
procesos de contratacion de las entidades publicas del Estado
Plurinacional de Bolivia, establecido y administrado por e Organo
Rector.

TERMINOS DE REFERENCIA
Parte integrante del DBC elaborada por la entidad contratante, donde se

establecen las caracteristicas técnicas de los servicios de consultoria a
contratar.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Es la unidad o instancia organizacional de la entidad contratante,
encargada de la gecucion de las actividades administrativas de los

subsistemas de contratacion, mangjo y disposicion de bienesy servicios.
UNIDAD JURIDICA

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

UNIDAD SOLICITANTE

Eslaunidad o instancia organizacional de la entidad contratante, donde se

originalademanda de |a contratacion de bienes y servicios.
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245,

2.46.

247.

TRANSPARENCIA

Los actos, documentos y la informacién de los procesos de contratacion,

manejo y disposicién de bienesy servicios, son publicos

SERVIDOR PUBLICO

Servidor publico es aquella persona individual, que independientemente
de su jerarquia y calidad, presta servicios en relacion de dependencia a
una entidad sometida a ambito de aplicacion de la presente Ley. El
término servidor publico, para efectos de esta Ley, se refiere también a
los dignatarios, funcionarios y empleados publicos u otras personas que
presten servicios en relacion de dependencia con entidades estatales,
cualquiera sea la fuente de su remuneracion. DECRETO SUPREMO N°
0181

DECRETO SUPREMO N° 0956

Se modifica € inciso del Articulo 5 del Decreto Supremo N° 0181, de 28 de

Junio de 2009, Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios, con e siguiente texto:

e Orden de Compra u Orden de Servicio: Es una solicitud escrita que

formaliza un proceso de contratacion, que sera aplicable solo en

casos de adquisicion de bienes o servicios generales de entrega o

prestacion, en un plazo no mayor a quince (15) dias calendario.”
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248 DIAGRAMASDE FLUJO

El diagrama de flujo es una representacion grafica que muestra lo

siguiente:

» Lasecuenciade actividades de un procedimientos,

» Las actividades que se redlizan en cada etapa y |os puntos criticos del
proceso.

* Losinsumos (materiales o servicios) que ingresan y los productos que
salen del proceso.

» Lasdecisiones que deben ser tomadas.

 Losservidores publicos responsables involucrados.

El diagrama de flujo utiliza un conjunto de simbolos para representar las
etapas del proceso, los servidores publicos o las areas solicitantes
involucradas, la secuencia de las operaciones y la circulacion de los datos

y los documentos.

Los simbolos utilizados son |os siguientes:

SIMBOLO DESCRIPCION

Limites: Identificad inicioy € fin deun

proceso.

Operacion: Representa una etapa del

proceso. Elaboracion de una actividad.

Decision: Representaa punto del proceso

donde se debe tomar una decision.

Documento: Representa a documento

Jo Ul

resultante de la operacion respectiva

23



Sentido del flujo: Significael sentidoy la

secuenciaque sigue € flujo.
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PARTE 111
MARCO OPERATIVO

3.1 TIPODEINVESTIGACION

El presente trabajo de investigacion corresponde a tipo descriptivo
propositivo por que describe en realidad como son los procedimientos
actualmente, las demoras que existe, y es propositivo est presentando
una propuesta es decir un modelo que indiqgue como hacer los
procedimientos de contratacion de Bienes y Servicios en € Gobierno
Auténomo Regiona del Chaco Tarijefio — Carapari y tomando como base
normativa € Decreto Supremo N° 0181 Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios y € Decreto Supremo N°. 0956 que modifica
parcialmente al Decreto Supremo N° 0181.

3.1.1. POBLACION
El departamento de Tarija estd formado por seis provincias
Aniceto Arce, Avilés, Cercado, Gran Chaco, Méndez, Burnet

O’ Connor.

La provincia del Gran Chaco esta dividida en tres municipios

Y acuiba, VillaMontesy Carapari.
Carapari cuenta con 11.221 habitantes los que estan divididos en

siete distritos San Alberto, Fuerte Vigjo, Saladillo, Zapatera, Itau,

Las Sidras y la poblacion de Carapari.
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3.2.

3.3.

Para la elaboracion de este trabajo se tomara en cuenta a personal
que trabga en e Gobierno Autonomo Regional del Chaco
Tarijefio - Carapari especificamente en la Secretaria de
Administracion y Finanzas que esta ubicada en la Poblacion de

Carapari.

312 MUESTRA

Se redlizard un muestreo simple a azar tomando |os procesos de
contratacion menor de bienes y servicios redlizados en la
Gobernacion de Carapari durante € Cuarto Trimestre de la
Gestion 2010 que serda € 20% de los procesos que redizd el

Gobierno Auténomo Regiona del Chaco Tarijefio - Carapari.

HIPOTESIS

La elaboracion de “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
CONTRATACION MENOR DE BIENES Y SERVICIOS DESDE
Bs1l HASTA Bs20.000” para El Gobierno Auténomo Regional del Chaco
Tarijefio — Carapari le permitird una adecuada contratacion de bienes y
servicios, satisfaciendo de esta manera | os requerimientos de sus unidades

dependientes.

PROCEDIMIENTO

El siguiente trabagjo de investigacion estd4 respaldado en e Decreto
Supremo N° 0181, Decreto Supremo N° 0956 y experiencias de los
funcionarios del Gobierno Autonomo Regional del Chaco Tarijefio —
Carapari.

En este sentido, utilizaremos | os siguientes procedi mientos:
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3.3.1 Recoleccion delal nformacion

Para obtener la informacion se revisarén los procesos de contratacion

realizados en e cuarto trimestre de la gestion 2010, mediante los

cuales se podr4 conocer quienes participan, que procedimientos

cumplen, criterios utilizados, formularios vigentes, tiempos y falencias

en la contratacion menor de bienes y servicios y a que se debe que

haya demoras, falta de responsabilidad en los procedimientos, ver

anexos.

Para larecoleccion de informacion:

Fuentes Primarias.- Se extrgo la experiencia de los
funcionarios a través de una encuesta realizada a los que
trabgjan en la Secretaria de Administracion y Finanzas
basandose en la experiencia que €ellos tienen para realizar

los procesos de contratacion de Bienes'y Servicios.

Fuentes Segundarias.- Se utilizo los procesos ya
existentes, es decir que los funcionarios utilizan
actualmente parallevar a cabo los procesos de contratacion
de Bienes y Servicios en el Gobierno Auténomo Regional

del Chaco Tarijefio — Carapari.

3.3.2 Procedimientoy analisisde la informacion

La obtencion de lainformacion sera personal, a partir de la
extraccion de datos de los procesos de contratacion menor

de Bienes y Servicios se revisa € cuarto trimestre de la
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gestion 2010, del Gobierno Auténomo Regional del Chaco

Tarijefio — Carapari.

3.3.3 Aspectos Eticos

Para la redlizacion de estudio se pedira autorizacion a la
institucion mediante una carta dirigida a Ejecutivo Secciona del

Gobierno Auténomo Regiona del Chaco Tarijefio - Carapari.

La informacion se mangard de forma confidencia y con fines
puramente de estudio para la eaboracion del “MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS PARA LA CONTRATACION MENOR DE
BIENES Y SERVICIOS DESDE Bsl HASTA Bs20.000” ver

anexos.
3.4. METODOS
L os métodos empleados son:
* Empirico
* El método Empirico es el utilizado en este trabgjo, porque
se tomard en cuenta la experiencia que tienen los
funcionarios de la Secretaria de Administracion y Finanzas

del Gobierno Autonomo Regiona del Chaco Tarijefio —
Carapari.
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3.5.

* Deductivo
Se tomara también en cuenta el método Deductivo, porque se redizard
un estudio de los procedimientos ya existentes y se observara el porqué
existe las falencias a que se debe que haya demora en |0s procesos.
CONSTRUCCION DE INSTRUMENTOS
Los instrumentos que se utilizaran seran elaborados en base a los que
estan utilizando en e Gobierno Auténomo Regiona del Chaco Tarijefio-

Carapari parala contratacion de bienes y servicios menores de Bs 20.000.

Para realizar los procedimientos de contratacion se utiliza los siguientes

formularios;

» Solicitud de contratacion de Bienes y/o Materiaes

» Solicitud de contratacion de Servicios Generalesy Obras

* Términos de Referencia

» Hojade Ruta Interna.

» Cotizacion o Proforma.

* Orden de Compra.

* Orden de Servicio.

» Modelo de Contrato
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3.6.

» Notade Ingreso a activos fijos.

* Notade Ingreso a almacenes.

» Actade Recepcion.

» Solicitud de Pago.

e Comprobante de Contabilidad de Ejecucion de Partida Presupuestaria.

e Comprobante de Contabilidad.

Cheque

COMPROBACION DE INSTRUMENTOS

La comprobacion de los instrumentos se realizo con e Secretario
Administrativo y Financiero del Gobierno Auténomo Regional del Chaco
— Tarijefio y se observo la demora que existe, esto se deba a la falta de
coordinacion entre los funcionarios, a que no exista la responsabilidad de

fijar los tiempos para que se agilice un proceso de contratacion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOSDE CONTRATACION DE BIENES
Y SERVICIOS DE Bsl HASTA Bs20.000

1.

OBJETIVOS.

1.1.

12

OBJETIVO GENERAL

Establecer procedimientos sistematicos para los procesos de
contratacion bajo la modalidad de Contratacion Menor de Bsl hasta
Bs20.000, que permitan optimizar en tiempos y redizarlos con
eficienciay agilidad segun lo planificado en € Programa Operativo
Anual.

OBJETIVOSESPECIFICOS

a) Proporcionar instrumentos administrativos para la Contratacion

Menor de Bienesy Servicios.
b) Generar procesos de contratacion menor que permitan una
gestion actualizada, confiable y fortal ecida meorando la gestion

publica.

¢) Brindar mecanismos para agilizar los procesos de contratacion

menor en montos de Bsl a Bs 20.000.

d) Simplificar los procesos en pasos y tiempos.

31



€) Asignar responsabilidades a los servidores publicos que
intervienen en e proceso desde la solicitud hasta el archivo del

documento.

f) Proporcionar informacién actualizada del estado del proceso de

contratacion ala Unidad solicitante o aquién lo requiera.

g) Controlar e uso de los materiales y activos fijos de las diferentes
Secretarias y Unidades con la participaciéon de la Unidad de

Activos Fijosy Almacenes.

METODOLOGIA Y ESTRUCTURA DEL MANUAL

El manual utiliza una metodologia descriptiva y en su desarrollo se ha
visitado dos areas funcionales y se ha realizado una presentacién atodo €
personal de la Secretaria de Administracion y Finanzas en la cual se ha
recibido informacion que ha retroadimentado en la elaboracion del
Manual.

Su disefio cumple requisitos de estructura estandares de elaboracion
recomendados en € area organizaciona para este tipo de documentos,

contiene lo siguiente:

« Indice o contenido.

» |dentificacién: logotipo, nombre de lainstitucion.

* Presentacion narrativay secuencial de las operaciones.

 Seguimiento al documento: fecha de elaboracion, nimero de revision,
responsable de elaboracion y actualizacion.

 Formularios propuestos.

* Diagramas de Fujo.
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ESTRUCTURA DE LA PROPUESTA

El presente manual constara con la siguiente estructura:

DEFINICION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Un manual de procedimientos es e documento que contiene la
descripcion de actividades que deben seguirse en la realizacion de las
funciones de una 0 més unidades funcionales precisando la
responsabilidad y participacion de los servidores publicos, los puestos y

niveles de organizacion que intervienen.

Describe las fases que deben cumplirse para alcanzar € objetivo de una
actividad, los documentos, autorizaciones, formularios e informacion de
ingreso y salida oficial y fidedigna necesarios para el correcto desarrollo

de las actividades programadas.

Permite inducir y adiestrar a persona nuevo y sobre todo, adquirir
conciencia de la importancia de la actividad y de que esta se redlice

adecuadamente.

MARCO LEGAL

La elaboracion e implantaciéon del Manual de Procedimientos
Administrativos y Operativos, esta normado por la Ley 1178 — SAFCO,

gue contiene las Normas Basicas de los Sistemas de Administracion  y
Control. DECRETO SUPREM O N° 0181
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El Articulo No. 2 de la Ley 1178, define los sistemas que regulan la
administracion y € control de los recursos del estado. Entre ellos se
considera a Sistema de Administracion de Bienesy Servicios (SABS), en
el Articulo No. 10, este sistema define y establece que son tres los

subsistemas que contiene del mismo, |os cuales son |os siguientes:

« CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS, que comprende €
conjunto de funciones, actividades y procedimientos administrativos
para adquirir bienes, contratar obras, servicios generales y servicios de

consultoria.

* MANEJO DE BIENES, que comprende las funciones, actividades y
procedimientos relativos al manejo de bienes; uso de los mismos en los
fines previstos en la Programacion Anua de Operaciones,
manteni miento preventivo y la salvaguarda de los materiales y activos

(muebles e inmuebl es).

« DISPOSICION DE BIENES, que comprende el conjunto de funciones,
actividades y procedimientos relativos a la toma de decisiones sobre €l
destino de los bienes de uso, de propiedad de la entidad, cuando éstos
no son ni serdn utilizados por la entidad publica (bgja, venta y

transferencia de bienes).

En este contexto, como parte de Subsistema de Contratacién de Bienes
y Servicios, se ha desarrollado € presente Manual de Procedimientos
para la modalidad de Contrataciéon Menor de Bsl hasta Bs20.000.
(Veinte mil 00/100 Bolivianos).
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PROCEDIMIENTOSDESCRITOSEN EL MANUAL

El Manual de Procedimientos para Contrataciones Menores de Bsl hasta
Bs20.000 propuesto, considera tres procedimientos operativos que cierran
el circuito técnico y administrativo de una necesidad de recursos en €l

area solicitante:

* EL procedimiento de Solicitud de bienes, materiales, obras menores y
servicios generales, cuya elaboraciéon en tiempo y precision de datos
estd a cargo de la Unidad Solicitante para su presentacion a
Responsable del Proceso de Contratacion de Apoyo Naciona a la
Produccion y Empleo RPA.

* El Procedimiento de Contratacion de bienes, materiales, obras
menores y servicios generales, que implica cumplir con las NB-SABS,
utilizar formularios oficiales, recabar documentacion de respaldo, esta

acargo de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

* El Procedimiento de Pago de bienes, materiales, obras menores y
servicios generales esta a cargo de la Secretaria de Administracion y

Finanzas.
A continuacion se presenta la numeracion de los Procedimientos

sefidlados y su desarrollo in-extenso, 1os mismos gque estan acompafiados

de sus respectivos diagramas de flujo y formul arios propuestos.
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CODIFICACION DE LOSPROCEDIMIENTOS

CODIGO DESCRIPCION

PCM - SBM - 01 | Procedimiento de Contratacion Menor — Solicitud
de Bienesy Materiaes.

PCM - SOS-02 | Procedimiento de Contratacion Menor — Solicitud
de Obras Menoresy Servicios Generales.

PCM -CBM - 01 | Procedimiento de Contratacion Menor -
Contratacion de Bienesy Materiales.

PCM - COS-02 | Procedimiento de Contratacion Menor -

Contratacion de Obras Menores y Servicios

Generadles.

PCM - PBM - 01

Procedimiento de Contratacion Menor — Pago de

Bienesy Materiales.

PCM - POS-02

Procedimiento de Contrataciéon Menor — Pago de

Obras Menores y Servicios Generales.

CODIFICACION DE LOSPROCEDIMIENTOS

CODIFICACION

FORMULARIOS

NOMBRE DE FORMULARIO O
DOCUMENTO

SBM - 01 Solicitud de Bienes y/o Materiales.
SOS-01 Solicitud de Obras y/o Servicios.
SAF - HRI - 02 Hoja de Ruta Interna.
SAF-SC-03 Cotizacion.
SAF-0C-05 Orden de Compra.
SAF- OS- 06 Orden de Servicio.
SAF - NIAF-07 Nota de Ingreso Activos Fijos.
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SAF-CIA -08

Comprobante de Ingreso Almacenes

SAF-AR-09 Acta de Recepcion.
SAF-AE-10 Acta de Entrega.

uL-C-11 Contrato
SAF-SP-12

Solicitud de Pago.
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PROCEDIMIENTO PARA LA
CONTRATACION MENOR HASTA Bs20.000
DE BIENESMATERIALES
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ANEXO No. 1
PROCEDIMIENTOSDE SOLICITUD DE

BIENESY MATERIALES
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GUIA DE USO

PROCEDIMIENTOSDE SOLICITUD DE BIENESY MATERIALES

CONTRATACION MENOR DE BIENES
Y SERVICIOS DESDE Bsl a Bs20.000

HojaNo.: 1 de4

Cadigo Procedimiento:
PCM - SBM -01

No. Actividades | Tiempo:

3 2 dias

Procedimiento:

Contratacion Menor — Solicitud de Bienesy Materiaes

Corresponde al Sistema:

NB - Sistema de Administracion de Bienesy Servicios.

M odalidad:

Contratacién Menor

Objetivo: Efectuar la Solicitud
de Bienes y Materides en
forma precisa, detalada, de
acuerdo a especificaciones
técnicas elaboradas por
personal capacitado.

Caracteristicas: Se utiliza e Formulario SBM-01, en €
cual se debe describirlos bienes y materiaes, obtiene la no
existencia en Almacén o en la Unidad de Activos Fijos
cuando corresponde, la certificacion de partida
presupuestaria y las firmas responsables y autorizadas.

Responsable: Secretaria, Unidad o Area SOLICITANTE

Aﬁtcl)?/' Descripcion dela Actividad Responsable DSETE;‘:)O Egrﬁﬁ‘;
Inicia e registro correspondiente en & Form: SBM-01
Formulario SBM - 01 Solicitud de
Bienes y Materiales en funcion d Original:
requerimiento del &rea solicitante y
presupuesto asignado en su POA; en € Proceso de
formulario se  debe registrar Contratacion
claramente los datos que exige d
mismo, entre ellos: Copial:
v" El nombre dd solicitante, se debe Unidad
escribir e nombre de responsable solicitante
del Area, Unidad o Secretaria.
Nota:
v El nombre del area solicitante con
e édrea inmediata superior hasta € El origina
nivel jerarquico de Secretarias, Servidor siempre deberd
1 Programas o Proyectos (Ej. Unidad publico estar adjunto al 1Yadias
Administrativa - Secretaria de Solicitante proceso de
Administracion y Finanzas). contratacion

v' El destino del bien o material:
Debe especificar claramente la
actividad o destino fina del bien o
material de la solicitud (Ejl.
Elaboracion del POA 2013, Ej2.
Organizacion Feria Ganadera).

v' La cantidad que se
contratar.

requiere

v" La unidad de mangjo de bien o
material (Ej. Pieza, frasco, rollo,
bote, metro, par, €tc.)
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CONTRATACION MENOR DE BIENES
Y SERVICIOS DESDE Bsl a Bs20.000

HojaNo.: 2de4

Cadigo Procedimiento:
PCM - SBM - 01

Procedimiento:

| Contratacion Menor — Solicitud de Bienesy Materiales

Activ.
No.

Descripcion dela Actividad

Responsable

Documento
Utilizado

Tiempo
(Estim.)

(Cont.

v' La descripcion del bien y/o del
material: Nombre preciso.

v Las Especificaciones Técnicas del
bien o material: Dimensiones, tipo
de material, color, unidad de
medida, tipo de garantia y otros
detalles.

Para un bien complgo, adjuntar
Informe  Técnico por un
especidista de la institucion (Ej:
Para la adquisicion de un Equipo
de Computacion, un Informe
Técnico de laUnidad de Sistemas).

v' El Precio Referencial estimado en
d POA ddl érea.

v" No. Control Interno: La Unidad
Solicitante asignara e ndmero
correlativo que corresponda a la
Solicitud.

v' Fecha: Asignara la fecha cuando
concluya la €aboracion de
Formulario SBM-01

v El sdlo y firma &rea solicitante,
asumiendo la responsabilidad de la
solicitud.

Antes de la firma, cerrar y cruzar
con una linea los campos no
utilizados.

Remite a inmediato superior o
autoridad aterna autorizada para la
firmay aprobacion.

Cuando d solicitante sea € responsable
de la Secretaria, Programa o Proyecto
no se requerira @ Visto Bueno en la
Solicitud.

Vo. Bo. Revisa 'y aprueba la Solicitud
consusdloy firma

Servidor
publico
Solicitante

Servidor
Publico
Solicitante

Plblicodela
Direccion,

Secretaria

Form: SBM-01

Form: SBM-01
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CONTRATACION MENOR DE BIENES
Y SERVICIOS DESDE Bsl a Bs20.000

HojaNo.: 3de4

Cadigo Procedimiento:

PCM - SBM - 01

Procedimiento:

| Contratacion Menor — Solicitud de Bienesy Materiales

Aﬁ[(:/' Descripcion dela Actividad Responsable DSETE:(%O Z-E':Tng(;
Certificacion de Existencia del Bien o del
Material
2.1 Envia a Responsable de Activos Fijos Servidor Form: SBM-01
o0 Almacenes para la certificacion de Publico
existencia o no del bien o material Solicitante
2.2 Recibe y revisa s @ formulario esta Form: SBM-01
bien llenado, s esta mal llenado, este
retorna a la Unidad Solicitante, para
mejorar su descripcion.
2.3 Certifica mediante firma y sello la
Existencia o no del Bien y/o Material.
v Si d Bien y Materiad existe, se
2 certifica con “Existencia”; € Responsable v, dia
presente formulario debe ser deActivos
anulado y € solicitante debe iniciar Fijoso
e Procedimiento de Pedido a la| Almacenes
Unidad de Activos Fijos o a
Almacén.
v Si d Bien y Material no existe, se
certifica Sin Existencia y continGa
__________ dpoceso. |
2.4 Remite a la Unidad Solicitante con la
certificacion de Existencia
25 Recibe €& formulario con la Servidor Form: SBM-01
Certificacion de la Unidad de Activos Publico
Fijos o d Almacén y continla € Solicitante
proceso de solicitud.
Certificacion de Partida Presupuestaria
3.1 Envia ala Secretaria Adm. y Finanzas Servidor Form: SBM-01
parala certificacion presupuestaria. Pdblico
Solicitante
3.2 Revisay enviaa Areade Presupuestos | Secretario (a) Form: SBM-01
parala Certificacion Presupuestaria. deAdm.y
Finanzas
3.3 Revisa la rdacién de la Partida Form: SBM-01
Presupuestaria en @ Presupuesto con € con
3 POA y aprueba u observala Solicitud. Circulaciones Y dia
Internas
v En caso de no existir
presupuesto,  devuelve  la | Responsable
solicitud para la reformulacion de
presupuestaria o0 para su Presupuestos
archivo.
v' Si existe presupuesto, redizala
Certificacion presupuestaria.
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CONTRATACION MENOR DE BIENES
Y SERVICIOS DESDE Bsl a Bs20.000

HojaNo.: 4de4

Cabdigo Procedimiento:
PCM - SBM - 01

Procedimiento: | Contratacion Menor — Solicitud de Bienesy Materides
Aﬁgv. Descripcion dela Actividad Responsable DSETiT;]éO (Tégrngo)
34 Devuelve la Solicitud con la| Responsable | Form: SBM-01
Certificacion Presupuestaria a la de ~con
Secretarfa Administrativa  y | Presupuestos | Circulaciones
Financiera. Internas
(Cont, | 35 Devuelve la Solicitud con la Sg‘;r izrr'no S") Form:CEEM'Ol
3 Serg;hca;?n Presupuestaria a la Finanzas Circulaciones
ni Icitante. Internas
3.6 Concluye €  procedimiento de Servidor Form: SBM-01
elaboracion de la Solicitud del Bien o Publico con
Material e inicia € Procedimiento de Solicitante Circulaciones
Compradel Bien o Material. Internas
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ANEXO No. 2

DIAGRAMA DE FLUJO SOLICITUD DE

BIENESY MATERIALES
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DIAGRAMA DE FLUJO SOLICITUD DE BIENESY MATERIALES

PCM -SBM 01: SOLICITUD DE CONTRATACION DE BIENESY MATERIALESHASTA Bs 20.000

Secretaria, ActivosFijoso Responsable de Pr Uesto Secretaria de Administracion
Unidad o Area Solicitante Almacenes =h =SUp y Finanzas
Llena Formularios SBM-01
Solicitud de Bs. Y M.
i
Recibe y Revisa Formulario SBM — 01
Solicitud de Bienes y Materiales
T
, No
Elabora Pedido a Almacenes Emite Certificacion
de existencia o na
N
S
Recepcidn Certificacion de Existencia y
continta proceso de Solicitud
(9]
Recibe y Revisa Formulario SBM — 01
Solicitud de Bienes y Materiales
No /\ S
Reformular Presupuesto Emite certi.
W
<
Inicio de Procedimiento de Compra
PCM-CRM-N1

Lo
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ANEXO No. 3
PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE

BIENESY MATERIALES
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GUIA DE USO

PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION DE BIENESY
MATERIALES

HojaNo.: 1de5

Cadigo Procedimiento:

CONTRATACION MENOR DE BIENESY PCM — CBM — 01

SERVICIOS DESDE Bsl a Bs20.000 No. Actividades | Tiempo:

4 De4 a6 dias

Procedimiento: Contratacion de Bienes y Materiaes

Corresponde al Sistema: NB — Sistema de Administracion de Bienesy Servicios.

M odalidad: Contratacién Menor

Caracteristicas: Describe las actividades necesarias dentro
el proceso, las éreas funcionales, los responsables
involucrados, documentos utilizados y € tiempo méximo
para.cumplir con la actividad.

Objetivo: Efectuar la
Contratacion Menor de Bienes
y Materiales requeridos hasta e
monto de Bs20.000 de acuerdo
a parametros de calidad, costo y
tiempo.

Responsable: Responsable del Proceso de Contratacion para Apoyo Naciona alaProduccion
y Empleo RPA — Secretaria de Administracion y Finanzas

Aﬁ[(:/' Descripcion dela Actividad Responsable DStCiTiT;]éo ;I—Egrnac))
Autorizacion del Inicio del Proceso de Form: SBM-
Contratacion de Bieneso Materiales. 01,

Servidor Certificacion
1.1 Entrega la Solicitud de publico Presupuestaria
Contratacion de Bienes y Servicios | Solicitante | y Circulares
ala Secretaria de Administracion y Internas
Finanzas.
12 Recibe y veifica que la Hojade Ruta v, dia
documentacion este completa y de
asigna una Hoja de Ruta de Contratacion
Contratacion Menor. Secretaria Menor (Pre
N SAF numerada)
1.3 Entrega a RPA la Salicitud con la
1 Hoja de Ruta de Contratacion
Menor para que autorice € inicio
de la Contratacién.
1.4 Verifica que la Solicitud cumpla Circular
con |os siguientes requisitos: Interna
v’ La Solicitud de Bienes y
Materides esté correctamente
llenada RPA Y, dia
v’ Existencia de Certificacion
Presupuestaria.
v Los Bienes y Materides se
encuentren inscritos en e POA.
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CONTRATACION MENOR DE BIENESY
SERVICIOS DESDE Bsl a Bs20.000

HojaNo.: 2de5

Cadigo Procedimiento:
PCM - CBM - 01

No. Actividades | Tiempo:

4 De4 a6 dias
Procedimiento: | Contratacion de Bienesy Materiales
AlflthJY' Descripcion dela Actividad Responsable DSETE;?;O z—lilglnrﬁ(;

1.5 Rechaza la Solicitud s ésta no
cumple los requisitos y devuelve a Circular
la Secretaria — SAF para que la RPA Interna

(Cont. Unidad Solicitante proceda a su
1) COIreccion.

1.6 Autoriza € inicio del proceso y Circular
remite la Solicitud a Encargado de RPA Interna
Contrataciones.

Realizacion dd Proceso de

Contratacion de Bieneso M ateriales.

2.1 Recibe la documentacién del
proceso de Contratacion.

2.2 Elabora la Cotizacion sin omitir
ningin dato del formulario SBM-

01.
2.3 Cotiza o solicita una Proforma del Cotizacié
. . otizacion
bien o material.

2.4 Una vez recibida la cotizacion o Orden de

Proforma: Compra
2 v S ¢d plazo de entrega es no Encargado 2 dias
. de Compras Orden de

mayor a 15 dias, elabora la Servicio
Orden de Compra o la Orden
de Servicio sin omitir ningin .
dato de la Cotizacion o (I::]rtgjlgr
Proforma.

v Si d plazo es mayor a 15 dias
remite e proceso con la
cotizacion o proforma a RPA
(Por e plazo de entrega se
debe elaborar un Contrato).

25 Remite a RPA € Proceso de
Contratacion.

Aprobacién del Proceso de

Contratacion de Bienes o Materiales

3 y Suscripcion _de Contrato cuando RPA Circular
corresponda. Interna

3.1 Recibe € Proceso de Contratacion.

48




HojaNo.: 3de5

Cabdigo Procedimiento:

CONTRATACION MENOR DE BIENESY PCM — CBM — 01

SERVICIOS DESDE Bsl a Bs20.000

No. Actividades | Tiempo:

4 De4 a6 dias

Procedimiento: | Contratacion de Bienesy Materiales

Activ. A o Documento Tiempo
No. Descripcion dela Actividad Responsable Utilizado (Estim.)

3.2 Revisad Proceso de Contratacion:

v En caso de existir aguna
observacion, remite € proceso
a Encargado de Contrataciones
para su correccion.

v S no  existe  ninguna
observacion aprueba el proceso
de contratacion de bienes o
materiales.
Circular .
v Si e plazo es mayor a 15 dias RPA Interna 2 dia
remite se debera elaborar un
Contrato.
33 A través del Encargado de
Contrataciones contacta a
proveedor para entregarle la Orden
de Comprao la Orden de Servicio.
Envia el Proceso de Contratacion a
laUnidad Legal parala e aboracion
del Contrato (Cuando el plazo de
entrega de los bienes 0 materiales
es mayor a 15 dias).

(Cont. 737

3.5 Recibe @ Proceso de Contrataci on.

3.6 Elaborad Contrato de Provision de
Bienes o Materidles sin omitir Contrato
ningin dato de la cotizacion o Unidad
proforma Legd Circular

3.7 Devuelve a RPA e Proceso de Interna
Contratacién con € Contrato de
Provisién de Bienes o Materiaes.

adia

3.8 Recibe & Proceso de Contratacion
con € Contrato de Provision de
Bienes o Materiaes. .

> Circular .

3.9 Remite a la MAE € Proceso de RPA Interna Yadia
Contratacién con € Contrato de
Provisién de Bienes o Materiaes
para su suscripcion.
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CONTRATACION MENOR DE BIENESY

SERVICIOS DESDE Bsl a Bs20.000

HojaNo.: 4de5

Cadigo Procedimiento:
PCM - CBM - 01

No. Actividades | Tiempo:
4 De4 a6 dias
Procedimiento: | Contratacion de Bienesy Materiales
AlflthJY' Descripcion dela Actividad Responsable DSETE;?;O z—lilglnrﬁ(;
3.10Recibe, revisa y suscribe €
Contrato de Provision de Bienes o
. Contrato
Materiaes.
3.11Remite a RPA € Proceso de MAE Circular Ysdia
Contratacion con € Contrato de Interna
Provisién de Bienes o Materiades
(Cont. suscrito
3) 3.12Recibe € Proceso de Contratacion
con € Contrato de Provision de
Bienes o Material es suscrito.
3.13Contacta a través del Encartado de RPA Contrato Y dia
Contrataciones al proveedor para
gue suscriba e Contrato de
Provisiéon de Bienes o Materiaes.
Recepcién del Bien o Material.
4.1 Envia transitoriamente € Proceso RPA Cl:r']rtzl::g
de Contratacion a la Unidad de
Activos Fijos o Almacenes.
4.2 Contactan a proveedor para
coordinar la recepcion dd bien o
material  dentro  del plazo
establecido. Actade
4.3 Recibe @ bien o materid dd Recencion
proveedor. e
v' Revisa que € hien o materia R 'l\antri.gc?
4 cumpla las especificacion Acﬁlpés Activ%s Fiios 1%
técnicas sefidadas en la Orden Fiios J dias
de Compra, Orden de Servicio J C b
o Contrato omprobante
o} de Ingreso
v Ingresa € bien a Inventario de R Almacen
los Activos dela Institucion. esp.,
Almacén Actade
v Ingreso  del Maeriad Entrega
Almacén de la Instituci6n. Efectos en
4.4 Entrega € bien (efectos en Custodia
custodia) o € material ala Unidad
Solicitante.
45 Remite a RPA € leggo dd
Proceso de Contratacion.
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CONTRATACION MENOR DE BIENESY
SERVICIOS DESDE Bsl a Bs20.000

HojaNo.: 5de5

Cadigo Procedimiento:
PCM - CBM - 01

No. Actividades | Tiempo:

4 De4 a6 dias

Procedimiento: | Contratacion de Bienesy Materiales

Activ.

No Descripcion dela Actividad

Responsable

Documento Tiempo
Utilizado (Estim.)

4.6 Recibe e leggo del Proceso de
Contratacion.

Documentos del L egajo.

v' Solicitud de Bienes ylo
Materiales.

v' Hoja de Ruta de Contratacién
Menor.

v" Cotizacion o Proforma

v' Orden de Compra u Orden de
(Cont Servicio o Contrato.

4 v' Actade Recepcion.

v" Nota de Ingreso Activos Fijos 0
Comprobante  de  Ingreso
Almacén.

v' Acta de Entrega o Efectos en
Custodia.

v" Contrato

4.7 Concluye € Procedimiento de
Contratacion de los Bienes o
Materidles  para iniciar €
Procedimiento de Pago

RPA
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ANEXO No. 4
DIAGRAMA DE FLUJO CONTRATACION DE

BIENESY MATERIALES
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DIAGRAMA DE FLUJO CONTRATACION DE BIENESY MATERIALES

PCM-CBM-01:CONTRATACION MENOR DE BIENESY MATERIALESHASTA Bs20.000

Secretaria o Jefe Secretaria de Activo Fijoo
de Unidad Administracion v fi RPA Al
Solicitante ministracion y finanzas macenes

Entrega la solicitud
de contratacion

Recibe y revisa la documentacidén si
solicitud cuenta con todo los
requisitos necesarios.

| Autoriza el proceso de
contratacion

Verifica que la solicitud

cumpla con los requisitos.

Le entrega al encargado de
contratacion.

Elabora la cotizacién o solicita
una proforma.

Aprueba el proceso de
contratacion cuando
corresponda

o

Revisa el proceso de
contratacion

I
Se contacta con el proveedor
atreves del encargado de
contratacién para darle la
orden de compra

Envia el proceso a la Unidad
Legal para que realice el
contrato

Envia al Mae para que realice
la suscripcién del contrato
luego es devuelto al RPA

-

Recepcion del bien o
material

\_/|/—_

Envia transitoriamente el
proceso a almacenes.

Recibe el bien o

Entrega del bien o material a material del
la unidad solicitante. proveedor.

Concluye el procedimiento
para iniciar el procedimiento
de pago
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ANEXO No. 5
PROCEDIMIENTO DE PAGO DE

BIENESY MATERIALES
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GUIA DE USO

PROCEDIMIENTOS DE PAGO BIENESY/O MATERIALES

CONTRATACION MENOR DE BIENESY

SERVICIOS DESDE Bsl a Bs20.000

HojaNo.: 1 de4

Cadigo Procedimiento:
PCM - PBM -01

No. Actividades | Tiempo:
6 De3a4dias
Procedimiento: Pago de Bienesy Materiales
Corresponde al Sistema: NB — Sistema de Administracion de Bienesy Servicios.
M odalidad: Contratacion Menor

Objetivo: Optimizar e pago
por la Contratacion de Bienes y
Materiales requeridos hasta el
monto de Bs20.000.

actividad.

Caracteristicas: Describe las actividades necesarias dentro
el proceso, las areas, responsables involucrados, los
documentos utilizados que responden a operaciones de
Control Interno y € tiempo méaximo para cumplir con la

Responsable: Responsable del Proceso de Contratacion para Apoyo Naciona ala Produccion
y Empleo RPA — Secretaria de Administracion y Finanzas

Aﬁt(:/' Descripcion dela Actividad Responsable DSETiT;]éO ;I—EISGtTnF;C))

Revision de los documentos de la

Contratacion del bien o material.

1.1 Remite a la Secretaia de RPA Solicitud de Yadia
Administraciéon 'y Finanzas € Cancelacion
Legajo de la Contratacion de los
Bienes 0 Materiaes.

1.2 Recibe € leggjo de la Contratacion Hojade Ruta
del Bieny € Servicio. de

Contratacion
Documentos del L egajo. Menor (Pre
numerada)
v’ Solicitud de Bienes ylo
Materiales.
1 v' Hoja de Ruta de Contratacién
Menor.
v Cotizacion o Proforma. Secretaria
SAF
v' Orden de Compra u Orden de
Servicio o Contrato.
v Actade Recepcion.
v Notade Ingreso Activos Fijos o
Comprobante  de  Ingreso
Almacén.
v' Acta de Entrega o Efectos en
Custodia.
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CONTRATACION MENOR DE BIENESY

SERVICIOS DESDE Bsl a Bs20.000

Hoja No.: 2de4

Cadigo Procedimiento:
PCM - PBM -01

No. Actividades | Tiempo:
6 De3a4dias
Procedimiento: | Pago de Bienesy Materiales
AﬁgY' Descripcion dela Actividad Responsable DSETiT;%O Z-EI:TnQ(;
v Contrato.
v Solicitud de Cancelacion. . .
1.3 Revisa y controla los documentos SAF c Irﬁ;;;aﬁ;on
(Cont. del proceso y remite a Director de Yadia
1) Contabilidad.
14 Recibe, revisa y controla los . . .
documentos del proceso y remite al CD'red‘.)r. de Circulacion
ontabilidad Interna
Responsable de Presupuestos.
Certificacién Presupuestaria.
2.1 Recibe, revisa y controla los
documentos del proceso. Clasificador
2.2 Apropia los ~momentos de Resp. de Presupuestario
2 devengado y pagado de |as partidas Presﬁ')oﬁ e<t0S Yadia
presupuestarias de la Contratacion Circulacion
e imprime e Comprobante de Interna
Contabilidad y firma el mismo.
2.3 Remite a Contador €l legajo con la
certificacién Presupuestaria
Reqistro Contabley emisidon de Cheque.
3.1 Recibe, revisa y controla los
documentos
3.2 Efectia e registro contable, Plan de Cuentas
imprime y firma e Comprobante Comprobante de
3 de Contabilidad. Contador Contabilidad Yadia
3.3 Elabora @ cheque a nombre del
proveedor adjudicado. Cheque
3.4 Remite a Director de Contabilidad
el Comprobante de Contabilidad
con toda la documentacion de la
contratacion como respal do.
Firma del Comprobante.
4.1 Recibe y revisa la apropiacién Plan de Cuentas
contable y presupuestaria utilizeda Clasificador
en e Comprobante de Contabilidad . Presupuestario
-y Director de .
4 y laemision del cheque y procede a Contabilidad Yadia
firmar el Comprobante y € cheque Comprobante de
cuando corresponda. Contabilidad
4.2 Entrega € Comprobante con todos
sus respaldos a la Encargada de Chegue
Comprobantes.
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CONTRATACION MENOR DE BIENESY

SERVICIOS DESDE Bsl a Bs20.000

Hoja No.: 3de4

Cadigo Procedimiento:
PCM - PBM -01

No. Actividades | Tiempo:

6 De3 a4 dias

Procedimiento:

| Pago de Bienesy Materiaes

Activ.
No.

Descripcion dela Actividad

Documento
Utilizado

Tiempo

Responsable (Estim.)

(Cont.

4.3 Recibe, controla  toda la
documentacion 'y  registra €
nimero del Comprobante en un
Cuaderno de Registros.

Entrega a Secretario
Administrativo y Financiero €
Comprobante de Contabilidad con
toda su documentacion de respaldo.

4.4

Encargada de

Comprobantes Y,dia

4.5 Recibe, revisa el Comprobante de
Contabilidad con toda Ila
documentacion que respada a
mismo y procede a firmar €

Comprobantey el cheque.

46 Entrega a la Encargada de
Comprobantes e Comprobante de
Contabilidad vy d cheque
debidamente firmados y con todala

documentacion de respal do.

Ysdia

Cuaderno de

4.7 Revisa que & Comprobante y €l
Cheque estén debidamente
firmados y cuente con toda la

documentacion de respaldo.

4.8 Entrega cuando corresponda al
Secretario Genera 0 Ejecutivo
Seccionad € Comprobante de
Contabilidad y € chegue para la

firma respectiva

Registro de
Comprobantes

Encargada de

1 A
Comprobantes /adia

4.9 Recibey revisa el Comprobante de
Contabilidad con toda la
documentacion de respaldo y
procede a firmar e Comprobante

de Contabilidad con € cheque

410Entrega a la Encargada de
Comprobantes € Comprobante de
Contabilidad y e cheque
debidamente firmados y con todala
documentacion de respaldo.

Ejecutivo
Secciona
Ysdia
Secretario
General

4.11Revisa que e Comprobante de
Contabilidad y € cheque estén
debidamente firmados y que esté
con toda la documentacion de
respaldo

Encargada de
Comprobantes
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CONTRATACION MENOR DE BIENESY

SERVICIOS DESDE Bsl a Bs20.000

Hoja No.: 4de4

Cadigo Procedimiento:
PCM - PBM -01

No. Actividades

Tiempo:

6

De3a4dias

Procedimiento:

| Pago de Bienesy Materiaes

Activ.
No.

Descripcion dela Actividad

Responsable

Documento
Utilizado

Tiempo
(Estim.)

Pago al Proveedor de bien o

material.

51.

Entrega e cheque a proveedor,
hace firmar e Comprobante de
Contabilidad y en la fotocopia del
cheque.

52

Solicita la Factura  cuando
corresponda (La factura debe estar
a nombre de la Ingtitucién con su
nimero de NIT Y llenada sin
omitir ningin dato de la Orden de
Compra, Orden de Servicio o
Contrato).

Encargada de
Comprobantes

Comprobante
de
Contabilidad
Cheque

Factura

Yadia

Archivo dd Comprobante de Pago

con

toda su documentacion de

respaldo.

51

Entrega a Responsable de
Archivo Contable el Comprobante
de Contabilidad con todos sus
respal dos.

Encargada de
Comprobantes

Cuaderno de
Registro de
Comprobantes

Yadia

52

Recibe 'y revisa que €
Comprobante de Contabilidad y
toda su documentacion de respaldo
esté completa y con las firmas
respectivas.

53

Redliza el Foliado del
Comprobante y toda su
documentacion de respaldo.

54

Resguarda € Comprobante de
Contabilidad en un Archivo
Cronolégico.

55

Concluye e Procedimiento de Pago
de Bienesy Materiaes.

Responsable
Archivo
Contable

Comprobante
de
Contabilidad

Yadia
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ANEXO No. 5
DIAGRAMA DE FLUJO DE PAGO DE

BIENESY MATERIALES

59



DIAGRAMA DE FLUJO DE PAGO DE BIENESY MATERIALES

PCM - PBM - 01 PAGO DE CONTRATACION MENOR DE BIENESY MATERIALESHASTA Bs20.000

Secretaria . ., Responsable Encargadade | _. .
S . Direccion de Ejecutivo | Responsa.
RPA | Administracion - de Contador Comprobante . ;
. Contabilidad Seccional | de Archivo
Finanzas Presupuesto S
Revisa la | | Recibe el legajo de la contrataci|[ Revisa y controla la
— documen. bien o servicio. documentacién.
Realiza la certif.
o~ Presupuestaria
Registro contable
y emision de
™ cheaue
Revisa el
comprobante y emite
el cheaue.
Recibe controla
documentacién
Revisa para proceder ala
firma del Cheque | Proc.a
Revise firmar
comprobante y B el che-
cheque que este que
bien llenado
<
I
cEntrega el cheque
[Te) al oroveedor
T
:
Entrega toda la Comproba.mte
© dnriimen Para L para Archivar
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PROCEDIMIENTO PARA LA
CONTRATACION MENOR HASTA Bs20.000
DE OBRASY SERVICIOS
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ANEXO No. 1
PROCEDIMIENTOSDE SOLICITUD DE

OBRASY SERVICIOS
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GUIA DE USO

PROCEDIMIENTOSDE SOLICITUD DE OBRASY SERVICIOS

CONTRATACION MENOR DE BIENES
Y SERVICIOS DESDE Bsl a Bs20.000

HojaNo.: 1 de4

Cadigo Procedimiento:

PCM - SOS-01
No. Actividades | Tiempo:
3 2 dias

Procedimiento:

Contratacion Menor — Solicitud de Obras y Servicios

Corresponde al Sistema:

NB - Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

M odalidad:

Contratacién Menor

Objetivo: Efectuar la Solicitud
de Obras y servicios en forma
precisa, detallada, de acuerdo a

Caracteristicas: Se utiliza € Formulario SOS-01, en €
cual se debe describirlos Obras y Servicios, obtiene la
factibilidad o no de servicios Generdes en la Unidad

especificaciones técnicas | cuando corresponde, la certificacion de partida
elaboradas por personal | presupuestariay las firmas responsables y autorizadas.
capacitado.
Responsable: Secretaria, Unidad o Area SOLICITANTE
Aﬁtcl)?/' Descripcién dela Actividad Responsable DSETE;‘:)O Egrﬁﬁ‘;
4. Inicia € registro correspondiente en & Form: SOS-01
Formulario SOS - 01 Solicitud de
Obras y Servicios en funcién 4 Origind:
requerimiento del &rea solicitante y
presupuesto asignado en su POA; en € Proceso de
formulario se  debe registrar Contratacion
claramente los datos que exige d
mismo, entre ellos: Copial:
v" El nombre dd solicitante, se debe Unidad
escribir e nombre de responsable solicitante
del Area, Unidad o Secretaria.
Nota:
v El nombre del area solicitante con
e édrea inmediata superior hasta € Servidor El origina
1 nivel jerérquico de Secretarias, publico siempre debera 1 Ydias
Programas o Proyectos (Ej. Unidad Solicitante estar adjunto al
Administrativa - Secretaria de proceso de
Administracion y Finanzas). contratacion
v' El destino de la obra o servicio:
Debe especificar claramente la
actividad o destino final de la obra
0 servicio de la solicitud (Ejl.
Elaboracion del POA 2013, Ej2.
Organizacion Feria Ganadera).
v La calidad que se requiere
contratar.
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CONTRATACION MENOR DE BIENES
Y SERVICIOS DESDE Bsl a Bs20.000

HojaNo.: 2de4

Cadigo Procedimiento:
PCM - SOS-01

Procedimiento:

| Contratacion Menor — Solicitud de Obrasy Servicios

Activ.
No.

Descripcion dela Actividad

Responsable

Documento
Utilizado

Tiempo
(Estim.)

(Cont.

v' La descripcion de la obra o
servicio: Nombre preciso.

v' Las Especificaciones Técnicas de
la obra o servicio: calidad, de
garantiay otros detalles.

Para un servicio comple o, adjuntar
Informe  Técnico por un
especidista de la institucion (Ej:
Para la adquisicion de un micro
Informe Técnico de la Unidad de
Transporte).

v" El Precio Referencial estimado en
e POA del érea.

v" No. Control Interno: La Unidad
Solicitante asignard e ndmero
correlativo que corresponda a la
Solicitud.

v' Fecha: Asignara la fecha cuando
concluya la eaboracién de
Formulario SOS-01

v El sdlo y firma &rea solicitante,
asumiendo la responsabilidad de la
solicitud.

Antes de la firma, cerrar y cruzar
con una linea los campos no
utilizados.

Remite a inmediato superior o
autoridad aterna autorizada para la
firmay aprobacion.

Cuando d solicitante sea € responsable
de la Secretaria, Programa o Proyecto
no se requerira @ Visto Bueno en la
Solicitud.

Vo. Bo. Revisa 'y aprueba la Solicitud
consusdloy firma

Servidor
publico
Solicitante

Servidor
Publico
Solicitante

Plblicodela
Direccion,

Secretaria

Form: SOS-01

Form: SOS-01
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CONTRATACION MENOR DE BIENES
Y SERVICIOS DESDE Bsl a Bs20.000

HojaNo.: 3de4

Cadigo Procedimiento:
PCM - SOS-01

Procedimiento:

| Contratacion Menor — Solicitud de Obrasy Servicios

Aﬁ[(:/' Descripcion dela Actividad Responsable DSETE:(%O Z-E':Tng(;
Certificacion de Factible de la obra o
servicio
26 Envia a responsable de Servicios
Generadles para que emita la Servidor Form: SOS-01
certificacion de Factible o no dela obra Publico
o servicio Solicitante
2.7 Recibe y revisa s @ formulario esta Form: SOS-01
bien llenado, s esta mal llenado, este
retorna a la Unidad Solicitante, para
mejorar su descripcion.
2.8 Certifica mediante firma y sdlo de
Factible o no delaobra o servicio.
v' Si laobra o servicio puede redizar v, di
2 servicios generales se certifica con Igeepongaple vadia
“« ar- . e Servicios
Factible”; d presente formulario Generales
debe ser anulado y @ solicitante
debe iniciar & Procedimiento de
Solicitud de Trabagjo interno.
v' Si la obra o servicio no se puede
readlizar, se certifica Es Factible y
__________ contindad proceso. |
2.9 Remite a la Unidad Solicitante con la
certificacion de Factibilidad.
210Recibe & formulario con la Servidor Form: SOS-01
Certificacion de la Unidad de Servicios Publico
Generdles y continlla € proceso de Solicitante
solicitud.
Certificacion de Partida Presupuestaria
3.7 Envia ala Secretaria Adm. y Finanzas Servidor Form: SOS-01
parala certificacion presupuestaria. Pdblico
Solicitante
3.8 Revisay enviaa Areade Presupuestos | Secretario () Form: SOS-01
parala Certificacion Presupuestaria. deAdm.y
| Finenzas |
39 Revisa la rdacién de la Partida Form: SOS 01
Presupuestaria en @ Presupuesto con € con
3 POA y aprueba u observala Saolicitud. Circulaciones Y dia
Internas
v En caso de no existir
presupuesto,  devuelve la | Responsable
solicitud para la reformulacion de
presupuestaria o0 para su Presupuestos
archivo.
v' Si existe presupuesto, redizala
Certificacion presupuestaria.
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CONTRATACION MENOR DE BIENES
Y SERVICIOS DESDE Bsl a Bs20.000

HojaNo.: 4de4

Cabdigo Procedimiento:
PCM - SOS-01

Procedimiento:

| Contratacion Menor — Solicitud de Obrasy Servicios

AﬁgY' Descripcion dela Actividad Responsable DSETiT;]éO (Tégrngo)
3.10Devuelve la Solicitud con la| Responsable Form: SOS-01
Certificacion Presupuestaria a la de ~con
Secretarfa Administrativa  y | Presupuestos | Circulaciones
Financiera Internas
(Cont, | 311Devuelve la Solicitud con la Sg‘;r izrr'no S") Form:ccs)’r?s* 01
3 Cer_tlflcaqo_n_ Presupuestaria a la Finanzas Circulaciones
Unidad Solicitante. Internas
3.12Concluye €&  procedimiento de Servidor Form: SOS-01
elaboracion dela Solicitud de la Obrao Pdblico con
Servicio e inicia € Procedimiento de Solicitante Circulaciones
Contratacion. Internas
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ANEXO No. 2

DIAGRAMA DE FLUJO SOLICITUD DE

OBRASY SERVICIOS
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DIAGRAMA DE FLUJO SOLICITUD DE OBRASY SERVICIOS

PCM -SOS01: SOLICITUD DE CONTRATACION DE OBRASY SERVICIOSHASTA Bs20.000

Secretaria . Secretariade
: " . Servicios Generales Responsable de Presupuesto - S ;
U licitante P Administraciéon y Finanzas
Llena Formularios SOS-01 \
Solicitud de ob. Y ser.
—
Recibe y Revisa Formulario SOS — 01
Solicitud de Obras y servicios
Elabora Pedido de trabajo a No Emite Certificacion

servicios generales. o factibilidad o n

[qV]
Recepciona Certificacién de S
™ Factibilidad y continta proceso
Recibe y Revisa Formulario SOS — 01
Solicitud de Obras y Servicios
Reformular Presupuesto Emite certi.
Presunuestaria
<
Inicio de Prom
Cantratacinn PCM-CNS-N1

Lo
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ANEXO No. 3
PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE

OBRASY SERVICIOS

69



GUIA DE USO

PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION DE OBRASY SERVICIOS

CONTRATACION MENOR DE BIENESY
SERVICIOS DESDE Bsl a Bs20.000

Hoja No.:

1de5

Cadigo Procedimiento:
PCM - COS-01

No. Actividades

Tiempo:

4

De4 a6 dias

Procedimiento:

Contratacion de Obrasy Servicios

Corresponde al Sistema:

NB - Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

M odalidad:

Contratacién Menor

Objetivo: Efectuar la
Contratacion Menor de Obrasy
Servicios regueridos hasta el
monto de Bs20.000 de acuerdo
a parametros de calidad, costo y

Caracteristicas: Describe |as actividades necesarias dentro

el proceso, las éreas funcionales,

los responsables

involucrados, documentos utilizados y el tiempo méximo

para cumplir con la actividad.

tiempo.

Responsable: Responsable del Proceso de Contratacion para Apoyo Naciona ala Produccion
y Empleo RPA — Secretaria de Administracion y Finanzas

AlflthJY' Descripcion dela Actividad Responsable DSETE:S;O z—Elglan(;
Autorizacion del Inicio del Proceso de Form: SOS-
Contratacion de Obrasy Servicios 01,

Servidor Certificacion
1.7 Entrega la Solicitud de publico Presupuestaria
Contratacion de Obray Serviciosa | Solicitante | y Circulares
la Secretaria de Administracion y Internas
Finanzas.
1.8 Recibe y verifica que la Hojade Ruta v, dia
documentacion este completa y de
asigna una Hoja de Ruta de Contratacion
Contratacion Menor. Secretaria Menor (Pre
- SAFE numerada)
1.9 Entrega a RPA la Solicitud con la
1 Hoja de Ruta de Contratacion
Menor para que autorice € inicio
de la Contratacion.
1.10Verifica que la Solicitud cumpla Circular
con |os siguientes requisitos: Interna
v La Solicitud de Obra vy
Servicios esté correctamente
llenada. RPA Y, dia
v Existencia de Certificacion
Presupuestaria.
v Las Obras y Servicios se
encuentren inscritos en € POA.
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CONTRATACION MENOR DE BIENESY
SERVICIOS DESDE Bsl a Bs20.000

HojaNo.: 2de5

Cadigo Procedimiento:
PCM - COS-01

No. Actividades | Tiempo:

4 De4 a6 dias

Procedimiento: | Contratacion de Obrasy Servicios

Activ.

No Descripcion dela Actividad

Documento Tiempo

Responsable | “\jiizado | (Estim)

1.11Rechaza la Solicitud si ésta no

cumple los requisitos y devuelve a

la Secretaria — SAF para que la

(Cont. Unidad Solicitante proceda a su
1) COIreccion.

Circular

RPA
Interna

1.12Autoriza € inicio del proceso y
remite la Solicitud a Encargado de
Contrataciones.

Circular

RPA
Interna

Realizacion dd Proceso de
Contrataciéon de Obrasy Servicios

2.6 Recibe la documentacién del
proceso de Contratacion.

2.7 Elabora la Cotizacion sin omitir
ningin dato del formulario SOS-
01.

2.8 Cotiza o solicita una Proforma de
obrao servicio.

2.9 Una vez recibida la cotizacion o
Proforma:

2 v S ¢d plazo de entrega es no
mayor a 15 dias, elabora la
Orden de Compra o la Orden
de Servicio sin omitir ningin
dato de la Cotizacion o
Proforma.

v Si d plazo es mayor a 15 dias
remite e proceso con la
cotizacion o proforma a RPA
(Por e plazo de entrega se
debe elaborar un Contrato).

2.10Remite a RPA € Proceso de
Contratacion.

Cotizacion

Orden de

Encargado Servicio 2 dias

de Compras

Circular
Interna

Aprobacién del Proceso de
Contrataciéon de obra y servicio
Suscripcion _de Contrato cuando

corresponda.

3.14Recibe € Proceso de Contratacion.

Circular

RPA
Interna
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CONTRATACION MENOR DE BIENESY
SERVICIOS DESDE Bsl a Bs20.000

HojaNo.: 3de5

Cabdigo Procedimiento:
PCM - COS-01

No. Actividades | Tiempo:

4 De4 a6 dias

Procedimiento: | Contratacion de Obrasy Servicios

Activ.

No Descripcion dela Actividad

Documento Tiempo

Responsable | “yiilizado | (Estim)

3.15Revisa &l Proceso de Contratacion:

v En caso de existir aguna
observacion, remite € proceso
a Encargado de Contrataciones
para su correccion.

v S no  existe  ninguna
observacion aprueba el proceso
de contratacion de bienes o
materiales.

v Si e plazo es mayor a 15 dias
remite se deberd eaborar un
Contrato.

3.16A través del Encargado de
Contrataciones contacta a
proveedor para entregarle la Orden
de Servicio.

(Cont. "3 T7Enviad Proceso de Contratacion a
laUnidad Legal parala elaboracion
del Contrato (Cuando el plazo de
entrega de los bienes 0 materiales
es mayor a 15 dias).

RPA Circular v dia
Interna

3.18Recibe € Proceso de Contrataci on.

3.19Elabora el Contrato de Provision de
obra o servicio sin omitir ningun
dato de la cotizacién o proforma

3.20Devuelve a RPA € Proceso de
Contratacién con € Contrato de
Provisiéon de Obra o Servicio.

Contrato
Unidad

Legd Circular
Interna

adia

3.21Recibe & Proceso de Contratacion
con € Contrato de Provision de
Obrao Servicio

3.22Remite a la MAE € Proceso de
Contratacion con € Contrato de
Provision de Obra o Servicio para
Su suscripcion.

RPA Circular vidia
Interna
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CONTRATACION MENOR DE BIENESY
SERVICIOS DESDE Bsl a Bs20.000

HojaNo.: 4de5

Cadigo Procedimiento:

PCM - COS-01

No. Actividades | Tiempo:

4 De4 a6 dias
Procedimiento: | Contratacion de Obrasy Servicios
AlflthJY' Descripcion dela Actividad Responsable DSETE;?;O z—lilglnrﬁ(;
3.23Recibe, revisa y suscribe €
Contrato de Provisién de Obra o
- Contrato
Servicio.
3.24Remite a RPA € Proceso de MAE Circular Ysdia
Contratacion con € Contrato de Interna
Provisién de Obra o Servicio.
(Cont. suscrito
3) 3.25Recibe € Proceso de Contratacion
con € Contrato de Provision de
Obra o Servicio suscrito.
3.26Contacta a través del Encartado de RPA Contrato Y dia
Contrataciones al proveedor para
gue suscriba e Contrato de
Provisién de Obra o Servicio.
Recepcién de obra o servicio
4.8 Envia transitoriamente € Proceso RPA Cl:r']rtzl::g
de Contratacion a la Unidad de
Transporte.
49 Contactan a proveedor para
coordinar la obra o servicio dentro
del plazo establecido.
4.10Recibe laObra o Servicio Actao}g
Recepcion
v Revisa que cumpla las
especificacion técnicas Aiﬁs\‘/pc.)s 'I\lncg)gtri.gg 114
4 Sefidladas en la Orden de Fijos Activos Fijos dias
Servicio o Contrato J J
v' Verifica que la obra o servicio 0 %nggsib(?gtse
cumplacon los requisitos. Resp. Generales
Servicios
v Comprueba que la obra o
servigio curr?plan d plazo Generales Actade
establecido, Entrega
4.11Entrega la obra o servicio a la
Unidad Solicitante.
4.12Remite d RPA d leggo dd
Proceso de Contratacion.

73




CONTRATACION MENOR DE BIENESY
SERVICIOS DESDE Bsl a Bs20.000

HojaNo.: 5de5

Cadigo Procedimiento:

PCM - COS-01

No. Actividades | Tiempo:

4 De4 a6 dias
Procedimiento: | Contratacion de Obrasy Servicios
Activ. S L Documento Tiempo
No. Descripcion dela Actividad Responsable Utilizado (Estim))
4.13Recibe € leggo del Proceso de
Contratacion.
Documentos del L egajo.
v Solicitud de Obray/o Servicio.
v' Hoja de Ruta de Contratacién
Menor.
v' Cotizacion o Proforma.
v -
(Cz)nt. Orden de Servicio o Contrato. RPA

v Actade Recepcion.

v" Nota de Ingreso Activos Fijos 0
Comprobante de  Servicios
Generales.

v' Actade Entrega

v' Contrato

4.14Concluye € Procedimiento de

Contratacion de Obra o Servicio
para iniciar € Procedimiento de

Pago
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ANEXO No. 4
DIAGRAMA DE FLUJO CONTRATACION DE

OBRASY SERVICIOS
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DIAGRAMA DE FLUJO CONTRATACION DE BIENESY MATERIALES

PCM-CBM-01:CONTRATACION MENOR DE BIENESY MATERIALESHASTA Bs20.000

Secretaria o Jefe Secretariade Servicios
de Unidad Administracion v fi RPA G |
Solicitante ministracion y finanzas enerales

Entrega la solicitud
de contratacion

Recibe y revisa la documentacidén si
solicitud cuenta con todo los
requisitos necesarios.

| Autoriza el proceso de

contratacion

Verifica que la solicitud
cumpla con los requisitos.

Le entrega al encargado de
contratacion.

Elabora la cotizacién o solicita
una proforma.

Aprueba el proceso de
contratacion cuando
corresponda

o

Revisa el proceso de

contratacion

Se contacta con el proveedor

atreves del encargado de
contratacién para darle la
orden de servicio

Envia el proceso a la Unidad
Legal para que realice el
contrato

Envia al Mae para que realice

la suscripcién del contrato
luego es devuelto al RPA

-

Recepcion de la obra o
servicio.

\_/|/—_

Envia transitoriamente el

broceso a transoorte.

Recibe el bien o

Entrega del bien o material a material del
la unidad solicitante. proveedor.

Concluye el procedimiento
para iniciar el procedimiento
de pago
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ANEXO No. 5
PROCEDIMIENTO DE PAGO DE

BIENESY MATERIALES

77



GUIA DE USO

PROCEDIMIENTOS DE PAGO OBRASY SERVICIOS

CONTRATACION MENOR DE BIENESY
SERVICIOS DESDE Bsl a Bs20.000

HojaNo.: 1 de4

Cadigo Procedimiento:

PCM - POS-01
No. Actividades | Tiempo:
6 De3a4dias

Procedimiento:

Pago de Obras y Servicios

Corresponde al Sistema:

NB - Sistema de Administracion de Bienesy Servicios.

M odalidad:

Contratacién Menor

Objetivo: Optimizar e pago
por la Contratacion de Obras y
Servicios regueridos hasta el
monto de Bs20.000.

Caracteristicas: Describe las actividades necesarias dentro
el proceso, las areas, responsables involucrados, los
documentos utilizados que responden a operaciones de
Control Interno y € tiempo méaximo para cumplir con la

actividad.

Responsable: Responsable del Proceso de Contratacion para Apoyo Naciona ala Produccion
y Empleo RPA — Secretaria de Administracion y Finanzas

Activ.
No.

Descripcion dela Actividad

Responsable

Documento Tiempo
Utilizado (Estim.)

Revision de los documentos de la

Contratacién de obra o servicio.

15 Remite a la

Obrao Servicio.

Administraciéon 'y Finanzas €
Legajo de la Contratacion de la

Secretaria  de

RPA Solicitud de Yadia

Cancelacion

Menor.

Comprobante
Generales

1.6 Recibe € leggjo de la Contratacion
delaObrao Servicio.
Documentos del L egajo.
v' Solicitud de Obray/o Servicio.

v' Hoja de Ruta de Contratacién

v" Cotizacién o Proforma.
v" Orden de Servicio o Contrato.
v Actade Recepcidn.

v Notade Ingreso Activos Fijos o

v Actade Entrega.

de Servicios

Secretaria

de

SAF

Hojade Ruta

Contratacion
Menor (Pre
numerada)
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CONTRATACION MENOR DE BIENESY
SERVICIOS DESDE Bsl a Bs20.000

Hoja No.: 2de 4

Cadigo Procedimiento:
PCM - POS-01

No. Actividades | Tiempo:
6 De3a4dias
Pr ocedimiento: | Pago de Obrasy Servicios
AlflthJY' Descripcion dela Actividad Responsable DSETE;?;O z—lilglnrﬁ(;
v Contrato.
v' Solicitud de Cancelacion. . .
1.7 Revisa y controla los documentos SAF C':rcu'ac'on
. . nterna ;
(Cont. del proceso y remite al Director de Yadia
1) Contabilidad.
1.8 Recibe, revisa y controla los Director de Circulagion
documentos del proceso y remite al Contabilidad Interna
Responsable de Presupuestos.
Certificacion Presupuestaria.
2.4 Recibe, revisa y controla los
documentos del proceso. Clasificador
25 Apropia los momentos de Reso. de Presupuestario
2 devengado y pagado de las partidas Pra?& es05 Yidia
presupuestarias de la Contratacion Circulacion
e imprime e Comprobante de Interna
Contabilidad y firma el mismo.
2.6 Remite a Contador € legajo con la
certificacion Presupuestaria
Registro Contabley emisién de Chegue.
3.5 Recibe, revisa y controla los
documentos
3.6 Efectia e registro contable, Plan de Cuentas
imprime y firma e Comprobante Comprobante de
3 de Contabilidad. Contador Contabilidad Yadia
3.7 Elabora € cheque a nombre de
proveedor adjudicado. Cheque
3.8 Remite d Director de Contabilidad
e Comprobante de Contabilidad
con toda la documentacién de la
contratacion como respal do.
Firma del Comprobante.
4.12Recibe y revisa la apropiacion Flan de Cuentas
contable y presupuestaria utilizada Clasificador
en e Comprobante de Contabilidad b q Presupuestario
4 y laemision del chequey procede a Colri;gtbﬁl} daij Yadia
firmar el Comprobante y el cheque Comprobante de
cuando corresponda. Contabilidad
4.13Entrega el Comprobante con todos
sus respaldos a la Encargada de Cheque
Comprobantes.
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CONTRATACION MENOR DE BIENESY

SERVICIOS DESDE Bsl a Bs20.000

Hoja No.: 3de 4

Cadigo Procedimiento:
PCM - POS-01

No. Actividades | Tiempo:

6 De3a4 dias

Procedimiento:

| Pago de Obrasy Servicios

Activ.
No.

Descripcion dela Actividad

Documento
Utilizado

Tiempo

Responsable (Estim))

(Cont.

4.14Recibe, controla  toda la
documentacion y registra €
nimero del Comprobante en un
Cuaderno de Registros.

4.15Entrega a Secretario
Administrativo y Financiero €
Comprobante de Contabilidad con
toda su documentacidn de respaldo.

Encargada de

Comprobantes Yadia

4.16Recibe, revisa el Comprobante de
Contabilidad con toda la
documentacion que respada a
mismo y procede a firmar €
Comprobantey & cheque.

417Entrega a la Encargada de
Comprobantes e Comprobante de
Contabilidad 'y € cheque
debidamente firmados y con todala
documentacion de respaldo.

Yadia

Cuaderno de

4.18Revisa que & Comprobante y €
Cheque estén debidamente
firmados y cuente con toda la
documentacion de respaldo.

4.19Entrega cuando corresponda &l
Secretario General 0 Ejecutivo
Seccionad € Comprobante de
Contabilidad y € chegque para la
firma respectiva

Registro de
Comprobantes

Encargada de

U A
Comprobantes /adia

4.20Recibe y revisa el Comprobante de
Contabilidad con toda la
documentacion de respaldo y
procede a firmar e Comprobante
de Contabilidad con e chegue

4.21Entrega a la Encargada de
Comprobantes e Comprobante de
Contabilidad y € cheque
debidamente firmados y con todala
documentacion de respa do.

Ejecutivo
Secciona
Ysdia
Secretario
Genera

4.22Revisa que € Comprobante de
Contabilidad y € cheque estén
debidamente firmados y que esté
con toda la documentacion de

respaldo

Encargada de
Comprobantes
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CONTRATACION MENOR DE BIENES Y
SERVICIOS DESDE Bsl a Bs20.000

Hoja No.: 4de 4

Cadigo Procedimiento:
PCM - POS-01

No. Actividades | Tiempo:

6 De3a4dias

Pr ocedimiento: | Pago de Obrasy Servicios

Activ.

No Descripcion dela Actividad

Documento Tiempo

Responsable | “\jiizado | (Estim)

Pago al Proveedor de la obra o
servicio.

5.3. Entrega €l cheque a proveedor,
hace firmar e Comprobante de
Contabilidad y en la fotocopia del
cheque.

54. Solicita la  Factura  cuando
corresponda (La factura debe estar
a nombre de la Institucion con su
nimero de NIT Y llenada sin
omitir ningan dato de la Orden de
Compra, Orden de Servicio o
Contrato).

Comprobante
de

Contabilidad
Encargada de v, dia

Comprobantes
Cheque

Factura

Archivo del Comprobante de Pago
con toda su documentacion de

respaldo.

5.6 Entrega a Responsable de
Archivo Contable el Comprobante
de Contabilidad con todos sus
respaldos.

Cuaderno de
Registro de Yadia
Comprobantes

Encargada de
Comprobantes

57 Recibe 'y revisa que €
Comprobante de Contabilidad y
toda su documentacion de respaldo
esté completa y con las firmas
respectivas.

5.8 Rediza <) Foliado del
Comprobante vy toda su
documentacion de respal do.

5.9 Resguarda e Comprobante de
Contabilidad en un Archivo
Cronol égico.

5.10Concluye & Procedimiento de Pago
de Obra o Servicio.

Responsable Comprobante
Archivo de Y, dia
Contable Contabilidad
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ANEXO No. 5
DIAGRAMA DE FLUJO DE PAGO DE

OBRASY SERVICIOS
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DIAGRAMA DE FLUJO DE PAGO DE OBRASY SERVICIOS

PCM - PBM - 01 PAGO DE CONTRATACION MENOR DE OBRASY SERVICIOSHASTA Bs20.000
Secretaria , . Responsable Encargadade | _. :
S L. Direccion de =P 9 Ejecutivo | Responsa.
RPA | Administracion - de Contador Comprobante . ;
. Contabilidad Seccional | de Archivo
Finanzas Presupuesto S
Revisa la | | Recibe el legajo de la contrataci|[ Revisa y controla la
- documen. bien o servicio. documentacién.
Realiza la certif.
o~ Presupuestaria
Registro contable
) y emisién de
cheaue
Revisa el
. Recibe controla
comprobante y emite
documentacién
el cheaue. Proc. a
firmar
el che-
Revisa para proceder ala Revise e
firma del Cheque comprobante y q
cheque que este
bien llenado
< [
Entrega el cheque
o al broveedor
|
Entrega toda la Comprobante
documen. Para para Archivar
© archivar y foliar.
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RECOMENDACIONESY CONCLUSIONES

El presente manual se pone a consideracion del Gobierno Autonomo Regional
del Chaco Tarijefio-Carapari.

Se propone € “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
CONTRATACION MENOR DE BIENES Y SERVICIOS DESDE
Bsl HASTA Bs20.000”

Se recomienda darle un buen uso al presente manual.

Se confia & presente modelo para la elaboracion de procedimientos de
contratacion.

Permitira que sus funcionarios cumplan con los tiempos, y normas
establecidos en e presente manual

Se considera que poniendo en préctica e presente manua se lograra
agilizar los procesos.

Se pretende acanzar que € presente manual sea como una fuente de
informacion tanto para los funcionaros de la Secretaria de
Administracion y Finanzas como para cualquier personaen particular.
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FORMULARIOS



Gobiemo Auténomo Regional del | (G ontratacion Menor hasta Bs. 20.000)

Chaco Tarijefio - Carapari

SOLICITUD DE BIENES Y MATERIALES
FORM SBM-01

No. Control Interno

FECHA:

SOLICITANTE:

Area Solicitante:

Destino del Bien y/o del Material:

Cantidad Unidad

DESCRIPCION DEL BIEN y/o MATERIAL

(S/g Catalogo de Activos Fijos y/o Almacén)

PRECIO
REFERENCIAL BS

ESPECIFICACIONES

TECNICAS

(NO EXISTE)

(SI EXISTE)

NOMBRE Y FIRMA

RESPONSABLE
ALM/ACT

ESPECIFICACIONES

TECNICAS

(NO EXISTE)

(S| EXISTE)

NOMBRE Y FIRMA

RESPONSABLE
ALM/ACT

SELLO Y FIRMA AREA SOLICITANTE

Ve B° Maxima Autoridad
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NOTA: Los Servidores Publicos que solicitan bienes y/o materiales son responsables de las

especificaciones Técnicas.

CERTIFICACION DE PRESUPUESTO:

SALDO SELLO
ND
i FUENTE
CcODIGO PARTIDA NOMBRE PARTIDA PRESUP. (REGISTRO POA)
FINANC
REG.
Bs. (NO REGISTARDO)

NOMBRE Y FIRMA

RESP. PRESUPUESTO
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SOLICITUD DE OBRAS Y SERVICIOS
FORM SOS-01

(Contratacion Menor hasta Bs. 20.000)

No. Control Interno

Gobierno Auténomo Regional del FECHA:
Chaco Tarijefio - Caraparf
SOLICITANTE:
Area Solicitante:
Destino del Bien y/o del Material:
DESCRIPCION DEL BIEN y/o MATERIAL
PRECIO

Cantidad Unidad

(S/g Catalogo de Activos Fijos y/o Almacén)

REFERENCIAL BS

ESPECIFICACIONES

TECNICAS

(NO FACTIBLE)

(S| FACTIBLE)

NOMBRE Y FIRMA

RESPONSABLE
SER. / GRALES.

ESPECIFICACIONES

TECNICAS

(NO FACTIBLE)

(SI FACTIBLE)

NOMBRE Y FIRMA

RESPONSABLE
SER. / GRALES.

SELLO Y FIRMAAREA SOLICITANTE

V° B° Maxima Autoridad
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NOTA: Los Servidores Publicos que solicitan bienes y/o materiales son responsables de las

especificaciones Técnicas.

CERTIFICACION DE PRESUPUESTO:

SALDO SELLO
ND
i FUENTE
CcODIGO PARTIDA NOMBRE PARTIDA PRESUP. (REGISTRO POA)
FINANC
REG.
Bs. (NO REGISTARDO)

NOMBRE Y FIRMA

RESP. PRESUPUESTO
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HOJA DE RUTA INTERNA
FORM.: SAF - HRI - 02

N° Pre numerado

(uso exclusivo del procedimiento de contratacion menor DD/MM/AA
Gobierno Auténomo Regional del hasta bs20.000)
Chaco Tarijefio - Caraparf
N° FECHA-
Act. INSTRUCTIVO(OBJETO) FIRMA
De:
1
A:
De:
2 A:
De:
3 A:
De:
4 A:
De:
5
A:

SIGUE AL REVERSO

TALON DE HOJA DE RUTA INTERNA
Secretaria de Administracion y Finanzas
(PARA SEGUIMIENTO DE LA SOLICITUD DE
CONTRATACION MENOR)

N° Pre numerado
DD/MM/AA
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Gobierno Autonomo Regional
del Chaco Tarijefio - Carapari

N° Pre numerado

COTIZACIONES
FORM.: SAF-SC - 03

Fecha:

siguientes bienes.

La Secretaria de Administracion y Finanzas, solicita a ustedes cotizar los

Fecha dela Cotizacion:

Cantidad

" Precio
Descripeion Unitario
(Especificaciones Técnicas) Bs. .
Bs. (dias)

Unidad
Manego

Especificaciones
Técnicas

Especificaciones
Técnicas

Especificaciones
Técnicas

Especificaciones
Técnicas

Validez dela oferta (DIAS) |

Garantias Ofertadas

Resp. de Almaceneso
Servicios grales.
Firma(selo)

Nombre Comercial; NIT:

Direccion; Teléf./Fax

Nombre Propietario; e-mail:
Datos ddl Ofertante

Firma (sello)
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N° PRENUM ERADO
ORDEN DE COMPRA

FORM.: SAF-ODC - 05 FECHA EMISION
Gobierno Auténomo Regional
del Chaco Tarijefio - Carapari
Sefiores: ( Nombre 0 Razén Socia del Proveedor) Direccion:
Teléf JFax: Plazo de
eNntregas......ooovvveenennnns dias
e-mail:

Habiéndose adjudicado las Obras y/o servicios citados en |a descripcién, agradecemos a Uds.
Enviarnos anuestro Almacén en €l plazo de entrega ofertado.

Lafactura que debera detallar |os items adjudicados y en nimero de la presente Orden de
Compra: a NIT del Gobierno Auténomo Regional del Chaco Tarijefio — Carapari.

CANTIDAD
PEDIDA

UNIDAD
MANEJO

DESCRIPCION PRECIO Bs.

DEL BIEN Y/O MATERIAL UNIT | TOTAL

COSTO TOTAL
(numeral)

SON:
CC/100Balivianos ( literal )

N° Solicitud de Bienes

Reparticién Solicitante:

(Firmay Sello)
RPA (Firmay Sello)
Proveedor
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N° PRENUM ERADO
ORDEN DE TRABAJO

FORM.: SAF - ODT - 05 FECHA EMISION
Gobierno Auténomo Regional
del Chaco Tarijefio - Carapari
Sefiores: ( Nombre 0 Razén Socia del Proveedor) Direccion:
Teléf JFax: Plazo de
entrega.......coovveennnnn. dias
e-mail:

Habiéndose adjudicado las Obras y/o servicios citados en la descripcién, agradecemos a Uds.
Ejecutar lamisma, coordinar larecepcién y conformidad con el area de Servicios Generales.
Lafactura que debera detallar |os items adjudicados y en nimero de la presente Orden de
Trabajo: d NIT del Gobierno Auténomo Regional del Chaco Tarijefio — Carapari.

CANTIDAD
PEDIDA

UNIDAD
MANEJO

DESCRIPCION PRECIO Bs.

DEL OBRA Y/O SERVICIO UNIT | TOTAL

COSTO TOTAL
(numeral)

SON:
CC/100Balivianos (literal )

N° Solicitud de obra o servicio:

Reparticién Solicitante:

(Firmay Sello)
RPA (Firmay Sello)
Proveedor
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NOTA DE INGRESO DE

Ne° Control Interno

ACTIVOSFIJOS
FORM: SAF - NIAF - 07

Gobierno Auténomo Regional del Chaco
Tarijefio - Carapari

FECHA RECEPCION

En € érea operativa de Activos Fijos, dependiente de la Secretaria de Administracion y
Finanzas, suscribimos € Acta de Recepcion del bien descrito de acuerdo ala Orden

Administrativay fecha citada.

Orden de Actade
Comprao Recepcion N°
Trabajo N° P
Procedencia
Nombre dedl
Proveedor
Destinado para:
p CAN UNI DETALLE DEL PR IMPORTE
CODIGO T D BIEN UNIT (Bf TOTAL (Bs)
Transcripcion
Vo RBe a sistema

JEFE ACTIVOS
FIJOS

TECNICO ACTIVOS FIJOS

(FECHA/RUBRICA)

TECNICA ACTIVOS
FIJOS
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Gobierno Auténomo Regional del
Chaco Tarijefio - Carapari

NOTA DE INGRESO A ALMACEN

FORM: SAF-NIA-08

N2 PRENUMERADO:

FECHA:

NOMBRE DEL PROVEEDOR:

N2 ORDEN COMPRA (ODC)

N2 ORDEN TRABAJO (ODT)
NOMBRE DE LA SECRETARIA SOLICITANTE:
. PRECIO | TOTAL i
CANT | UNID DESCRIPCION CODIGO CONTABLE
UNIT. Bs.
TOTAL
ENTREGUE CONFORME CONFORMIDAD RECIBi CONFORME
POR EL PRODUCTO
PROVEEDOR SOLICITANTE JEFE ALMACENES
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N° PRENUM:

ACTA DE RECEPCION
FORM: SAF - AR - 09

FECHA:

Gobierno Auténomo Regional del Chaco
Tarijefio - Carapari

Almacenes ActivosFijos

Servicios Generales
[ ] [ ] [ ]

Orden de Compra Orden de Trabgjo
NO. N
El Gobierno Autdnomo Regional del Chaco Tarijefio-Carapari, por intermedio de la Unidad
0P dependiente de la Secretaria de Administracion

y Finanzas, mediante la presente ACTA, certifica la conformidad por la recepcion de los siguiente
Bienes, Materiales, Obras Menores y/o Servicios Generadles entregados y/o prestados
0] Segin  la Orden de

CANT | UNID DESCRIPCION

Especificaciones
Técnicas

Especificaciones
Técnicas

Especificaciones
Técnicas

ENTREGUE CONFORMIDAD RECEPCION RECIBI CONFORME
CONFORME DEL BIEN O SERVICIO

JEFE(ALM/ACT-FIJOS/SERV-
PROVEEDOR SOLICITANTE/TECNICO ASIGNADO GRALES)
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N° PRENUM:

FECHA:
ACTA DE ENTREGA

FORM: SAF - AE 10

Gobierno Auténomo Regional del
Chaco Tarijefio - Carapari

Almacenes ActivosFijos

Servicios Generales
] ] ]

Orden de Compra Orden de Trabago
NO. e N
La Unidad de Almacenes o Servicios Generales dependiente del  Gobierno Auténomo Regiona del
Chaco Tarijefio-Carapari hace entrega a la Unidad
SONICIIANTE. .. oot e dependiente de la
SECTEtAA. .. v v , mediante la presente ACTA, certifica la entrega de los

siguiente Bienes, Materides, Obras Menores y/o Servicios Generales Segin la Orden de Compra o
Trabajo NO.. .o

CANT | UNID DESCRIPCION

Especificaciones
Técnicas

Especificaciones
Técnicas

Especificaciones
Técnicas

) ENTREGUE CONFORME UNIDAD DE
RECIBI COMFORME ALMACENESO SERVICIOS GENERALES.
UNIDAD SOLICITANTE
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SOLICITUD DE CANCELACION N° pre
FOR M: SAF-SCF-10 numer ado

Gobierno Auténomo Regional
del Chaco Tarijefio - Carapari

DE: SECRETARIA DE ADMINISTACION Y FINANZAS:

A: RPA (Responsable del Proceso de Contratacion para Apoyo Naciona ala Produccion y Empleo- :
Q107010 = ot g7 o] = o ) S
Habiéndose concluido e procedimiento de contratacion y habiéndose recibido a satisfaccion dela

reparticion solicitante, adjunto ala presente la documentacién de respal do para € ecutar la cancelacion
correspondiente;

DOCUMENTACION ADJUNTA

|:| Solicitud de Bienes y/o Materiales N°:... |:| Solicitud de Obras y/o Servicios N°..............

|:| Cotizaciones |:| Hoja de Ruta Interna N°.........

|:| Orden de Compra N%............ceee. |:| Orden de Trabajo N°...............

|:| Contrato N .......ooveeiiiie e |:| Factura (S) NO ..o,
Observaciones FECHA
--------------------------------------------------------------- RPA
........................... ( Fi r ma y g Io)
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PARTEV
CONCLUSIONESY RECOMENDACIONES

5.1 CONCLUSIONES

Como resultado de trabgo redizado en la formulacion de un
“MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA CONTRATACION
MENOR DE BIENES Y SERVICIOS MENORES DESDE Bsl
HASTA Bs20.000”, se pudo establecer las siguientes conclusiones:

1.  Se evidenci6 que la Secretaria de Administracion y Finanzas del
Gobierno Autonomo Regional del Chaco Tarijefio - Carapari no
cuenta con “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
CONTRATACION MENOR DE BIENES Y SERVICIOS
MENORES DESDE Bsl HASTA Bs20.000” ocasionandose
demoras y atrasos en la adquisicion de Bienes y Servicios,
perjudicando a su vez e normal desarrollo de las actividades de las

Secretarias, Unidades, Areas y reparticiones de la Institucion.

2. Se pudo observar que hay faencias en los procedimientos de
Contratacion Menor de Bienes y Servicios porgue no existen
criterios uniformes ni Instructivos que reglamenten estos procesos
de contratacion

3. Existe demasiada demora en los procedimientos para la
contratacion porgue no existen tiempos establecidos para los
mismos ocasionando gue el personal tarde demasiado y no le de la

celeridad necesaria para una contratacion oportuna.
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5.2 RECOMENDACIONES

1. Recomendamos a la Maxima Autoridad de la Gobernacion de
Cargpari la aplicacion del  presente  “MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS PARA LA CONTRATACION MENOR
DE BIENESY SERVICIOS DESDE Bsl HASTA Bs20.000”.

2. Recomendamos a la Secretaria de Administracion y Finanzas emitir
los Instructivos correspondientes para la aplicacion estricta del
“MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
CONTRATACION MENOR DE BIENES Y SERVICIOS
DESDE Bsl HASTA Bs20.000” a persona que participa en los
procesos de Contratacion Menor de Bienes y Servicios y de esta
manera lograr que dichos funcionarios conozcan y asuman de

manera precisa sus atribuciones y obligaciones.

3. Se recomienda € modelo propuesto a la Maxima Autoridad la
difusion del presente “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PARA LA CONTRATACION MENOR DE BIENES Y
SERVIOS DESDE Bsl HASTA Bs20.000” atodo € persona para
su respectivo conocimiento y aplicacion con € propésito de evitar
posibles demoras u omisiones en la elaboracion de las Solicitudes
de Contratacion por falta de conocimiento del mismo, puesto que la
omision de agun dato en e llenado de los Formularios o €
incumplimiento de los procedimientos en la elaboraciéon de las
Solicitudes de Contratacion, puede provocar la devolucion de la
solicitud, situacion que retrasa la contratacion de los bienes y
servicios. Asimismo, recomendamos que dicho Manual debe ser
actualizado en la medida de que varie la normativa que regula la
administracion del sector puablico.
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