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PRESENTACION

La Direccion de Investigacion
Cientifica y Tecnolégica (DICyT) de
la UMSS, es la instancia encargada
de promover, coordinar y proponer
planes de investigacion cientifica,
tecnoldgica en la UMSS.

Dentro el ambito de la gestiéon de
la Investigacion, esta generando
innovacidén con consideraciones de
transparencia y anticorrupcion e
implementa recursos para comprender mejor los procesos
administrativos. Con este propdsito, presenta la “Guia de
procedimientos administrativo contables de la DICYT”, como
una herramienta modelo para facilitar el entendimiento de
los procesos de adquisicion de bienes y servicios que se
desarrollan regularmente en la ejecuciéon de los Proyectos de
Investigacion.

La informacion presentada, es una sintesis didactica de la
Normativa Nacional y Normativa Interna de la UMSS, describe
con ejemplos reales los gastos mas comunes que se pueden
presentar en la ejecucion de un proyecto. Asimismo, el
documento contiene un Chek List de los requisitos minimos
que debe contener un proceso de compra de bienes y
servicios.

En el marco de la gestion, este Chek List representa un
instrumento muy importante para los investigadores, puesto
que contribuird de gran manera a efectuar estos procesos
administrativos tornandolos mas 6ptimos y transparentes.

Esperamos que esta herramienta ayude al investigador a
reducir la carga administrativa de induccion para ejecutar
los gastos, y de esa manera, pueda tener un mayor tiempo
dedicado asuprincipalrolque eslainvestigacion que coadyuva
a mejorar la calidad cientifica con resultados 6ptimos y Utiles

para la sociedad.

M.Sc. Lic. Nan Efrain Fuentes Miranda
DIRECTOR a.i. DICYT UMSS
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41.INTRODUCCION

Uno de los grandes objetivos que la DICYT se propuso para esta
gestion, es mejorar la gestion administrativa y consecuentemente
incrementar la eficiencia, la calidad y la accesibilidad a los servicios
de esta unidad.

La presente guia financiera esta elaborada en base a la Ley 1178
(SAFCQ), D.S. 181 (SABS Compilado), R.R. 256/10 (RE-SABS UMSS),
Resolucion Ministerial N.° 262 del 15 de julio 2009, que aprueba
los Modelos de Documentos Base de Contrataciéon y el Estatuto
Organico de la Universidad Mayor de San Simén - UMSS (R.R.
456/15, R.R 457/14 etc.). Esta Guia puede ser modificada parcial o
totalmente sequn las disposiciones o implementacion de una nueva
reglamentacion que sea promulgada por el Ministerio de Economia
y Finanzas Publicas o la Actualizacion de los reglamentos de la
UMSS por el 6rgano Rector.

Asimismo, se espera contribuir a la eficiencia y agilidad en los
procesos de contratacion realizados por las Unidades solicitantes
de la UMSS, para alcanzar estos objetivos con transparencia, se
presenta los requisitos minimos y necesarios para la Administracion
de Bienes y Servicios.

11
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2. OBJETIVODELA GUIA

Servir como instrumento de consulta y orientacién tanto a los
funcionarios de la Universidad Mayor de San Simén, como a
personas particulares en asuntos relacionados con procedimientos
de cada area administrativa, estableciendo mecanismos de
coordinacién que permitan operar con mayor sistematizacion,
efectividad y eficacia las actividades a desarrollar.

15
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3. ALCANCE DE LA GUIA

La presente Guia, es un documento para la ejecucion de fondos de
Cuentas Fiscales (Recursos propios de entidades publicas, Fondos
de donacién externa, TGN etc.); es una herramienta de gestion
y control, en la que se establecen procedimientos y practicas;
administrativas y financieras que se aplicardn en la ejecucidon de
gastos, garantizando de esta manera el uso adecuado de recursos
financieros y materiales.

En este contexto se plantean los siguientes Sub-objetivos:

e Establecer los procedimientos y criterios uniformes que
garanticen una adecuada gestion administrativa y financiera de
fondos.

¢ Establecer lineamientos de control relativos al presupuesto,
adquisicion de bienes y/o contratacidn de servicios, pago de
vidticos, etc.

¢ Guiar a la unidad ejecutora del proyecto en la correcta ejecucion
de fondos, preparacion y presentacidn de descargo financiero.

19






04

ABREVIATURAS

DICYT - UMSS







Universidad Mayor de San Simdén

GUIA DE PROCEDIMIENTOS DICYT
ADMINISTRATIVO CONTABLE

4. ABREVIATURAS

ANPE: Apoyo Nacional a la Produccién y Empleg;

CUCE: Codigo Unico de Contrataciones Estatales;

DBC: Documento Base de Contratacion;

DBC-ANPE: Documento Base de Contratacién de Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo;
LP: Licitacion Publica;

MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva;

NB-SABS: Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios;

PAC: Programa Anual de Contrataciones;

POA: Programa de Operacion Anual;

RE-SABS: Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios;
RPA: Responsable del Proceso de Contratacién de Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo;
RPC: Responsable del Proceso de Contratacion de Licitacion Publica;

SABS: Sistema de Administracién de Bienes y Servicios;

SICOES: Sistema de Contrataciones Estatales.

SIGEP: Sistema de Gestion Publica

Clasificador Presupuestario: El clasificador presupuestario que publica cada afio el Ministerio de Economia
y Finanzas, es una herramienta del sistema integrado de informacion financiera que nos permite ordenar la
informacion segun un criterio o caracteristica homogénea

Objeto del Gastos: Hace referencia a la partida presupuestaria del Clasificador Presupuestario Vigente.

23
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5 REQUISITOS INDESPENSABLES ANTES DE INICIAR UN PROCESO
* DE ADQUISICION DE BIENES O SERVICIOS

Para poder realizar cualquier gasto (Bienes, Servicios, Activos fijos etc.) en cada gestion vigente, lo
primero que se debe hacer, es verificar que cuente con 2 requisitos indispensables:

¢ Fondos o Recursos La unidad ejecutora debe tener constancia de que cuenta con liquidez (efectivo,
dinero) en su Libreta Bancaria -ya sea con fondos propios o donaciones- que cubran el gasto a
realizar para la ejecucion del proyecto.

* Presupuesto Para cualquier compra se debe verificar si se cuenta con presupuesto inscrito en el
Sistema SIGEP y si se cuenta con saldo en el objeto del gasto (partida presupuestaria). Por ejemplo,
si se quiere realizar la compra de alimentos para un taller, se debe contar con presupuesto en el
objeto de gastos 31120 “Gastos por Alimentacién y Otros Similares”, que esta especificado en el
clasificador presupuestario.

La responsabilidad de la gestién para inscripcién de los Presupuestos Anuales para cada gestion, recae sobre
las unidades ejecutoras.

La ausencia de 1 de los 2 requisitos (Recursos y Presupuesto), conlleva a no poder dar inicio al proceso de
adquisicién, hasta que se cumplan ambos requisitos.

27






06

ADQUISICION
DE MATERIALES
BIENES Y SERVICIOS

DICYT - UMSS







; ; i GUIA DE PROCEDIMIENTOS DICYT
Universidad Mayor de San Simdn ADMINISTRATIVO CONTABLE

6. ADQUISICION DE MATERIALES, BIENES Y SERVICIOS

Describe los procedimientos para la adquisicién de bienes y servicios dentro el -Marco de ejecucion de
los Proyectos y Programas de cooperacion- ejecutados por unidades de UMSS, asimismo, se verifica
que todos los procesos cuenten con la documentacion requerida en cumplimiento de la normativa
Boliviana Vigente y la normativa de las cooperaciones internacionales compatibilizada con la normativa
de la UMSS.

En los procesos de adquisicion de Bienes y Servicios, se pueden diferenciar 3 tipos de procesos segun
la cuantia:

Flujograma de Procesos de Adquisicion Bienes y Servicios DICYT

Adquisicion de Bienes y Servicios

Contabilidad DICYT

Requerimiento de Bien o
Servicio

i Mohto menor o igua
a 20.000.-7?

i Monto menor o igua
a 50.000.-7

EMonto menor o igua
a 1000.000.-

Si Si Si

¥ h 4 ¥
Compras de bienes Compras de bienes Comp”r?:s_ce pienes Com pras c_e_b nes
o . y servicios de Bs. Y servicios
y servicios de Bs. y servicios de Bs. 50.001.- 3 mayores a
1.-a20.000.- 20.001.- a50.000 1.000.00000- 1.000.000,00.-

N

P Fin o

Contabilidad DICyT

6.1. COMPRAS MENORES DE BIENES Y SERVICIOS (DE Bs. 1 a Bs. 20.000,00)

Describe los procedimientos a seguir para la adquisicién de bienes y servicios de Bs. 1 a 20.000,00
dentro el marco de ejecucion de los Proyectos y Programas de cooperacion ejecutados por unidades
de la UMSS.

Este Proceso de compra de Bs. 1 hasta Bs. 20.000,00, NO es necesario que esté planificado en el
Plan Operativo Anual (POA) y Programa Anual de Contrataciones (PAC) de la gestion en curso.
Adicionalmente se aclara que las compras de Bs. 1.- a 1.000.- deben realizarse con fondos rotatorios
(caja chica) y a partir de los Bs. 1.001,00 es obligatorio realizar el proceso de compras menores, que se
describe a continuacion:

31
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FLUJOGRAMA PARA “COMPRAS MENORES” DE Bs. 1 A Bs. 20.000,00

Compras de bienes y servicios de Bs. 1.- a 20.000 dentro del Marco de Ejecucion de los Proyectos y Programas de Cooperacién
ejecutados a través de la DICyT.

Unidad Solicitante Contabilidad DICyT DAF Direccion Departamer?to de Asesoria Legal
DICyT Tesoreria

2. Revision de forma
y contenido de los
requisitos adjuntos

1. Requerimiento de Bien
o Servicio

ZCumple cor
todos los
requisitos?

3. C
observaciones

Si

4. Se realiza la
verificacion de
presupuesto y fondos

5. Revisiony
Aprobacion

¢Existe
presupuesTo?

Modificacion
Presupuestaria

¢Existe fondos’
disponibles?

6. Elaboracion de
Contrato

7. Elaboracion de la
orden de compra o
servicio

8. Recepcion de
bienes o servicios y
solicitud de pago

9. Revision y Elaboracion
del comprobante contable i
(C31)

11. Revision y
Verificacion C31

10. Correccion de
observaciones

todos los
equisitos

12. Aprobacién del

=

13. Firma
"| Electrénica C31
Ea

D12 D11

14 Emision de
Cheque

16. Firma del 15. Firma del
cheque cheque

m D12

A

17. Pago del cheque
a los proveedores

D14

Gestion de
Archivo

D1: Elaboracion de requisitos segun corresponda (checklist); D2: Preventivo o certificacion presupuestaria; D3: Firma de Aprobacion personal DAF en el preventivo; D4: Contrato para bienes y servicios con tiempo de entrega mayor a
15 dias; D5: Elaboracion de la orden de compra o servicio; D6: Elaboracion de requisitos para recepcion del bien o servicio segun corresponda (checklist); D7: Impresion del comprobante contable C31; D8: Firma de Aprobacion personal
DAF en el C31 impreso; D9: Firma de Aprobacién por el Administrador en el C31; D10: Firma de aprobacion del Director DICyT en C31; D11: Cheque; D12: Firma del director en el Cheque; D13: firma del administrador en el cheque;
D14: Firma del administrador DICyT en el cheque.

B1: Sistema De Gestion Publica (SIGEP), aprobaciones digitales.

32
e



Universidad Mayor de San Simdn

GUIA DE PROCEDIMIENTOS DICYT
ADMINISTRATIVO CONTABLE

En cumplimiento al D.S. 181 y R.E.S.A.B.S de la UMSS, toda adquisicion de bienes/servicios debe
estar correctamente respaldada y de acuerdo al tipo de adquisicidn, las compras menores se deben
documentar de la siguiente manera:

REQUISITOS MiNIMOS PARA COMPRAS MENORES DE Bs. 1 HASTA Bs. 20.000,00

Responsable de
Nro. DOCUMENTOS documentar/adjuntar
Pedido de Materiales y/o Activos (firmado por el técnico que elaborgd):
Especificaciones Técnicas (si corresponde firmada por el técnico):
1 Justificacidn de la compra para Activos Fijos U. Solicitante
Nombre del Funcionario Responsable de la custodia del Activo Fijo
VoBo del Jefe de Infraestructura en caso de Remodelacién o Construccién
U. Solicitante
2 Certificado de SENAPE para Alquiler de Inmuebles
U. Solicitante
3 Precio Referencial (proformas, cotizaciones)
Autorizacion Inicio de tramite del RPA, mediante Proveido; Nota o Sello "Autorizacion Inicio U. Solicitante
4 PR
de Tramite", para compras menores a 20.000. - Bs.
U. Solicitante
5 | Cotizaciones/propuestas
U. Solicitante
6 | Cuadro Comparativo
7 Informe Técnico de sugerencia de Adjudicacién para Activos Fijos, con firma de aprobacion U. Solicitante
del Jefe de la Unidad Solicitante.
Dpto. Presupuestos
8 | Certificacion presupuestaria
Dpto. Presupuestos
9 Preventivo/Comprometido
Orden de Compra o de servicio (p/entregas inmediatas, hasta 15 dias calendario, firmada U. So‘llc.ltant‘e’/
10 |RPA Administracion
por e ) DICYyT
. . Asesoria Legal
11 | Contrato (si corresponde, plazo de entrega 16 dias adelante)
.. .. . . . .. U. Solicitante
12 | Acta de Recepcién Provisional (Activos Fijos y Obras) o Acta de conformidad para servicios.
13 | Acta de Recepcidn Definitiva (Activos Fijos y Obras) o Acta de conformidad para servicios. U. Solicitante
14 | Solicitud de pago U. Solicitante
15 | Memordndum para Registro Contable Adm. DICyT
16 | Comprobante de Contabilidad (C31) Contabilidad

33
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6.1.1. Pedido de Materiales, Servicios y/o Activos

El primer paso para iniciar los procesos de compras, es definir las caracteristicas o especificaciones
del bien o de los servicios a ser adquiridos, para esto, es necesario realizar una cotizaciéon en los
formularios propios de cada entidad, misma que nos proporcionard un precio referencial. Se toma
como ejemplo un proceso de compra de un Activo Fijo por ser un proceso completo, en el que se puede

observar todos los formularios mencionados.

COMPRA DE ACTIVOS FLJOS

ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN SIMON
ESPECIFICACIONES TECNICAS

Habiéndose planificado la adquisicion de un equipo “Computador Portatil” en
el marco del programa Doctoral, informo que el equipo tendrd que cumplir con

las siguientes especificaciones:

ITEM 1 Computador Portatil
Cantidad 1 equipo

Marca A detallar

Modelo A detallar

MEMORIA RAM: 16GB DDR4
DISCO SOLIDO: 1Tera SSD

GENERALES 2060 de 6 GB GDDR6

PROCESADOR: I7 con capacidad de 10750 H de 2.60 GHZ

PANTALLA: 15.6 pulgadas Full HD IPS
TECLADO: Ingles + numérico retroiluminado
SISTEMA OPERATIVO: Windows 10 Home

CARACTERISTICAS/TARJETA DE VIDEO: UHD GRAPHICS NVIDIA GEFORCE RTX > e

Cochabamba, 12 de noviembre de 2020

VoBo Técnico Especialista

Ing. Pepito Pérez ->
UTI de la Facultad de Medicina

Ing. Pedro Picapiedra -> e
COORDINADOR DOCTORAL SALUD

34
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Para el caso de compras de activos fijos o la contratacion de servicios, antes de la solicitud se debe
realizar especificaciones técnicas o TDRs segun corresponda.

CARACTERISTICAS

ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA
COMPRA DE ACTIVOS FLIOS )

e—> Caracteristicas Generales: Para no direccionar a una marca o proveedor
especifico, en el llenado de las caracteristicas no se puede utilizar marcas ni
modelos especificos de un producto, se debe tratar de llenar con
caracteristicas generales como se muestran en el ejemplo del cuadro de
arriba “Especificaciones técnicas”.

G—'> Visto Bueno Técnico Especialista: Es requisito indispensable tener el visto
bueno de un Técnico especialista o Profesional que tenga conocimientos del
equipo a adquirir, por ejemplo, para el caso de compras de equipos de
computacion, impresora, riter etc. las Unicas instancias autorizadas para
elaborar las especificaciones técnicas son las UTI Facultativas o la UPSI de la
UMSS, para los demas casos, los responsables de laboratorios pueden
elaborar especificaciones técnicas de los equipos en base a su
conocimiento.

G—-> Firma Coordinador Programa/Proyecto: Los Coordinadores o
responsables del Programa/Proyecto deben firmar dando la conformidad de
las especificaciones técnicas elaboradas.
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TERMINOS DE REFERENCIA PARA

LA PRESTACION DE SERVICIOS D\

Los Términos de Referencia por lo general se lo utilizan para la contratacion de Servicios Profesionales
especificos, y deben contener minimamente los siguientes titulos:

€ Antecedentes. @ Supervision, Coordinacion y Lugar del Servicio.

@ Objetivo @ Plazo del Servicio.

@ Actividades a Desarrollar durante el servicio. @ Perfil Requerido del Profesional.

e Resultados esperados del servicio. Q Documentacion a ser Presentada para el Servicio
e Monto, Forma de pago y Financiamiento. @ Método de seleccion del servicio

TERMINOS DE REFERENCIA
CONTRATACION DE UN ASISTENTE DE
OFICINA

1. ANTECEDENTES

En fecha 24 de febrero de 2017 se ha firmado la segunda fase del convenio de cooperacion entre la Academie
de Recherche et d* Enseignement superior (ARES-CCD) Bélgica y la Universidad Mayor de San Simon
(UMSS) “Programa de apoyo Institucional para el periodo 2017 al 2019” que nos brindan las universidades
Francéfonas mismo que es ejecutado en la Direccion de Investigacion Cientifica y Tecnologica DICYT-UMSS

Con el objetivo global de incrementar el impacto de la UMSS en el desarrollo regional y nacional, asi como en
la academia a través de la produccion cientifica de calidad con objetivos especificos de establecer un sistema
integrado de formacion y promocién de la investigacion en las tematicas prioritarias

RI: Resultado Esperado 1. Recursos humanos capaces de desarrollar investigacion de calidad y formar nuevos
investigadores

R3. Resultado Esperado 3. Investigacion multidisciplinaria formada.

R4. Resultado Esperado 4. Sistema de evaluacion del ciclo de proyectos de investigacion multidisciplinaria
establecida y mejor calidad de evaluacion.

En el cumplimiento de los resultados por alcanzar, se realizé la Convocatoria 2015 por la que se seleccionaron
10 jévenes profesionales con potencial para que puedan completar programas de estudios a nivel doctoral en
universidades Francofonas de Bélgica para mantenerse o Incorporarse a los centros de investigacion de la
UMSS en forma permanente, cumpliendo actividades de desarrollo de programas de investigacién

Con la finalidad de lograr los objetivos del convenio y garantizar el seguimiento legal de las actividades de los
y las postulantes a doctorado, se requiere contratar una persona que cuente con sélidos conocimientos en el
area legal, con cargo a un presupuesto previsto para el tiempo de vigencia que tenga el convenio.

2. OBJETO DEL SERVICIO

Contar con personal que apoye a la ejecucion de las actividades del programa, como asistente de oficina,
mediante labores de mensajeria, apoyo logistico v en actividades especificas para el desarrollo del programa
en el marco del convenio de cooperacion ARES — UMSS.

3. ACTIVIDADES A DESARROLLAR
Las actividades a desarrollar son las siguientes:

a_ Apoyo en labores de mensajeria de correspondencia interna y externa.

b. Apoyo en cotizaciones de materiales y equipos a requerimiento de coordinadores de area.

c.  Apoyo logistico a Coordinacién en sus actividades (Seminarios, Talleres y Cursos) del programa
ARES.
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Posterior a la elaboracion de las especificaciones técnicas/ TDR, se debe conseguir un precio referencial
para realizar el llenado de la solicitud de compra/servicio.

En las cotizaciones, se debe tener los siguientes cuidados:

%

~EPLICE COMP

dejate seducit por la tecnologia

PROFORMA
Sefior(es):  UMSS
Atencin:
Presente.-

Validez: 30dias.

ITEM CANT. DESCRIPCION

COMPUTADORA PORTATIL ASUS TUF5061
1 1 PROCESADOR: AMD RYZEN 7-4800
MEMORIA RAM: 16GB FFR#
DISCO DURO: 51255D M.2 PCle
PANTALLA: 15.6" 1920 x 1080 Full HD
TARJETA DE VIDEO: NVIDIA GeForce GTX 1650 Ti with 4 GB GDDR6
INTERFAZ DE RED: GbE (10/100/1000), Wi-Fi 5 (802.11ac); Dual-Band (2.4
&5 GHz)
SISTEMA OPERATIVO: Win 10
Bateria: 3-Cell: 48 Wh

12.220,00 12.220,00

Total Bs. 12.220,00

GARANTIA DE 12 MESES

TIEMPO DE ENTREGA 15 DIAS

VALIDES DE LA OFERTA 30 DIAS CALENDARIO
CHEQUE A NOMBRE DE ALEX ZURITA MOLINA
NIT 4518935017

P’ UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN SIMON
° DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

\ DEPARTAMENTO DE PERSONAL ADMINISTRATIVO

Marzo, 03 de 2.020
AP.ADM. 00038/2020

Sefor

Ing. Julio César Medina Gamboa
DIRECTOR DICyT

Presente

REF.:  PRECIO REFERENCIAL — ASISTENTE DE OFICINA
De nuestra consideracion:

Con relacién a su nota DICyT ARES 012/2020, solicitando precio referencial para la contratacion
de un asistente, cabe informar:

La unidad solici es la tnica de la de precio ial para la

i6n de i i y técnicos, ademds del control y la utilizacién de los
servicios requeridos, en base a sus necesidades, Hoja de Calculo, disponibilidad presupuestaria,
su registro en el POA y los Términos de Referencia (dentro estos T.R. debe incorporarse el
importe estimado por la unidad solicitante), advertimos que el Departamento de Persanal
Administrativo, no realiza el control de importes ni saldo en presupuestos ni en el POA,
simplemente se hace Ia verificacion de la existencia de estos requisitos; el dato proporcionada
por esta unidad de control de personal, es estrictamente referencial y basada en nuestra escala
salarial vigente, exclusivamente para el personal u un
precio aproximado, en relacién a la actividad, perfil requerido y principalmente el presupuesto
estimado por ustedes (D.S. N° 0181 DE 28 DE JUNIO DE 2009) para su solicitud de contratacién,
puesto que son las unidades las que definen el precio a ser cancelado, y la modalidad de
seleccion, siendo de preferencia, el concurso de méritos y examen de competencia.

Con la consiguiente aclaracién, en base a los términos de referencia, el perfil requerido, asi come
su Presupuesto, no se presenté POA de la gestion, i se adjuntd la Hoja de Calculo; podemos
sefialar que dentro la actual estructura salarial de la institucion se puede homologar la funcién
o actividad, i como precio i desde Bs.2.122.00 hasta
B5.3.475.84 promedio mensual.

Es cuanto se informa para fines consiguientes.

Atentamente,

/

2 — 5 D)

.y — b/ / A [
Lic. Gonzalo’F. Urquidi Terrazas Lic. MandeTEfnesto Barrera Argandofia
ANALISTADE PERSONAL ADM. JEFE'DEPARTAMENTO PERSONAL ADM

CeiArchivo

Av. Oquendo y Jordan Campus Central UMSS, Edificio de Vicerrectorado 4° piso - telfs: 4545474 - 4543445 - Email: admfB7@umss.edu.bo
Cochabamba - Bolivia

o Al tramite, se debe adjuntar la cotizacion
original. No se aceptan copias o fotocopias,
salvo que se trate de empresas que estan
ubicadas en otros departamentos del pais.

e La fecha de elaboracion de la proforma, no
puede ser anterior a las especificaciones
técnicas y tampoco puede ser posterior a
la fecha de la elaboracion del formulario de
solicitud Compra/Servicio.

e Sedebe verificar queladuraciondela propuesta
esté vigente durante todo el proceso.

Para la prestacion de servicios, mediante una nota
formal se debe solicitar un precio referencial a la
Unidad de Personal Administrativo y/o Académico
segun corresponda. La nota, debe llevar como
adjunto los TDRs elaborados y la Certificacion
Presupuestaria del Programa/Proyecto. El precio
referencial se utiliza para definir y/o realizar el
cdlculo de pago mensual en los Términos de
Referencia.

Cabe aclarar que para el pago se puede determinar
una remuneracion menor a la recomendada, pero,
no se puede superar el maximo comprendido en el
rango propuesto en la Nota.

Al igual que para la cotizacion del Bien (descrita
mas arriba), se debe tener los mismos cuidados
en cuanto a la fecha de elaboracion, adjuntar el
original de la solicitud y el precio referencial al
tramite.
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Posterior a las especificaciones técnicas y precio referencial, recién se procede a elaborar la Solicitud
de Compra o Servicios tomando en cuenta las siguientes recomendaciones:

SOLICITUD DE MATERIALES

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN SIMON
VICERRECTORADO
DIRECCION DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y TECNOLOGICA

SOLICITUD DE MATERIALES

N2: 1 = e
Proyecto: DOCTORAL SALUD ==> 0 G < FECHA DE EMISION
Dia Mes Afo
13 11 2020
Precio
Cantidad | Unidad Detalle Y

PROCESADOR: |7 con capacidad de 10750 H de 2.60 GHZ

MEMORIA RAM: 16GB DDR4

DISCO SOLIDO: 1Tera SSD

TARJETA DE VIDEO: UHD GRAPHICS NVIDIA GEFORCE RTX 2060 de 6 GB

1 EQUIPO | GDDR6 12.220,00 12.220,00 _,> 0
PANTALLA: 15.6 pulgadas Full HD IPS

TECLADO: Ingles + numérico retroiluminado

SISTEMA OPERATIVO: Windows 10 Home

TOTAL 12.220,00

JUSTIFICACION:

Como parte del trabajo del Programa DOCTORAL de ASDI es necesario que los doctorandos realicen su estadia en Bolivia
por aproximadamente seis meses y posteriormente realizar la estadia en Brucelas Bélgica por otros seis meses, el
doctorando Juan Pérez, requiere una computadora portétil para poder trabajar mientras realiza sus diferentes viajes

de estadias o en sus diferentes participaciones de cursos, seminarios, congresos etc. —’> e
El método de seleccidn y adjudicacion que se utilizara en el proceso de compra es el precio evaluado mas bajo.

El equipo de computacion portatil estard a cargo del Ing. Pedro Picapiedra personal de planta de la UMSS.

SOLICITADO POR: APROBADO POR AUTORIZA INICIO DEL PROCESO
COORDINADOR

Mgr. Juan Pérez Ing. Pedro Picapiedra Ing. Eduardo Abaroa —> o
DOCTORANDO PROGRAMA COORDINADOR DOCTORAL DECANO DE LA FACULTAD DE
DOCTORAL - ASDI SALUD MEDICINA
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CARACTERISTICAS
SOLICITUD DE MATERIALES

e—'> Llenado del Nomero (N°): para el llenado del “NUmero”, la unidad solicitante debe llevar un
control correlativo de las solicitudes de Compra de Bienes durante toda la gestion, es decir,
si en el ejemplo Ia compra del computador portatil es la “NUmero 17, entonces, la compra de
reactivos podria ser la “NUmero 2” y asi sucesivamente.

G—»} Proyecto: Se debe llenar con el nombre del Programa/Proyecto con el que se comprara los
bienes.

o—> Fecha de Emision: Como se puede observar en el proceso, hay 2 documentos previos a
la solicitud de compra: 1) las especificaciones técnicas y 2) la proforma en el formato de la
empresa cotizada. Por lo tanto, el formulario elaborado no puede llevar una fecha anterior
a esos 2 documentos, debe ser del mismo dia o fechas posteriores, se debe cumplir
coherentemente la correlatividad de fechas.

0—»} Cantidad, Unidad, Detalle, P/U y Precio: para el llenado correcto de estos campos, se debe
copiar el mismo detalle de la cotizacién inicial (precio referencial) en cuanto a cantidad,
unidad y precio unitario, pero, en cuanto al detalle se debe tener mucho cuidado en no llenar
la marca, procedencia u otros datos que direccionen a una empresa en particular.

Para el detalle de compra de activos fijos se debe copiar todos los datos de las
especificaciones técnicas.

e—-> Justificacion: En este campo se debe explicar los motivos por los cuales es sustancial la
compra de los bienes, aclarar dénde se utilizard el mismo y la importancia que tiene la
compra del equipo para el cumplimiento de los objetivos fijados en el Programa/Proyecto.
Asimismo, es indispensable llenar el método de seleccion y adjudicacién en cumplimiento al
Art. 23 y 24 del D.S. 181: Calidad; Propuesta técnica y Costo; Presupuesto Fijo; Menor costo;
por items, Lotes tramos o Paquetes y Precio Evaluado m&s Bajo.

Para el caso de compras de activos fijos es imprescindible que lleve el nombre de |a persona
que se hara responsable del bien, ya que el Activo sera inventariado a ese nombre. Para el
ejemplo descrito: el responsable del bien serd Pedro Picapiedra.

0-) Firmas (Solicitado Por, Aprobado por Coordinador, Autoriza Inicio del Proceso): El
solicitante puede ser un personal activo cuyas actividades tienen relacién directa con el
Programa/Proyecto. Para aprobar la compra, por lo general es el Coordinador del Programa/
Proyecto, pero, esto puede cambiar dependiendo las disposiciones de los convenios de
donacién externa. Cuando se trata de Autorizar el Inicio del Trdmite, solo los RPA pueden
autorizar los procesos. En el caso de los centros de investigacidn, cuando pertenecen
solamente a una Facultad en la UMSS, el RPA es el respectivo DECANQO, por tanto, es el
Decano quien autoriza el inicio del proceso.
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Por otro lado, el formulario “Solicitud de Servicios” debe tener las mismas consideraciones que el
Formulario “Solicitud de Compra”. La Unica variacion se encuentra en el detalle, que debe tomar en
cuenta las siguientes consideraciones:

40

SOLICITUD DE SERVICIOS

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN SIMON
VICERRECTORADO
DIRECCION DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y TECNOLOGICA
SOLICITUD DE SERVICIOS
FECHA DE EMISION
Ne:1 Dia Mes Ao
Proyecto: DOCTORAL SALUD 20 01 2021
Detalle dec
Contratar servicios para la grabacion, edicién y preparacion de material de difusion del trabajo
realizado por el doctorando Juan Pérez en el marco del Programa Doctoral Salud
Adjunto Términos de Referencia donde se detalle el trabajo a realizar y los resultados esperados a la 15.000,00
conclusion del servicio —’> e
TOTAL 15.000,00
JUSTIFICACION:
El Doctorando Juan Pérez, como parte de su investigacion tenia previsto publicar videos y otros materiales de difusion,
y estas publicacién ayudara a ganar los créditos correspondientes para su Doctorado y ayudara a cumplir con su objetivo
planteado al inicio del Programa. Los ejemplares serdn distribuidos en el taller de avance donde participaran
investigadores del drea de Salud.
APROBADO POR
SOLICITADO POR: COORDINADOR AUTORIZA INICIO DEL PROCESO
Mgr. Juan Pérez Ing. Pedro Picapiedra Ing. Eduardo Abaroa
DOCTORANDO PROGRAMA | COORDINADOR DOCTORAL DECANO DE LA FACULTAD DE
DOCTORAL - ASDI SALUD MEDICINA
e—> Detalle y Precio: En el espacio del detalle se debe especificar bien la descripcién del servicio a
realizar, se debe llenar las caracteristicas como ser: cantidad (en caso de impresiones o
similares), lugar hora etc. de ser necesario, se debe utilizar Términos de Referencia para
especificar a detalle el servicio que se va a realizar.
Como el ejemplo presentado se refiere a Servicios profesionales especificos y se estan
utilizando términos de referencia, el campo “detalle” no contiene mucha informaciéon del
servicio. Cabe aclarar que estos servicios se estan contratando por un corto periodo de
maximo 89 dias, donde pueden participar no necesariamente profesionales, sino también
personas naturales o empresas que realizan trabajos especificos.
El precio indicado es por el total del servicio, sin embargo, en los términos de referencia se
puede especificar pagos parciales.
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Hasta este punto se describié uno de los casos de elaboracién de Solicitud Compra o Servicios
mas comunes, sin embargo, también existen Solicitudes de remodelacion o construccién de nuevos
ambientes, en las cuales, para la elaboracion de los documentos, es necesario coordinar directamente
con la Unidad de Infraestructura de la UMSS debido a que cuentan con sus propios formularios para
cada caso.

6.1.2. Certificado de SENAPE para Alquiler de Inmuebles

Para el caso particular de Alquileres de Ambientes, mensualmente se debe solicitar a SENAPE una
certificaciéon de no tenencia de ambientes. Como es un caso muy inusual y poco utilizado no se hard
mayor énfasis en este proceso.

6.1.3. Autorizacion para Inicio de tramite del RPA, mediante Proveido; Nota o Sello
“Autorizacion Inicio de Tramite”, para compras menores a Bs. 20.000

Las Unidades Ejecutoras pertenecen a los diferentes Centros de Investigacion de las facultades de
la UMSS, cada una de ellas cuenta con su propio RPA (Decanos de las facultades), por tanto, para
autorizar el Inicio de estos tramites, en el Formulario “Solicitud Compra/Servicio” se debe incluir la
Firma del Decano de la Facultad a la que pertenece la unidad solicitante.

6.1.4. Cotizaciones/propuestas

Después de haber elaborado el Formulario de Solicitud de Compra o Servicio se procede a cotizar en 3
empresas diferentes a nivel nacional.

En este punto se puede observar diferentes casos, siendo los mas comunes son los siguientes:

e Cuando de las 3 cotizaciones, 2 se cotizan “Sin Existencia”, se debe consequir una 4ta cotizacion y
adjudicar a la Unica empresa que cotizd. Esta situacion puede presentarse cuando en el mercado
hay pocos ofertantes con muchos productos o solo hay un distribuidor autorizado.

¢ Cuando de las 3 cotizaciones, 1 se cotiza “Sin Existencia”, no es necesario conseguir 1 cotizacion
mas, se puede seleccionar a 1 ganador entre las 2 empresas que cotizaron.

e Son validas las cotizaciones escaneadas provenientes de otros departamentos, pero, se debe
aclarar que el precio cotizado es de una empresa del interior del pais, adicionalmente, se debe
incluir el costo de traslado y cualquier otro gasto de transito.
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Hechas las aclaraciones, tomar las siguientes recomendaciones para el llenado del formulario
" 7
Proforma”:

COTIZACIONES/PROPUESTAS

1
A A AN
1 | | i
EMISION
% PROYECTO
J PRO FORMA COCHABAMBA
' (Expresado en bolivianos) Dia | Mes | Afio
DOCTORAL SALUD
16 |1 |ze20
PRECIO
CANT. | UNIDAD DETALLE el TOTAL
PROCESADOR: 17 con capacidad de 10750 H de 2.60 GHZ
MEMORIA RAM: 16GB DDR4
DISCO SOLIDO: 1Tera SSD
TARJETA DE VIDEO: UHD GRAPHICS NVIDIA GEFORCE n (9 Py
1 Equipo | RTX 2060 de 6 GB GDDR6 42,224»@ 44 ZZ/

PANTALLA: 15.6 pulgadas Full HD IPS
TECLADO: Ingles + numérico retroiluminado
SISTEMA OPERATIVO: Windows 10 Home

TotAL| 72,270, °° _>°

Tiempo de entrega /5 C\/‘w_5 --o> 0
Tiempo de Garantia 4&/7 g --.> 9
Validez de oferta 30 C//MJ vl /ﬁﬂ[//ﬂﬂ --»> 0
No de NIT

v
e

0505022 O7 7
Teléfono y Direccién 5/6’(1’7[0 @ Ann/Q v %,U - é/ 7—,54/7 7555

Proforma preparada por: }7 /7,;0 / éy %c/%j 3 6/WM B [/y _.> Q

Nota 1: La forma de pago sera contra entrega del bien o servicio.
Nota 2: Para montos mayores a Bs. 20.000.- el proveedor adjudicado debera contar con el certificado RUPE.
Nota 3: El proveedor adjudicado debera ser beneficiario en el SIGMA.

v
@

.- 4 s : P T / ->o
Nombre y Firma Car/a) :(c//rch/(J 6 ’L’y

COTIZADOR UMSS
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CARACTERISTICAS
COTIZACIONES/PROPUESTAS

e_.> Sello Proveedor: En el recuadro debe ir el sello de la empresa y la firma de la persona que
realizo la cotizacion.

@—-} Proyecto: En este campo se debe llenar el nombre del proyecto que solicito la compra.

o—> Emisién: En este campo se puede maodificar el departamento donde se realizd la cotizacion,
para nuestro ejemplo, se realizo en la ciudad de Cochabamba, luego, se tiene el campo de la
fecha que debe ser llenado en manuscrito. La fecha de cotizacion puede ser del mismo dia o
posterior a la indicada en la elaboracion del Formulario “Solicitud Compra/Servicios”, pero
nunca una fecha anterior.

0—’> Cantidad, Unidad y Detalle: Estos campos deben ser llenados en computadora y las 3

cotizaciones tienen que tener los mismos datos, si alguna de las cotizaciones presenta
datos diferentes en cualquiera de los campos correspondientes, se invalida la cotizacion.
Todos estos datos se copian del Formulario “Solicitud Compra/Servicio”, igualmente, en
este caso si hay una diferencia entre el detalle de la cotizacién y el formulario de Solicitud
Compra/Servicio se invalidan las cotizaciones.
En el campo Detalle, la empresa puede llenar caracteristicas especificas de su producto en
manuscrito, detallando mejor algunas caracteristicas segun se vea conveniente, incluso, es
obligatorio que llenen marca y modelo para la compra de activos fijos, materiales,
suministros etc., como se puede observar en el ejemplo.

°—> Precio Unitario, Total: Estos datos también deben ser llenados en manuscrito, se debe
realizar el control de que los totales sean los datos correctos (Cantidad x Precio unitario =
Total). Por lo general, este es el punto, donde la mayoria se equivoca... Por lo que se
recomienda realizar el control aritmético al momento de cotizar para poder re-cotizar, si es
necesario.

o—> Tiempo de Entrega: Cuando el tiempo de entrega sea igual o menor a 15 dias, se elabora
una Orden Compra/Servicio, en el caso de que sea mayor a 15 dias, se debe elaborar un
contrato. El llenado de este campo es obligatorio para dar validez a la proforma.

0—) Tiempo de Garantia: No es obligatorio llenar este campo para la compra de bienes y
servicios, pero, es obligatorio llenar el dato para la compra de activos fijos. Al momento de
realizar la recepcién del activo fijo, se debe adjuntar la respectiva garantia con el tiempo
estipulado en la proforma.

0—) Validez de la Oferta: La empresa debe llenar el tiempo en el que su oferta estara vigente,
es muy importante que tenga vigencia durante todo el proceso hasta la adjudicacion de la
empresa y la respectiva firma de la Orden de Compra/Contrato. El llenado de este campo es
obligatorio para dar validez a la proforma.

0—) NUmero NIT: Se registra el NIT de la empresa con el que esta inscrito en el Servicio de
Impuestos Nacionales. El llenado de este campo es obligatorio para dar validez a la
Proforma.

0—'> Teléfono y Direccion: Se registra la direccion y teléfonos actuales y vigentes de la empresa
para que Administracion DICYT pueda realizar el control de la existencia de la empresa que
cotiza. El llenado de este campo es obligatorio para dar validez a la Proforma.

G—-} Proforma Preparada por: Se registra los nombres y apellidos de la persona que realizé el
llenado, que podria ser un empleado o duefio de la empresa.

0—) Cotizador UMSS: Se registra la firma, nombre completo y, si corresponde, el cargo del
personal de la UMSS que fue a realizar la(s) Proforma(s). Las personas que realicen las
cotizaciones pueden ser personal de planta de la UMSS o Personal con contratos
temporales (Consultores por Producto, Doctorandos, Auxiliares contratados con las
diferentes fuentes etc.). El llenado de este campo es obligatorio para dar validez a la
Proforma.
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6.1.5. Informe Técnico de sugerencia de Adjudicacion para Activos Fijos:

El informe técnico también puede ser utilizado para la adjudicacién por calidad en la compra de
reactivos y otros Bienes de los que se pueda evaluar la calidad y esto se define en la Solicitud Compra.
Para el caso de compra de activos fijos es obligatorio adjuntar este informe en el proceso de compra.
Se deben tomar en cuenta las siguientes recomendaciones:

INFORME TECNICO DE

ADJUDICACION ~

e <4— Cochabamba, 17 noviembre de 2020

INFORME TECNICO DE ADJUDICACION

Tema: La unidad XXXXXXX de la Facultad de medicina, me facilito las cotizaciones para la adquisicién de 1 (Un) equipo
“Computador Portatil Laptop”, y se procede a revisar el cumplimiento de las siguientes Caracteristicas:

CANTIDAD | UNIDAD DETALLE > 0

PROCESADOR: |7 con capacidad de 10750 H de 2.60 GHZ
MEMORIA RAM: 16GB DDR4

DISCO SOLIDO: 1Tera SSD

TARJETA DE VIDEO: UHD GRAPHICS NVIDIA GEFORCE RTX 2060 de 6 GB GDDR6
1 EQuipo | PANTALLA: 15.6 pulgadas Full HD IPS

TECLADO: Ingles + numérico retroiluminado

SISTEMA OPERATIVO: Windows 10 Home

44

o <¢— MODELO PRECIO
EMPRESA MARCA TOTAL OBSERVACIONES
>0
Procesador: Intel, Cumple con las caracteristicas solicitadas a
REPLICA COMP Memoria Ram Kinston, 12.220,00 | excepcion de la tarjeta de Video, y oferta el
Tarjeta de video 4GB precio mas bajo
M1 PRIMERA XXXXXXXXXXXX Solo cumple con la caracteristica (Iiel
COMPUTADORA 12.300,00 | procesador y pantalla por lo demas es de
menor gama.
XXXXXXXXXXXX Cumple con todas las caracteristicas a
MUNDO COMP. 13.000,00 | excepcion del procesador al ser I5 que es de
menor gama en comparacion a lo solicitado.

@
Tras revisar las cotizaciones se pudo observar que la Empresa REPLICA COMP cumple con las caracteristicas

solicitadas a excepcion de la tarjeta de Video que se solicité de 6GB, pero la empresa oferta de 4GB esto se
debe a que los modelos de LAPTOP de 15,6 pulgadas estan llegando con méaximo 4GB de Video, ademas oferta
el precio més bajo, por otro lado los otros oferentes no cumplen con los requisitos esenciales Procesador, _> e
Memoria Ram y Tarjeta de Video ademas ofertan un precio mas elevado.

Por lo argumentado se recomienda adjudicar a la Empresa REPLICA COMP por ofertar el precio mas bajo y
cumplir con los requisitos ofertados a excepcion de la tarjeta de video debido a que los modelos recientes
solo traen la tarjeta de video hasta 4GB como maximo.

o

Ing. Pepito Pérez Vo Bo Ing. Pedro Picapiedra
UTI de la Facultad de Medicina COORDINADOR DOCTORAL SALUD

b !

Vv
®
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CARACTERISTICAS

INFORME TECNICO DE ADJUDICACION o

e—.} Fecha: La fecha de elaboracion del informe técnico de adjudicacion debe ser igual o
posterior a las fechas de elaboracion de las proformas, pero, nunca anterior.

G—»} Cantidad, Unidad y Detalle: Los datos para llenar el cuadro se obtienen de la
Solicitud Compra, copiando exactamente lo mismo que sefiala el formulario.

o—> Empresa, Modelo/Marca, Precio Total: Los datos para llenar el espacio en el
recuadro, se sacan de las cotizaciones realizadas para comparar los precios
Marcas/Modelos. En el ejemplo se observa un caso excepcional donde las
empresas no cumplen con lo requerido en su totalidad y se procede con la
adjudicacion en base a la recomendacién de calidad y justificacion que presenta el
especialista en el equipo.

Por lo general, en las 3 cotizaciones todos cumplen con lo requerido y la
adjudicacion solo se determina en funcion del precio mas bajo o la modalidad que
se haya aclarado en la Solicitud Compra/Servicios.

0—»} Observaciones: En este campo se puede hacer referencia si cumple o no con lo
requerido, también se puede denotar algin aspecto positivo o en contra de la
cotizacién ofertada.

°—> Recomendacion de Adjudicacion: En este parrafo el técnico puede justificar o
aclarar los motivos por los cuales recomienda adjudicar a una determinada
empresa, en el caso de que se recomiende adjudicar por la calidad, la
Recomendacién debe estar bien justificada y el informe se puede extender segin
se vea conveniente.

o-> Firmas: El documento debe estar firmado por el Profesional especialista de la
UMSS y el Coordinador del Programa/Proyecto, como constancia de conformidad.
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6.1.6. Cuadro Comparativo

En el cuadro comparativo se indica la empresa que segun el método de seleccién aclarado en el
formulario Solicitud de Compra/Servicio gané la adjudicacién. Este cuadro debe estar llenado en
computadora.

En el llenado del cuadro se deben considerar los siguientes aspectos:

) EMISION
& bfa | MEs | ANo
CONVENIO ASDI - UMSS CUADRO COMPARATIVO 18 11 2020
PROGRAMA DE COOPERACION
A LA INVESTIGACION CIENTIFICA MONEDA (BS )
-0
EMPRESAS Y/O CASAS COMERCIALES
CANT. | UNIDAD DESCRIPCION REPLICA COMP | MI PRIMERA | MUNDO
o <— COMPUTADORA |  COMP
1 Equipo |PROCESADOR: I7 con capacidad de 10750 H de 12.220,00 12.300,00 13.000,00
2.60 GHZ
MEMORTIA RAM: 16GB DDR4
DISCO SOLIDO: 1Tera SSD
TARJETA DE VIDEO: UHD GRAPHICS NVIDIA
GEFORCE RTX 2060 de 6 GB GDDR6
PANTALLA: 15.6 pulgadas Full HD IPS
TECLADO: Ingles + humérico retroiluminado
SISTEMA OPERATIVO: Windows 10 Home
TOTALES 12.220,00 12.300,00  [13.000,00 | _,> 0
OBSERVACIONES: Revisada las cotizaciones se recomienda adjudicar a la Empresa REPLICA COMP por ofertar el precio mds bajo y
cumplir con los requisitos ofertados a excepcién de la tarjeta de video debido a que los modelos recientes solo traen la tarjeta de
video hasta 4GB como mdximo. -> G
UNIDAD SOLICITANTE NOMBRE Y FIRMA SOLICITANTE ADJUDICADO POR: (DECANO O
DIRECTOR)
IIBISMED - FACULTAD DE
MEDICINA PROGRAMA DOCTORAL Mgr. Juan Pérez Ing. Eduardo Abaroa
DOCTORANDO PROGRAMA DOCTORAL - ASDI DECANO DE LA FACULTAD DE MEDICINA
O < ? T >0
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CUADRO COMPARATIVO )

—> Emision: La fecha de emisién debe ser igual o posterior a la fecha de las proformas para el
caso de la compra de bienes (materiales, suministros, etc.) y servicios; para la compra de
activos fijos, debe ser igual o posterior a la fecha del informe técnico de sugerencia de
adjudicacion. En ambos casos no pueden ser fechas anteriores a los documentos
mencionados.

@—) Empresas y/o Casas Comerciales: Estos campos se llenan con los nombres de las
empresas que presentaron una Proforma, es decir, se obtienen los datos de las proformas
que son parte del proceso.

G—-} Cantidad, Unidad y Descripcion: Los datos para llenar el cuadro, se obtienen de la Solicitud
Compra, copiando exactamente lo mismo que el formulario.

O—) Totales: Se debe verificar si los datos copiados de las proformas en las columnas de precio
ofertado son correctos, asimismo, se debe revisar si las operaciones aritméticas son
correctas.

G—) Observaciones: En el llenado de este campo, se realiza la recomendacidon de adjudicacion
hacia un proveedor, igualmente, se debe justificar y aclarar las causales de adjudicacion.
Se aclara que dentro de un proceso puede haber més de un adjudicado, es decir, que, de las
tres cotizaciones presentadas, se puede adjudicar a dos empresas por items, de igual
modo, puede haber adjudicaciones parciales (escoger los items que convenga a la unidad
solicitante).
En el caso de que exista un informe técnico (activos fijos) para la adjudicacion por calidad, se
debe copiar lo justificado por los especialistas técnicos para que el documento tenga
coherencia con el proceso.

0—-) Unidad Solicitante: Se debe llenar con el Nombre de la unidad Solicitante (Ej. [IBISMED), la
facultad a la que pertenece (Ej. Facultad de Medicina), Programa/Proyecto.

9—) Firmas: La firma del solicitante debe ser la misma con la que se solicité el formulario de
“Solicitud Compra/Servicios” segun el recuadro donde hace referencia a: “Adjudicado por”,
debe ir la firma del RPA de la unidad. Por lo general son los Decanos quienes estan
autorizados para Adjudicar en los procesos de adquisiciones de compra de bienes/servicios
para las compras menores.

0—) Logo: En la parte superior izquierda debe ir el logo del Programa/Proyecto, para nuestro
ejemplo, se esta utilizando el Programa de donacion ASDI, cuyo logo esta en el Cuadro
Comparativo. En el caso de que no se tenga un logo oficial, se puede llenar con el nombre del
Programa/Proyecto.

- J

Hasta el cuadro comparativo, la Unidad Solicitante debe entregar el tramite al departamento de
ADMINISTRACION DICyT para la Certificacion Presupuestaria/Preventivo Presupuestario y la
verificacion de Recursos.

El departamento de Administracion DICYT tiene un maximo de 72 horas para dar una respuesta,
durante ese tiempo se procedera a la revision del trdmite en cuanto al llenado de los documentos y la
confiabilidad de los mismos. Ante cualquier observacion, el trdmite se devuelve a la Unidad Solicitante,
donde tendran que subsanar las observaciones y luego ser responsables de dar continuidad y
seguimiento al mismo.

Es muy importante que la unidad solicitante subsane las observaciones lo mas antes posible,
debido a que las cotizaciones tienen un determinado tiempo de validez, si estos llegaran a vencer,
nuevamente se debe iniciar todo el tramite de cotizacién (re cotizar).

En el caso de que no se cuente con Presupuesto en las partidas requeridas, la Unidad Solicitante debe
realizar la Modificacién Presupuestaria, que por lo general tarda aproximadamente 3 semanas, no
obstante, también esta sujeta a la normativa de modificaciones presupuestarias de los Organismos
Financiadores (ASDI, ARES, COSUDE etc.) segun detallan sus Guias Financieras.
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6.1.7. Orden de Compra/Servicio o Elaboracion Contrato

Una vez que una empresa se adjudica, si en la cotizacion el tiempo de entrega del Bien o Servicio es
igual o menor a 15 dias, se elabora la Orden de Compra/Servicio. Es importante aclarar que, la Orden
de Compra, es un compromiso formal entre la UMSS y la empresa adjudicada para la entrega del bien
0 servicio, por tanto, tiene la misma formalidad que un contrato.

En el caso de que la entrega del Bien o servicio sea mayor a 15 dias, se debe solicitar a la Unidad de
Asesoria Legal la elaboracion de un contrato, teniendo en cuenta que -la solicitud para la Elaboracion
del contrato- debe salir de la unidad solicitante.

Retomando el caso del ejemplo, el plazo de entrega es de 3 dias y se realizara la respectiva Orden de
Compra, bajo las siguientes recomendaciones:

ORDEN DE COMPRA

_1>0
PROYECTO EMISION
ORDEN DE COMPRA COCHABAMBA
| L o (Expresado en bolivianos) Doctoral Salud Dia | Mes | Afio
ey Tecnalog. il I G

O <L
De: Programa Doctoral Salud:l -> G
o <<— |:A: REPLICA COMP. De: Alex Zurita Molina

—-—p
Cant. | Unidad Detalle Precio > e

PROCESADOR: Intel Core 17 con capacidad de 10750 H de 2.60 GHZ
MEMORIA RAM: 16GB DDR4 Marca Kingston con disipador de Calor
DISCO SOLIDO: 1Tera SSD Toshiba

TARJETA DE VIDEO: UHD GRAPHICS NVIDIA GEFORCE XG 2060 de 4
GB GDDR6

PANTALLA: 15.6 pulgadas Full HD

TECLADO: Ingles + numérico retroiluminado

SISTEMA OPERATIVO: Windows 10 Home

1 Equipo 12.220,00

Asimismo, el equipo cuenta con un lector de DVD y la laptop trae puertos
VGA y HDMI

TOTAL 12.220,00

Son: Doce mil doscientos Veinte 00/100 bolivianos

Fechadeentrega | 23 | 11 | 2020

—>0
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA PROVEEDOR
COORDINADOR DIRECTOR/DECANO

Ing. Pedro Picapiedra . X
COORDINADOR DOCTORAL | Lic. Ivan Fuentes Miranda
o <_ SALUD DIRECTOR DICyT-UMSS

IMPORTANTE.-

«Exigir la respectiva factura al proveedor al momento de la recepcién.

«Las Facturas, deberan ser informadas con la documentacion debidamente respaldada en el mes que se generd a objeto de efectuar la revision, aprobacion,
registro contable y efectuar el pago al Servicio de Impuestos Nacionales en el plazo establecido; caso contrario el habilitado asumira la responsabilidad del
pago de la multa por incumplimiento.

«Las Facturas deberan ser informadas a través de: a) oficina contable DICYT; b) correo electrénico m.rivero@dicyt.umss.edu.bo; c) Via whatsapp 65300299
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ORDEN DE COMPRA

e-> NUmero: Se debe llevar un control correlativo de la numeracion de todas las compras de bienes que
se realizan en el Programa/Proyecto, con el mismo cuidado, se debe llevar un control para las
Ardenes de servicio.

@—> Emision y Fecha de Entrega: La fecha de emision que se llena en Ia Orden de Compra, debe ser
exactamente la misma en la cual se notifica (se comunica oficialmente) a la empresa adjudicada y
esta debe ser igual o posterior a la fecha de elaboracién del cuadro comparativo, nunca anterior.

La fecha de entrega se calcula en base a la proforma o cotizacion con la cual la empresa gané la
adjudicacion y se contabiliza a partir de la fecha de emisién indicada en el formulario de la Orden
de Compra. Como se puede apreciar en el ejemplo, para la compra de ese activo, la proforma indica
3 dias, entonces, se comienza a contar los 3 dias calendario a partir del dia siguiente de la fecha de
emision. Ejemplo: Fecha emisién 20.11.20 + 3 = 23.11.20. Se marca el 23 de noviembre como fecha
limite de entrega.

En el caso de las 6rdenes de servicios, para el llenado de la fecha de entrega se contabilizan los
dias incluyendo desde la fecha de elaboracion. Por ejemplo: Fecha de emision 20.11.20 + 3 dias
incluyendo la fecha de elaboracion seria hasta el 22.11.20. Se marca el 22 de noviembre como fecha
limite de entrega.

o—> Datos Programa/Proyecto “De”: Se debe llenar con el nombre del Programa/Proyecto en el que
se imputaran los gastos.

o—') Nombre Empresa y Razon social: Se llena con el nombre de la empresa y/o razén social que se
registra en el Servicio de Impuestos Internos.

e—»} Cuadro Cantidad, Unidad, Detalle Precio: Todos estos datos se deben copiar de la cotizacién que
emitio la empresa adjudicada para el proceso, incluyendo las marcas y modelos si corresponde.

0—»} Firmas al Pie de la Orden de Compra/Servicios: La Orden de Compra es un documento legal de
igual validez que un contrato, por tanto, las partes representantes de la UMSS deben ser el
Coordinador de la unidad Solicitante y el Coordinador General del Proyecto que regularmente es el
Director de la DICYT.

La firma de la empresa figura en el extremo derecho inferior, se autentifica con el sello de la
empresa y la firma del representante legal o de un empleado de la misma. A través de esta firma,
la empresa se compromete a realizar la entrega del bien especificado en la Orden de Compra en el
plazo establecido.

Una vez completas las firmas de ambas partes en la Orden de Compra/Servicios, se espera la fecha de
recepcion que se denomina “Fecha de Entrega”. Los responsables de la compra de la Unidad Solicitante
deben coordinar con la empresa la fecha y hora de entrega, también deben asegurar que ese mismo
dia la empresa otorgue la Factura, la Garantia (cuando asi corresponda) y el Bien especificado en la
Orden. Para la recepcidn de los bienes, la unidad solicitante debe elaborar un Acta de Recepcion del
Bien y para el caso de los Servicos, un Acta de Conformidad de Servicios.

Una vez con todas las firmas en la Orden de Compra/Servicios, se espera a la fecha de recepcion
(Fecha de entrega), donde la Unidad Solicitante coordina con la empresa la fecha y hora para la entrega
definitiva del equipo.

Como constancia y conformidad de lo recepcionado, la Unidad Solicitante debe elaborar el o las “Actas
de Recepcién”, que, dependiendo del caso si son materiales, activos fijos o servicios, existen 3 (tres)
modelos diferentes:

6.1.8. Acta de Recepcidn Provisional y Definitiva

Para las compras menores no es comun la recepcidn provisional, salvo en ciertas ocasiones, como por
ejemplo cuando se debe realizar pruebas de los equipos. El Acta de Recepcion Definitiva, se utiliza para
la recepcion de Bienes, tiene 2 formatos, uno para la recepcion de Activos Fijos y otro para la recepcion
de materiales.
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6.1.8.1. Acta de Recepcidn Activos Fijos

Para la recepcidn de los activos fijos se organiza un acto en el que debe participar la “Comision de
Recepcion”, esta comision estd conformada por: El responsable del activo fijo (Personal de planta
de la UMSS cuyo nombre estd descrito en la Solicitud de Compra), el técnico especialista (para la
verificacién del cumplimiento de los requisitos del equipo), un representante de Bienes e Inventarios
y un representante de la empresa. Esta comision debe ser notificada al menos con 48 horas de
anticipacion, de ser necesario, se debe realizar una invitaciéon con nota formal (solo para personal de
la UMSS).

Para su elaboracion, se debe tomar en cuenta las siguientes recomendaciones:

50

ACTIVO FUJO

ACTA DE RECEPCION DE ACTIVO FIJO

RECEPCION DE UN COMPUTADOR PORTATIL “LAPTOP” PARA LA UNIDAD DE
IIBISMED DE LA FACULTAD DE MEDICINA DE LA UMSS

En la ciudad de Cochabamba a los veintitrés (23) dias del mes de noviembre del afio dos mil veinte, en instalaciones
de IIBISMED de la Facultad de Medicina de la Universidad Mayor de San Simoén, se reuni6 la Comision de

Recepcion integrada por el Lic. Pedro Picapiedra Personal IIBISMED, Ing. Pepito Pérez Técnico de la UTI de la
Facultad de Medicina, Lic. Gerson Huanca Rios, REPRESENTANTE DE BIENES E INVENTARIOS y la Sr. Abel

—>0

Gutiérrez Fernandez REPRESENTANTE DE LA EMPRESA REPLICA COMP, procedieron a la recepcion de un

“Computador Portatil Laptop”.

Con las siguientes caracteristicas segiin orden de compra:

DETALLE

Equipo computador portatil Laptop
Caracteristicas:

- PROCESADOR: Intel Core 17 con capacidad de 10750 H de 2.60 GHZ
- MEMORIA RAM: 16GB DDR4 Marca Kingston con disipador de Calor
- DISCO SOLIDO: 1Tera SSD Toshiba
- TARJETA DE VIDEO: UHD GRAPHICS NVIDIA GEFORCE XG 2060 de 4 GB GDDR6
- PANTALLA: 15.6 pulgadas Full HD
- TECLADO: Ingles + numérico retroiluminado
- SISTEMA OPERATIVO: Windows 10 Home
Asimismo, el equipo cuenta con un lector de DVD y la laptop trae puertos VGA y HDMI

o
Caracteristicas del bien registrados en la unidad Bienes Inventarios:
¥ la
Cédigode | nyy | CANTIDAD | UNIDAD DETALLE Precio Bs.
Activo
06-01-007 | 113379 1 Equipo PROCESADOR: Intel Core 17 con capacidad de 10750 12.220,00
H de 2.60 GHZ
MEMORIA RAM: 16GB DDR4 Marca Kingston con
disipador de Calor A
DISCO SOLIDO: 1Tera SSD Toshiba
TARJETA DE VIDEO: UHD GRAPHICS NVIDIA
GEFORCE XG 2060 de 4 GB GDDR6
PANTALLA: 15.6 pulgadas Full HD
TECLADO: Ingles + numérico retroiluminado
SISTEMA OPERATIVO: Windows 10 Home
TOTAL Bs. 12.220,00 o
En sefal de conformidad firman los presentes.
Lic. Pedro Picapiedra Personal Ing. Pepito Pérez Técnico
Personal IIBISMED Técnico de la UTI de la Facultad de Medicina
—>0
Lic. Gerson Huanca Rios Sr. Abel Gutiérrez Fernandez
REPRESENTANTE DE BIENES E REPRESENTANTE DE LA EMPRESA
INVENTARIOS REPLICA COMP
Cochabamba 23 de noviembre de 2020
o
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ACTA DE RECEPCION N

°-> Texto Introduccién: Los datos que deben presentarse de manera obligatoria son: fecha de
elaboracidn, lugar donde se realiz6 la recepcion y el nombre de todos los participantes en la
comision de recepcidn, sin embargo, cuando se requiera, dentro del texto puede existir un
desglose mas amplio que del modelo.

G—»} Detalle: En el recuadro del Detalle se debe copiar todos los datos de descripcién del equipo,
mismos que se encuentran en la Orden de Compra incluyendo la Marca y Modelo de los
Activos Fijos a Recepcionar.

o-> Caracteristicas Registradas por la Unidad Bienes e Inventarios: Todos los Activos Fijos
deben ser registrados en el Sistema de Bienes e Inventarios, donde se le asigna un cédigo
y un numero de NIA para llevar el control del Bien, por lo cual, antes de llenar los datos del
cuadro, el Responsable de Bienes e Inventarios debe Facilitar el Formulario de Registro de
Activos en Original para adjuntar al trémite. Con este formulario del Activo Fijo, se realiza el
llenado del cuadro. Se recomienda tener mucho cuidado con la copia de los cédigos,
nUmeros de series/marcas y caracteristicas.

0-> Firmas: Una vez que el Acta se llena de manera correcta, firman para su conformidad los
miembros de la Comision de recepcion y los pies de firmas deben ser los mismos que se
presentaron en el texto de introduccion.

\_ J

El Acta de Recepcion de Activos Fijos, es una constancia que el equipo recepcionado cumple con
todas las caracteristicas ofertadas por la empresa y se debe verificar el correcto funcionamiento. En
caso de que el equipo no cumpla con estas dos caracteristicas, debe ser devuelto a la empresa y se
debe reprogramar la recepcidn. En estas circunstancias, de igual modo, se debe elaborar el Acta de
Recepcioén; aclarando los motivos por los cuales no se concluyé con la recepcién del equipo y se debe
especificar la nueva fecha de recepcion.

En el caso de que todo este correcto, se elabora el Acta y el mismo dia de la recepcién del equipo, la
empresa debe realizar |a entrega de la factura original y la garantia del equipo.
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6.1.8.2. Acta de Recepcidn de Materiales. -

Para la recepcién de Bienes Materiales, solo se requiere la presencia del representante de la empresa
que hard la entrega y la presencia de un representante de la UMSS para que realice la recepcion del
Bien y verifigue que cumpla todas las especificaciones de la Orden de Compra. Para el llenado del
formulario se debe considerar las siguientes recomendaciones:

ACTA DE RECEPCION

% UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN SIMON

) VICE RECTORADO
DIRECCION DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y TECNOLOGICA

ACTA DE RECEPCION
MATERIALES

e —>>|: En el marco del financiamiento de: ASDI

o —’>|: El Proyecto: Doctoral Salud

G_> En dependencias de la Universidad Mayor de San Simén, en la Unidad de: IBIISMED que se encuentra en la
Facultad de Medicina

@ —>>[: En fecha: 23 de noviembre de 2020
G —’> [: Ha recibido de la Empresa: FARMACIA DE LA VIDA de: Gerardo Pérez Bascope

o —'> [: Lo descrito a continuacion, de acuerdo a las caracteristicas siguientes:

CANTIDAD DETALLE DEL MATERIAL/COMPONENTE PRECIO TOTAL Bs.
3 Litros de Alcohol al 70% de concentracion, Marca Guabira 39,00
2 Cajas de guantes quirtrgicos de Latex talla M, Marca frontera 120,00 -> o
5 Unidades de Atomizadores de 750 ml 150,00
7 Cajas de Barbijo desechable, Marca: La Unica 280,00
5 Litros de Jabon Liquido: Marca Venado 60,00

Verificado el estado nuevo y perfecto funcionamiento en base a las caracteristicas solicitadas, el responsable
del Proyecto firma en conformidad.

§ _’>9
Ing. Pedro Picapiedra
COORDINADOR DOCTORAL SALUD

IATADECA g
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ACTA DE RECEPCION )

—> Financiamiento: Se Llena con las Siglas o el Nombre del Programa de donacién como por
ejemplo ASDI, ARES, PIA.ACC, etc.

G—»} Proyecto: Se escribe el nombre del Proyecto especifico que ejecuta la Unidad Solicitante,
también existe el caso en el que los fondos de financiamiento y el Proyecto tienen las
Mismas Siglas. En esos casos pueden coincidir el llenado de ambos campos.

—> Dependencias: Se debe especificar el nombre de la Unidad donde se realiza la recepcién y
la Facultad/Direccion a la que pertenece.

—> Fecha: La fecha de elaboracién debe sefialar como “Limite de recepcion” la misma que se
indica en la Orden de Compra, se puede recepcionar antes pero no después.

—> Recibido de: Se debe llenar con el Nombre de la empresa y/o razén social con la que se
encuentra registrado en el Sistema de Impuestos Nacionales SIN.

o-> Cantidad, Detalle y Precio Total: Estos datos se deben copiar de la Orden de Comprsa,
tomando en cuenta que la columna del Detalle, se llena con la Unidad (caja, pieza, unidad, kit,
frasco, etc.) y la descripcion del material. En la columna de Precio Total se llena directamente
el costo del item a adquirir como se muestra en el ejemplo.

g—-} Firmas: El documento debe firmar un personal de planta de la Unidad Solicitante como
representante de la UMSS, que a su vez, serd el responsable de verificar que todo lo
recepcionado esté en conformidad con lo solicitado; de parte de la empresa, debe firmar la
persona que estd realizando la entrega de los materiales con su respectivo sello en
conformidad de lo entregado.
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6.1.8.3. Informe de Conformidad de Servicio:

Para el caso de los servicios (Consultoria, servicios personales apoyo a la investigacion y servicios
generales), cuando existen pagos parciales para certificar la conformidad de los resultados entregados,
se debe presentar el formulario “Acta de Conformidad” para cada pago, detallando lo entregado segun
Contrato/TDR u Orden de Servicio.

Para el llenado del documento se deben considerar las siguientes recomendaciones:

INFORME DE CONFORMIDAD

A

# UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN SIMON

/| VICE RECTORADO
DIRECCION DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y TECNOLOGICA

ACTA DE CONFORMIDAD
Fecha: 23 de noviembre de 2020 <‘— e

o —> En el marco del financiamiento de: ASDI

EL Proyecto: DOCTORAL SALUD <“ G
Y el(la) Sefior(a): Leonardo Contreras Vargas <._ 0
Suscribieron un  contrato/orden  de 2do pago por Bs. 5.550,00 (Cinco mil Quinientos cincuenta <_ e
compra, con pago correspondiente a: 00/100) segin nimero de contrato D.L. 45/2020

Presentacion de los Productos:

B. Toma de 50 muestras sanguineas y preparado de nifos con
Cuya entrega de L
producto/actividades/resultados, en desnutricion <
base a este pago, son los siguientes: C. Proceso y analisis de 50 muestras en el Laboratorio de

1IBISMED.
La fecha de presentacion de
producto/actividades/resultados ~segun | Del 15.10.20 al 23.11.20 <= 9
contrato u orden es:
La fecha ef_ec_tiva de presentacion de | 23 de noviembre de 2020 <_m
producto/actividades es:
. . No

Ha existido demora debido a: <—
Existe conformidad: Si <'_ o
Otras observaciones Sin observaciones. <— G

Ing. Pedro Picapiedra
COORDINADOR DOCTORAL SALUD

<0

Leonardo Contreras Vargas
CONSULTOR POR PRODUCTO
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SERVICIO

—> Fecha de Elaboracion: La fecha de elaboracion es del dia cuando se realiza la entrega del
resultado o producto del servicio, por lo general, esta especificada en el contrato u Orden de
Servicio.

0—-} Financiamiento: Se Llena con las Siglas o el Nombre del Programa de donacién, por ejemplo
ASDI, ARES, PIA.ACC, etc.

G—-) Proyecto: Se reqistra el nombre del Programa/Proyecto que se estd ejecutando.
@—-} Seior: Nombre del Consultor, Empresa o la persona que fue contratada.

G—-} Orden o Contrato: Las Ordenes de Servicio o Contrato, llevan una numeracién o codificacion,
que debe ser siempre la misma y debe anotarse claramente en este campo para cuando se
haga referencia de ese documento.

0-) Entrega de Resultados: Se registra los Resultados o Productos que presento el contratado,
por lo general, estan descritos en el Contrato/TDR o la Orden de Servicio, cabe aclarar que
la persona que esta elaborando la conformidad del servicio, debe revisar estos resultados
y verificar que cumplan con lo solicitado o requerido para el pago que le corresponde, si la
unidad salicitante, no esta conforme con los resultados o productos entregados, no se debe
elaborar este formulario.

Q—> Fecha de Presentacion: Se llena con el periodo por el cual se estd pagando, debe ser el
mismo que estd especificado en el Contrato/TDR u Orden de servicio. Ej. Del 01.10.20 al
23.11.20.

0-'> Fecha efectiva de presentacion: Es la fecha efectiva de presentacion, es decir, la misma
fecha del dia en el que entrega los resultados.

o—’> Demora: En el caso de que la fecha efectiva de la presentacién del resultado/producto,
muestre demora en comparacion con la especificada en el contrato/TDR u Orden de
Servicio, se debe justificar los motivos o razones para la entrega a destiempo. Si no existio
demora solo de debe llenar con la palabra “No”

0—-} Existe Conformidad: Este campo se llena una vez que se han revisado los
Resultados/Productos. Cabe aclarar que este documento, es como una declaracion jurada
donde la persona que elabora el formulario estad dando fe del resultado presentado. Se debe
registrar Si o No.

G—-} Otras Observaciones: Este recuadro se utiliza para para llenar alguna observacion en
cuanto a la revision de los resultados/productos, también se puede utilizar para hacer
alguna aclaracion o justificacion adicional.

o—-> Firmas: Debe firmar como representante de la UMSS la persona Responsable de la
supervision del trabajo del consultor o de la empresa que realiza el servicio, por lo general,
este dato estd especificado en el Contrato/TDR. En caso de que en esos documentos no se
mencione un responsable, puede firmar el Coordinador del Programa/Proyecto. Asimismo,
debe firmar el consultor como muestra de aceptacion y respaldo de participacion en el
levantamiento de la Conformidad del Servicio.
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Debido a que -en cualquiera de los tres casos descritos- este es el momento en el que se encuentran
presentes ambas partes y se emite la factura, es responsabilidad del representante de la Unidad
solicitante, revisar la correcta emision del documento constatando los siguientes detalles:

Razon Social: Universidad Mayor de San Simoén;
NIT: 1008485024
Fecha de emision: Misma fecha en la que se elaboro el Acta de Recepcion.

Control Aritmético: Se verifica la correcta operacidon para obtener el Subtotal (Cantidad x Precio
Unitario) y la suma para obtener el total general.

Literal del Total: Verificar la correcta escritura literal del total facturado.

Fecha limite de emision: Verificar que la fecha de elaboracion, no sea posterior a la fecha limite de
emision que se encuentra en la parte inferior derecha de las facturas.

Ninguna factura, bajo ninguna circunstancia, puede tener borrones, tachaduras, sobreescrituras etc.

En caso de incumplir alguna de estas recomendaciones, se debe solicitar a la empresa que emita una
nueva factura.

La factura que se debe adjuntar al trdmite, debe estar pegada en una hoja blanca, con una glosa en
la parte inferior (igual al formato Caja Chica), con la firma del solicitante o coordinador del Programa/
Proyecto.

También es responsabilidad de la unidad solicitante, enviar en el mes de compra, una fotocopia de la
factura a Administracion de la DICYT para el registro en el Libro de Compras para la remision al SIN.

6.1.9. Nota solicitud pago

Adjuntando toda la documentacidn, se elabora la Solicitud de Pago considerando las siguientes
recomendaciones:

SOLICITUD PAGO

pY UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN SIMON :
g eskiiea Proyecto: ARES - COORDINACION Cemm
DIRECCION DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y TECNOLOGICA

Nota de Solicitud
Pago a Proveedores/Terceros

/
a 07 de__se ,,......,,,,..de,zozg.,,é—e

Razén ‘

ezt socal | omm@ Importe en Bs. <._ G

AE 13 UNID. INTERCOMUNICADORES PARA
ELECTRONICA  VENTANILLA

AVANZADA de: \
Jesus Marcelo /| Caracteristicas:
Vargas Castedo - Adaptador de alimentacién: 220V p /

A - Salida: 1.0a ac 9v
- Sonido principal: 3W 8.998,00/
- Micréfono interno: -48dB 20Hz-20kHz
- Micréfono externo: -48dB 20Hz-16kHz
- Materiales: Aluminio y pléstico
Marca: SEMI Modelo: SC8991
S
TOTAL:
8.996,00
‘Monto {Imali gcho Mil Novecientos Noventa y Seis 00/ 100 (Bolivianos) /

é . /

é ’
W (/e
icgio Chtdrceno Ghzman o i
= == i
ADMI RA ARES - DICyT Julio Cesar Medina Gamboa

DIRECTOR DICyT
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SOLICITUD PAGO

°—> Proyecto: Se registra el nombre del Programa/Proyecto que se esta ejecutando.

0—»} Fecha: La fecha de elaboracidn debe ser posterior a la factura y Acta de recepcion del
Activo/Materiales/Servicios, debido a que este es el Ultimo documento para solicitar el
pago, no puede indicar una fecha anterior a los documentos mencionados.

G—»> Razon Social Proveedor: Se debe llenar con el nombre de la empresa y la razén social
con la que se registra en el SIN.

0—> Detalle: El detalle se debe copiar exactamente igual al de la Orden de Compra, llenando
la cantidad, unidad y caracteristica de cado uno de los activos o materiales, para el caso
de los servicios, se debe llenar con el detalle del Producto/Resultado a cancelar,
haciendo referencia al nUmero de pago que corresponde y a la entrega de Productos
que ya se detalld en el Acta de Conformidad de Servicio.

G-'> Importe: La columna del importe se debe llenar con los Subtotales de cada item y, al
final de la columna, con el Total General que se debe pagar por Ia adquisicion. Se debe
tener mucho cuidado en las sumas aritméticas que deben coincidir con la factura,
asimismo, se debe verificar que el monto literal sea el mismo que el numeral.

O—> Firmas: En este documento solo se requiere la firma del Coordinador del
Programa/Proyecto que pertenece a la unidad ejecutora, en el caso que otro
funcionario solicite el pago, debe tener un Visto Bueno del Coordinador.

Conla elaboracion del Formulario de paqgo, el trdmite reingresa a Administracion DICYT para su revision,
contabilizacion y posterior emisidon del cheque. Si no existe ninguna observacion, esta etapa debe
tomar maximo 72 horas, caso contrario, Administracion de la DICYT debe comunicarse con la Unidad
Solicitante para subsanar las observaciones.
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6.2. COMPRAS MENORES DE BIENES Y SERVICIOS (DE Bs. 20.001,00 a Bs.
50.000,00).

Describe los procedimientos a sequir para la adquisicion de bienes y servicios de Bs. 20.001,00 hasta
Bs. 50.000,00 dentro el marco de ejecucidon de los Proyectos y Programas de cooperacion ejecutados
por las unidades de la UMSS.

A diferencia del Proceso de compra de Bs. 1 hasta Bs. 20.000,00, este tipo de procesos debe estar
planificado en el POA y PAC de la gestion en curso, ademas el proceso se debe realizar en coordinacion

con la Unidad de Contrataciones de la UMSS y en cumplimiento de los D.S. 4308 y 4337, donde establece
la publicacion en el SICOES.

Compra de Bienes y Servicios de Bs. 20.001.- a 50.000.-

Unidad Solicitante Direccion DICyT Contabilidad DICyT DAF Unldad'de Asesoria Legal Departameqto
Contrataciones de Tesoreria

de Bien"

1.
o Servicio

€|

g —|
3. Completar

observaciones

todos los

= requisitos?,
si
4. Se realiza la
verificacion de
presupuesto y
fondos
| 3 ¢Existe
Presupuestaria resupuesto?.
6. Solicita
Certificacion de y
i
Recursos y
Publicacion SICOES

‘ 7. Hoja 8. Certificacion
de ruta de Recursos

No

ZExiste fondos
disponibles?.

9. Proceso de

Publicacion
7. Elaboracion
Formulario 220

Cn

5. Complementa
adjudicacion y

requisitos
adicionales

gl

2El tiempo de
entrega es mayor o

gual a 15 dias? E

6. Elaboracion
L Orden de Compra/
Servicio =
7. Recepcion de
bienes o resultados

b9

contrato

8. Elaboracion
formulario 500

9. Completar

ZCumple con todo>
observaciones 7

los requisitos

10. Elabora el

comprobante contable 11. Revision y

Aprobacion

12. Firma
Electronica

]

Iga
14. Firma Cheque
Ica

15 Pago al
proveedor

Gestion de
Archivo

D12
-
(o]

if
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En cumplimiento a D.S. 181, 4308, 4337 y R.E.S.A.B.S de la UMSS, toda adquisicion de bienes/servicios
debe estar correctamente respaldada.

Debido a que los procesos de compras de Bs. 1 a Bs. 20.000 ya fueron presentados (pg. 33) y en este
tipo de compras de Bs. 20.001,00 a Bs. 50.000, 00 la mayoria son los mismos, el siguiente cuadro
muestra en fondo azul los procesos propios de compras menores para este Gltimo monto (que son
descritos mas adelante).

REQUISITOS MiINIMOS PARA COMPRAS MENORES DE Bs. 20.001,00 HASTA Bs. 50.000,00

Nro. | DOCUMENTOS Responsable de

adjuntar

1 Pedido de Materiales y/o Activos (firmado por el técnico que elabord): U. Solicitante
Especificaciones Técnicas (si corresponde firmada por el técnico):

Justificacién de la compra para Activos Fijos

Nombre del Funcionario Responsable de la custodia del Activo Fijo
VoBo del Jefe de Infraestructura en caso de Remodelacién o
Construccion

2 Certificacién por OyM de inclusién en el POA de la gestion (solicitar DPPYS
inclusion de ser necesario)

3 Certificacion por OyM de inclusion en el PAC de la gestion (solicitar DPPYS
inclusion de ser necesario)

4 Certificado de SENAPE para Alquiler de Inmuebles U. Solicitante
Precio Referencial (proformas, cotizaciones, formato empresa) U. Solicitante
Autorizacion Inicio de tramite del RPA, mediante Proveido; Nota o U. Solicitante
Sello "Autorizacion Inicio de Tramite", esta aprobacién esta en el
Formulario de Pedido de Materiales/servicios y/o Activos

7 Preventivo/Comprometido Dpto. Presupuestos

DICYT

8 Solicitud publicacion SICOES, (indicando el método de seleccion y U. Solicitante
método de adjudicacion)

9 Cotizaciones/propuestas U. Solicitante

10 Cuadro Comparativo U. Solicitante

11 Informe Técnico de sugerencia de Adjudicacion para Activos Fijos, con | U. Solicitante
firma de aprobacion del Jefe de la Unidad Solicitante.

12 RUPE del proponente U. Solicitante

13 Orden de Compra o de servicio (p/entregas inmediatas, hasta 15 dias U. Solicitante
calendario, firmada por el RPA)

14 Contrato (si corresponde, plazo de entrega 16 dias adelante) Asesoria Legal

15 Formulario 220 (Con Contrato u Orden de Compra, plazo maximo de Unidad de
registro, 15 dias habiles, luego de formalizar la contratacion) Contrataciones

16 Formulario 400 (Con Contrato u Orden de Compra, plazo maximo de Unidad de
registro, 15 dias habiles, luego de formalizar la contratacion) Contrataciones

17 Acta de Recepcidn Provisional (Activos Fijos y Obras), o Acta de U. Solicitante
conformidad para servicios.

18 Acta de Recepcidn Definitiva (Activos Fijos y Obras), o Acta de U. Solicitante
conformidad para servicios.

19 Formulario 500 (plazo méaximo de registro, 15 dfas habiles, luego de Unidad de
elaborado el acta de recepcion definitiva o informe de conformidad) Contrataciones

20 Solicitud de pago U. Solicitante

21 Memordndum para Registro Contable Administracién

DICYT
22 Comprobante de Contabilidad (C31) Contabilidad
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6.2.1. Inscripcién POA-PAC

Como es de conocimiento de todos los investigadores, cuando un Programa/Proyecto estd vigente,
se requiere la respectiva Inscripcion en el POA en coordinaciéon con la unidad DPPYS, de igual modo,
dentro de este sistema se planifica en el Programa Anual de Compras (PAC), esta inscripcion solo se
puede realizar una vez al Ao, a principios de gestién o finales de una gestidon anterior.

Por consiguiente, es obligacion de la Unidad Solicitante realizar la Inscripcion de todas las adquisiciones
mayores a Bs. 20.001,00 en sus respectivos POAs de sus Programas/Proyectos. En conclusion, antes
de realizar cualquier gestion, primeramente, se debe tener Inscrito el PAC en coordinacion con la DPPYS.

Una vez que se cuente con la Certificacion del PAC, se debe gestionar las respectivas firmas, luego
con una nota formal dirigida al jefe de la Unidad Solicitando su Publicacion en el SICOES, se debe
remitir una fotocopia de la certificacién a la Unidad de Contrataciones. Este paso es una formalidad
obligatoria que debe efectuarse antes de iniciar el proceso de Compra.

La certificacidon del PAC consta de tres (3) documentos originales adjuntos al tramite:

CERTIFICACION PAC

e—> Nota de la DPPyS dirigida a la Unidad Solicitante, mediante la cual se Certifica la inscripcion del
POA-PAC.

O~ &l certificado del POA-PAC
@ > EI POA donde figura el PAC

-\> e UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN SIMON
/ DIRECCION DE PLANIFICACION, PROYECTOS Y SISTEMAS

Cochabamba 07 de Octubre de 2020
DPPyS-CERT-POA 168/20

Sefior:

Ing. Julio Medina Gamboa
DIRECTOR DICYT-UMSS
Presente.-

De mi consideracion:
En referencia de la solicitud segin nota DICYT ARES 65/2020 de inclusién y certificacién de
inscripcién POA-PAC, habiendo revisado el POA 2020 correspondiente a la DICYT-UMSS, sobre la
operacién ** Dotar de equipamiento a la DICyT ** se certifica que dicha operacidn, esté incluida
en el POA 2020. La mencionada operacién cuenta con un presupuesto de 40.000,00.- Bs., con
fondos de donacion.

Sin otro particular me despido de usted.

Atentamente

D

Ing.Alex Choque F.

A’ector a.i. — DPPyS

et
cc/Archv.

Teléfonos: 4235108 — 4541201 Int. 120 - 281
Direccién: Edificio Multiacadémico Calle Jorddn (Interior UMSS) Campus Universitario Las Cuadras
Cochabamba - Bolivia
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->
CERTIFICACION POA - PAC2020
(O O
000229
UNIDAD SUPERIOR: VICERRECTORADO
i UNIDAD: DIRECCIA®N DE INVESTIGACIA®N CIENTA-FICA Y TECNOLA®GICA.
FECHA: 07 de Octubre de 2020
POA2020
Cod. PROY / OPERACION:
PROYECTO:
OPERACION: DOTAR DE EQUIPAMIENTO A LA DICYT
Codigo SISIN / DICyT:
MONTO Bs: 40000.00
PAC 2020
Fec. Reg. Sis PAC: 07/10/2020
Objeto: Adquisicion de una fotocopiadora
Modalidad: Contratacion Menor 20 001 a 50 000
Tipo: Bienes
Fuente Fir o: D i Cop ion Belga
Monto Programado Bs.: 40000.00
Fec. Inicio:  15/10/2020
Fec. Publicacion: 20/10/2020
V.B.
sty AT
c. .| Pro Secretario Ing! N j
“IC. Lieid Catoreen Guzmgn o“faemn?ma
. “DMINISTRADOR picyT . UmMss
Sis. POAs - PAC
OyM - UPPyS
—-—)
PLAN OPERATIVO ANUAL
FACULTAD / ESCUELA / DEA: Vicerrectorado
NOMBRE DE LA UNIDAD: DirecciA®n de InvestigaciA®n CientA-fica y TecnolA’gica.
FECHA: 09-10-2020
GESTION 32020
NRO | ESPECIFICO |PROYECTO | OPERACION |PRODUCTO |INDICADOR |LINEA |META|PRIMER |SEGUNDO |MEDIO FECHA FECHA CATPROG |SISIN |DICYT MONTO |RESPON
BASE (2020 VERIF. INICIO FIN SABLE
2019
1 Mejorar los Dotar de un | Memoria Numero de 0 1000 |0 1000 Memoria | 05-10-2020 |05-11-2020 |0141-16-03 40000.00 | CHINCHE
procesos de de |i jemp! impresa y 3-03-0000-0 CALIZAY
gestion, memoria impresa factura 01 A SAUL
difusion, Institucional MARCEL
socializacion de la o
Jdivulgacién DICYyT-UMSS
de la gestion 2016-2020
institucional y
de
coordinacion
de trabajos de
Investigacion
ciencia y
tecnologia
2 | Mejorarel Dotar de Una Numerode |0 1 0 1 Contrato, |15-10-2020 | 15-11-2020 [0141-16-04 40000.00 | CATORC
equipamiento ipami i comproba 0-02-0000-0 ENO
destinado al alaDICyT aadquirida s nte C-31 48 GUZMAN
desarrollo de Lucio
la gestion
administrativa
y técnica en
la DICYT
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Obtenida la Certificacion del POA-PAC, se elaboran los demas documentos Utilizando el Titulo
del proceso de compra detallado en el formulario. A continuacion, se presenta un ejemplo para la
“ADQUISICION DE UNA FOTOCOPIADORA”, en este caso se procede a elaborar:

» Especificaciones técnicas o TDR si corresponde: debe cumplir con los mismos requisitos ya descritos
en el proceso anterior (6.1).

e Precio referencial Proforma: En este caso, el precio referencial juega un rol muy importante en
este proceso ya que si durante la publicacion en el SICOES, ninguna otra empresa presenta una
propuests, se adjudica de manera directa a nuestro primer oferente. Por esta razon, la empresa a
tiempo de presentar la cotizacién debe adjuntar una Nota autorizando la publicacion de su oferta
en el SICOES.

Asimismo, se puede realizar una consulta o generar un reporte de precios en el mercado Estatal Virtual
(Para este documento se debe coordinar con la unidad de Contrataciones).

Cochabamba, 18 de marzo de 2021

Sefior
RESPONSABLE PROCESO DE CONTRATACION UMSS
Presente

De mi consideracion:

Ref.: DECLARACION JURADA DE CUMPLIMENTO DE CONDICION DEL PROCESO Y
ACEPTACION DE PUBLICACION DE OFERTA

domicilio en ¢,???, en mi calidad de proveedor preseleccionado, me permito:

1) Declarar el cumplimiento de condiciones del proceso

2) Aceptar para que la Universidad Mayor de San Simén, en estricto cumplimiento al Decreto
Supremo N° 4453, realice la publicacion de la informacion de mi oferta dentro el proceso
de contratacion menor para la “ADQUISICION DE UN SWITCH DE 48 PUERTOS PARA
INFOCYT".

Con este motivo saludo a usted, atentamente.

NOMBRE, FIRMA'Y SELLO
PROVEEDOR PRESELECCIONADO
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Xerox g,

Distribuidor Autorizado

PROPUESTA ECONOMICA

Equipo

Versalink B7030 1 26,500.- 26,500.-
Toner 1 990.- 990.-
Drum 1 2,400.- 2,400.- S/ ‘
Total a Cancelar 29,890.-

Tiempo de Entrega Equipo: 72 Horas a partir de la Orden de Compra / ‘

A
Uil

* Solicitud de Compra/Servicios debe cumplir con los mismos requisitos ya descritos en el proceso
anterior.

Hasta la Solicitud de Compra/Servicio se debe remitir el tramite a Administraciéon de la DICYT, para
la Certificaciéon Presupuestaria.
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6.2.2. Certificacion Presupuestaria

Se realiza la revisidn de los documentos presentados y si no existe ningun error, en base a la cotizacion
adjuntada como precio base, se procede a elaborar el Preventivo Presupuestario. Se aclara que este
precio puede coincidir con el inscrito en el POA-PAC o puede ser un precio menor, pero nunca puede ser
mayor al precio inscrito en el POA-PAC.

& Universidad Mayor de San Simén 30/10/2020 07:59:06
LR Gestion: 2020
SIGEP REGISTRO DE EJECUCION DE GASTOS e
W ¥ R, Pagina 1de 1
7
Entidad: 141  Universidad Mayor de San Simén NUMERO DE DOCUMENTO
N° Preventivo: 168 N° SIP 0
Direccién Administrativa: 16 DONACIONES N Comerorian. 2.0
N° Devengado: 0
P N°Pago: 0
Fecha Elaboracion: ~ 20/10/2020 Estado:  APROBADO
N° Secuencia: 0
TIPO DE FORMULARIO ~ Con Imputacién Sin Imputacién
Blesisstaria Prosiieaans TIPO DE DOCUMENTO TIPO DE EJECUCION REGULARIZACION
0 Original Normal Gasto st [J No:
MOMENTOS CON IMPUTACION PRESUPUESTARIA SIN IMPUTACION PRESUPUESTARIA
Preventivo: Compromiso: [] Devengado: [] Pagado: [] Devengado: [] Pagado: []
DOCUMENTO DE RESPALDO k
Tipo 6 licif N° Doc: 12 /
Denominacion
Fecha de Elaboracion: 29/10/2020 Fecha de Recepcion: 29/10/2020 Fecha de Vencimiento:
PLANILLA DATOS ADICIONALES COMPRAS
Tipo: Gestion: Mes: Proceso de Compra: CUCE:
CLASE DE GASTO
SIGADE: Cédigo Moneda: 69
Con Imputacién 6 ACTIVOS FLIOS Denominacion
SISIN Fecha de Tipo de Cambio Compra: []  Venta: [
Sin Imputacién
OTFIN Tipo de Cambio:
RESUMEN.ORERAGION TOTAL AUTORIZADO: 29,890.00

DICyT-ARES COORDINACION/ PREV. PARA INICIO DE PROCESO PARA LA ADQUISICION DE UNA FOTOCOPIADORA MULTIFUNCIONAL DE
ALTO TRAFICO, DESTINADO A LA DICyT, PARA USO DE LOS DIFERENTES UNIDADES DE INVESTIGACION DE LA UMSS, DE ACUERDO TOTAL RETENCIONES: 0.00
SOLICITUD No.12 y ESPECIFICACIONES TECNICAS ADJUNTAS. CON CARGO A FONDOS DE DONACION. TOTAL MULTAS: 0.00

LIQUIDO PAGABLE: 0.00

Son: Veintinueve mil ochocientos noventa 00/100 v TOTAL DOCUMENTO: 29,890.00 /

IMPUTACION PRESUPUESTARIA

Objetodel | Ent. ¢
UE |Prog.|  Proy. | ActObra| Fuente |Organismo |O%205%| [t / Descripcion IMPORTE
w0 | 2 0 48 80 519 | 43110 | 0 |Equipo de Oficinay Musbles 29,890.00
Total: 29,890.00]
/
LA Lk Bt
=
Fifma Firma Firma . Fima
Usuario ! TITO EMILIO GRAGEDA Usuario FANI BERMUDEZ PRADA Usuario g
FERNANDEZ : Lt
Fecha Verificacién: = 29/10/2020 11:55:32 Fecha Aprobacion: 20/10/2020 23:00:23 Fecha Fima:
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6.2.3. Solicitud Publicacion SICOES

Una vez que Administracién DICYT devuelve el trdmite a la Unidad Solicitante, esta Unidad debe remitir
una nota formal dirigida a la Direccion Administrativa Financiera DAF/UMSS, solicitando la publicaciéon
en el SICOES. Se aclara que todas las notas dirigidas a la DAF, deben estar con visto bueno del Director
de la DICYT.

SOLICITUD PUBLICACION SICOES N

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN SIMON
VICERRECTORADO
DIRECCION DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y TECNOLOGICA

Cochabamba, 30 de octubre 2020 /
DICyT ARES 81/2020
SIDOC: 64

Sefior: /
Lic. Jestis Garcia Zamorano {
DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO /
Presente. —

REF: SOLICITUD DE CERTIFICACION DE DISPONIBILIDAD DE FONDOS Y
PUBLICACION EN SICOES PARA ADQUISICION “FOTOCOPIADORA”

De mi consideracion:
A tiempo de mandarle un cordial saludo, le comento que en la presente gestion se viene ejecutando
el Programa de Cooperacién ARES/CCD Al 'y como parte de sus actividades en el marco de ARES
COORDINACION se tiene previsto la compra de:

DETALLE FONDOS | CATEGORIA NUMERO TOTAOL DIAS
| PROGRAMATICA DE PAC PAGO BS. PUBLICADOS 4
Adquisiciende | o ; > e
una reion | 0141-16-040-02-000048 | 000229 | 4000000 | Un(Ddia
Fotocopiadora | el
Por lo que le solicitamos a su autoridad se sirva instruir a quien corresponda la emisién de la
Certificacién de Disponibilidad de Fondos y posterior publicacion en SICOES, para asi dar -> 0

cumplimiento al Circular N° 24 de DAF sobre Compras Menores de Bs. 20.001,00 a Bs. 50.000,00 y
compras Directas.

Sin otro particular, salud: a Ud. Muy

: Vin F%%anda }4:
IRECTOR 4.i. DICyT

Telf: 4-4221486 + Central: 4232540 + Fax: (591) 4-4251373 « E-mail: direccion@dicyt.umss.edu.bo » Web: www.dicyt.umss.edu.bo + Cochabamba - Bolivia

“Somos lo que publicamos, creando una cultura de la investigacion”

Cc Archivo =

Se recomienda tomar en cuenta las siguientes sugerencias:

e—> En el Cuerpo de la Nota se debe especificar: Detalle, Fondos, Categoria Programadtica,
NUmero de PAC, Monto de la Cotizacion, Tiempo de la Publicacion.

°—> Dentro de la misma solicitud, se debe solicitar Certificacién de Recursos.

(& J

La Unidad de Contrataciones, coordinara de manera directa con la Unidad Solicitante la publicacion en
el SICOES. Al final de la Publicacién la Unidad de contrataciones realiza la devolucion del tramite a la
Unidad Solicitante adjuntando los siguientes documentos:

1. Formulario 110 impreso como Constancia de Publicacion del Proceso de Compra
2. Reporte de Precios Ofertados impreso del SICOES

3. Nota de autorizacion Inicio del Proceso de Compra

4. Remite una nota formal con la remision del reporte de precios ofertados
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6.2.4. InfForme Recomendacion de Adjudicacion:

En el caso de que se presenten mas Empresas Proponentes se debe elaborar el Cuadro Comparativo

con las recomendaciones ya realizadas en el ejemplo anterior.

En el caso de que no exista ninguna otra oferta presentada por alguna empresa, la Unidad de
Contrataciones emite un informe comunicando este hecho a la Unidad Solicitante, en base a ese
informe y haciendo referencia al mismo, la Unidad Solicitante elabora un informe de recomendacién de

adjudicacion.

Cochabamba, 13 de noviembre de 2020 /
DICyT — ARES 90/2020

Sefior:

M.Sc.Lic. Ivan E. Fuentes Miranda
DIRECTOR a.i. DICyT

Presente. -

/

De mi consideracion:

Tras no contar con ofertantes para la compra de la Fotocopiadora Multifuncional de Alto
Trafico, segin informe de la Unidad de Contrataciones UC- 284/2020, y en cumplimiento
de la circular N° 24 de la Direccion Administracion Financiera, se recomienda la
adjudicacion al proveedor preseleccionado “XEROBOL” por ser la nica empresa
proponente.

Sin otro particular saludo a Ud. muy atentamente.

‘ l A AL)
Lic LéeroCagerceno GyZman
««f&éﬂ( BICYT

C.c. Archivo

REF: ADJUDICACION COMPRA DE FOTOCOPIADORA  /

A: 13 de noviembre de 2020 /

Se acepta la recomendacion y se
adjudica a la empresa “XEROBOL”.

Se aclara que el RPA debe ser de la Unidad Solicitante. Ej. del Centro CASA el RPA es el DECANO de la

Facultad de Ciencias y Tecnologia.

Realizada la Adjudicacion, antes de elaborar la Orden de Compra/Servicios o Contrato (segun
corresponda), se debe adjuntar la documentacion de la Empresa (Fotocopia NIT, Fundaempresa u

otros).
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6.2.5. Certificado RUPE (Registro Unico de Proveedores del Estado)

La empresa que fue adjudicada debe presentar el Certificado de RUPE generado desde el Sistema
SICOES-RUPE, para que la empresa pueda generar el RUPE, la UMSS debe Facilitarle el nOmero de PAC.

e N
@ REGISTRO UNICO
ECONOMIA
manzasrusucas CERTIFICADO DEL RUPE No. 1118844
L LSTARE PLRRISECISWRL BU SOLIVIA J
PARA FORMALIZACION DE LA CONTRATACION
g J
a4 =)
1. DATOS DEL PROCESO DE CONTRATACION.
CUCE: 20-0141-00-1082207-1-1
Codi.go Interno: CM 03/2020
Modalidad: Contratacion Menor
Entidad Convocante: UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN SIMON UMSS y
Objeto de contratacién: ADQUISICION DE UNA FOTOCOPIADORA MULTIFUNCION DE ALTO TRAFICO PARA LA DICYT UMSS /’
2. DATOS GENERALES DEL PROPONENTE
Nombre Comercial
Razoén Social. ( )
Tipo de Proponente :  persona Juridica(Empresa) / Sociedades Comerciales d
Numero de Identificacion Tributaria : 1020205028 (NIT VALIDO Y ACTIVO)
Numero de Matricula de Comercio : 13724 (ACTUALIZADA)
Domicilio Principal :  BOLIVIA
Adrian Patifio Nro 8300
Teléfono / Fax : 2431212/2431238
Correo Electrénico :  javier.taborga@xerobol.com
3. IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR CON EL ESTADO
El proponente no se encuentra Impedido para participar en procesos de contratacion ni por desistimiento de formalizacién de la
contratacion, ni por incumplimiento de contrato/orden de compra o servicio (incisos iy j del Articulo N° 43 de las NB-SABS)
SR A
[V ¢)
Fecha de Emision: 19/11/2020 10:13 AM
- Cadigo del Verificacion: 9da72d76d075077d7ef96eb9d0816836
\_ Pégina 1 de 2 J
Nota: La informacién consignada en el presente Certificado se constituye como valida y respaldada, por lo que la
Fntidad NO NDFRF solicitar doct i6n de ésta ir i

ADMINISTRATIVO CONTABLE

Recibida toda la documentacion se procede a la elaboracion de la Orden de Compra/Servicios o

Contrato segun corresponda.
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6.2.6. Formulario 220/400:

Se solicita la elaboracion de los Formularios 220 o 400, una vez que ya se tiene firmado el Contrato u
Orden de Compra/Servicio con todos los antecedentes (Documentacion desde inicio del tramite).

La Unidad Ejecutora debe Remitir a la Unidad de Contrataciones, una Nota Formal, solicitando la
elaboracion del Formulario 220 (Compra bienes) o 400 (Contratacion de servicios) segin corresponda,
se debe adjuntar toda la documentacion elaborada a la fecha. No existe un formato especifico para la

solicitud.

20/11/2020 FORM 220

FORM %}

y Informacion de procesos con
220 / ECONOMIA

publicacion de invitacion

FINANZAS PUBLICAS

1. IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

Codigo de la entidad Denominacion de la Entidad Fax

0141 - 00 UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN SIMON UMSS 4524772

Teléfono

4524773

2. IDENTIFICACION DEL PROCESO

CUCE:20-0141-00-1082207-1-1

Objeto de la Contratacién ‘DICYT UMSS

Normativa Utilizada : NB-SABS (D.S.0181)

Modalidad de Contratacién : Contratacion Menor
Bienes
CM 03/2020

1

Tipo de Contratacién :
Cédigo Interno de la Entidad :

Nro. Convocatoria/lnvitacién :

ADQUISICION DE UNA FOTOCOPIADORA MULTIFUNCION DE ALTO TRAFICO PARA

Ly,

3. LISTADO DE PROPONENTES

D de i ion del

Nro. Origen Nombre o Razén Social del proponente
Tipo de Documento Nro.de Documento
1 Nagiogil { Numero.de ldenticaicn 1020205028 XEROGRAFIA BOLIVIANA S.A. (XEROBOL S.A)

4. LISTADO DE ASOCIACIONES ACCIDENTALES PROPONENTES

Nro. D in de la Denominaci6n de los asociados

Porcentaje(%) Participacion

INo Existen

de

i

DATOS GENERALES DEL CONTRATO, ORDEN DE COMPRA U ORDEN DE SERVICIO

Moneda Bolivianos Tipo de Cambio 1
ro. Nombre o razén social Nro. gﬁr;igcado Tipo documento | Nro. Documento Fecha Firma Monto total Responsable de firmar Fech;:esgg::a de
XEROGRAFIA BOLIVIANA S.A. Orden de Compra /' M.SC. LIC. IVAN EFRAIN 4
1 (XEROBOL S.A.) dd1es Orden de Servicio 142020 1612020 Lo FUENTES MIRANDA 1911172020,
6. DETALLE DE BIENES, OBRAS, SERVICIOS GENERALES CONTRATADOS
Precio Unitario del g st
& ) - ¢ " Precio unitario Cantidad
Nro. | Cédigo Catalogo | Partida Descripcién Unidad de medida Pt C Contratado Contratado Total Contratado
FOTOCOPIADORA
XEROGRAFIA BOLIVIANA S.A.
1 44100000 43110 MULTIFUNCION DE ALTO EQUIPO 29890 (XEROBOL S.A.) 29890 1 29890
7. DETALLE DE BIENES,0BRAS,SERVICIOS GENERALES NO CONTRATADOS
Precio Unitario del
Nro. Cédigo Catalogo | Partida Descripcion Unidad de medida Proveedor Cantidad Estado del item
Preseleccionado
INo Existen Registros de items no contratados
8. DOCUMENTOS PUBLICADOS
N° Tipo de documento 23::5 de la publicacién del archivo Tamafio Descargar
1 Contrato/Orden de Compra/Orden de Servicio 20/11/2020 | guvillarroel descargar
9. DATOS DEL RESPONSABLE DE REGISTRO Y ENVIO DE LA INFORMACION ) R
Nombre completo Cargo e
GUALBERTO VILLARROEL LIZARAZU Funcionario Unidad Contrataciones
Fecha de publicacién Medio de Envio
20/11/2020 Internet

https://www.sicoes.gob.bo/general/index.php#
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6.2.7. Formulario 500:

Después de realizada la recepcion definitiva/final del Activo/Bien o servicios (esto no aplica para pagos
parciales), se debe solicitar a la Unidad de Contrataciones la emision del Formulario 500, de igual
modo, se debe adjuntar el Acta de recepcién Final y todos los documentos que acompafian el trdmite.
No existe un formato especifico para la solicitud (el formulario 500 es el documento de conclusiéon o
finalizacién de un proceso de compra de bienes/servicios, que se publica en el SICOES).

20/11/2020 FORM 500

FOrRM |/ U o 3
500 v Recepcion de bienes, obras y servicios SiC y

FINANZAS PUBLICAS

1. IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

Tédigo d Ia Entidad Pablica T Denominacion de I Entidad T Fax
[ | 60 I UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN SIMON UMSS | 7524772
2. IDENTIFICACION DEL PROCESO
Modalidad de contratacion l Nro. de °‘g’:‘s’§;°‘°" enla ’ Gestion | Nro. conv. Codigo intemo de la entidad Objeto ca Ia contratacion
< fon Menor | 20 1 | TV 03/2020 ADQUISICION DE UNA FOTOCOPIADORA MULTIFUNCION DE }/
Cadigo Unico de Contrataciones Estatales, 20014100-908230794 ALTO TRAFICO PARA LA DICYT UMSS
(CUCE)
3. RECEPCION DE BIENES, OBRAS, SERVICIOS GENERALES Y DE CONSULTORIA
Fecha de
Fecha de Frciion ahek
4 |Nro.de | Fechadefirma | Nombre o razén social de la Descripcion del bien, obra o E:‘al"“ Cantidad| Cantidad | recepcion segin [’F"’f;"". i “ﬁ"".‘ga édle M°"}°
contrato |  de contrato empresa contratada senvicio objeto del contrato o8 i i contrato provisionall sujetal emiaion ce! | - Tea
(dia/mes/afio) a verificacién Inlonna_ de
(dialmes/afio) | conformidad
0j
FOTOCOPIADORA |/
1 |14;2020] 1612000 |XEROGRAFIABOLIVIANASA. | i) TIFUNCION DEALTO  |Recibido| 1 1 19/11/2020 171112020 | 177112020 | 29890
(XEROBOL SA.)
_ONFORMACION DE LA COMISION DE RECEPCION
#| Carnet de Identidad Nombre Completo Cargo en la entidad Cargo en la comisién
5156670 VARGAS FERNANDEZ JHON MICHAEL CONTABILIDAD INTEGRADA ADN-PLANTA REPRESENTANTE BIENES E INVENTARIOS
2 3451555 CATORCENO GUZMAN LUCIO BIRECCION Y COORDINACION (DICYT) ADM-PLANTA ADMINISTRADOR DICYT
g 4419087 [OPEZ MARTINEZ CARLOS RENE DIRECCION Y COORDINACION (DICYT) ADM-PLANTA TECNICO SISTEMAS DICYT
's. PERSONAL CLAVE DE LA EMPRESA QUE EJECUTO LA OBRA / SERVICIO / CONSULTORIA
4| Nrode contrato en el que particips | Cametde Identidad | Nombre Completo |  Cargo en la ejecucion dela contratacion | Profesién | Tiempo de participacion en el contrato
No Existen Registros para Personal clave de la empresa que ejecuto la obra / servicio / consultoria
/6. DOCUMENTOS PUBLICADOS
. Datos de Ia publicacion del archivo
N Tipo de documento Focna Rosarmeble Tamafio Descargar
1 Acta o informe de recepcion definitiva 2011112020 guvillarroel escargar
7. DATOS DEL RESPONSABLE DE BRINDAR LA INFORMACION Y DEL ENVIO DEL FORMULARIO r
Apellido Paterno 1 Apellido Materno { Nombre () Fechad F— Jari 2011
VILLARROEL 1 T1ZARAZU 1 GUALBERTG e w0/
i S0 S SHERE Medio de envio Internet
Funcionario Unidad C
| Obtener Confirmacién | Imprimir |
.‘ "(
(ad
https://www.sicoes.gob.bo/general/index.php# n

Con este formulario recién se elabora la solicitud de pago a terceros e ingresa a Administracion DICYT
para continuar con el trdmite de pago.
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6.3.
a Bs. 1000.000,

Universidad Mayor de San Simdén

00).

COMPRAS DE BIENES Y SERVICIOS POR LICITACION (DE Bs. 50.001,00

Describe los procedimientos a sequir para la adquisicion de bienes y servicios de Bs. 50.001,00 hasta

Bs 1.000.000,00 dentro el marco de ejecucion de los Proyectos y Programas de cooperacion ejecutados
por unidades de la UMSS.

Compra de Bienes y Servicios de Bs. 50.001.- a 1.000.000.-

Unidad Solicitante

Contabilidad DICYT

DAF

Departamento de
Tesoreria

Asesoria Legal

Unidad de
Contrataciones

Requerimiento de Bien o
Servicio

Completar

¢Cumple con todos
los requisitos?

observaciones

Modificacion

¢Existe presupuesto?
No

Presupuestaria

Completa requisitos
adicionales y se realiza la

¢éExiste fondos
disponibles?

¢El tiempo es mayor

Elaboracién de

oigual a 15 dias?

recepcion de bien o
servicio

Recepcion de bienes
o resultados

i

Complementa
documentos

¢Cumple con todos los

Contrato

requisitos Adicionales?

Elabora el comprobante
contable (C31)

¢{Cumple
especificaciones del
contrato?

Revision y
Aprobacion

¢Aprobado?

Pagar cheque

i

Gestion de

Archivo

Elaboracion del
Formulario 200 6
400

©

Elaboracion del
Formulario 500

o
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En cumplimiento al D.S. 181, 4308, 4337 y R.E.S.A.B.S de la UMSS, toda adquisicion de bienes/servicios
debe estar correctamente respaldada, por lo cual, para las compras SICOES se debe documentar de la
siguiente manera:

REQUISITOS MiNIMOS PARA COMPRAS SICOES DE Bs. 50.001 HASTA Bs. 1°000.000,00
Nro. DOCUMENTOS Responsable
de adjuntar
Pedido de Materiales y/o Activos (SICOES):
Unidad
1 Justificacion de la compra para Activos Fijos SO”Z:t:me
Nombre del Funcionario Responsable de la custodia del Activo Fijo
2 | Documento Base de Contratacién (DBC) Unidad
Solicitante
3 | Certificacién Precio Referencial (cotizaciones, presupuesto p/infraestructura y otros) . L:_”!?adt
oliCitante
4 | Preventivo Dpto.
Presupuestos
5 | Certificacién por OyM de inclusién en el POA de la gestidn (solicitar inclusién de ser necesario) DPPYS
6 | Certificado de SENAPE (p/ Alquiler de Inmuebles y vehiculos, compra de terrenos, vehiculos, inmuebles) SUI'H??adt
oliCitante
7 | Disponibilidad de Fondos Actualizado Dpto. Tesorerfa
8 | Solicitud publicacién SICOES, (indicando el método de seleccion y método de adjudicacion) . L:_”i?adt
oliCitante
9 | Aprobacién del DBC e Inicio del tramite U. de
Contrataciones
10 | Formulario 100 SICOES U.de
Contrataciones
11 |[Acta de Reunién de aclaracion (cuando corresponda) U.de
Contrataciones
12 | Inspeccién Previa U. Solicitante
13 | Designacion de la comision de calificacion Unidad
Solicitante
14 | Némina de Proponentes DAF
15 | Acta de apertura comision de calificacion U.de
Contrataciones
16 U.de
Acta de aclaracion de propuestas (cuando corresponda) Contrataciones
17 | Informe de evaluacion y Recomendacién de Adjudicacién de la comisién de calificacién. U. de
Contrataciones
18 | Resolucion de Adjudicacion (RPA) U.de
Contrataciones
19 [ Notificacién via correo electrénico U.de
Contrataciones
20 | Recepcion de documentacion del adjudicado para contrato: (certificaciones de las AFPs, de Impuestos U.de
Nacionales, Registro de Comercio, etc.) Contrataciones
21 |Boleta de Garantia u. de
Contrataciones
22 RUPE Unidad
Solicitante
23 | Comprometido Dpto.
Presupuestos
24 | Solicitud elaboracién de contrato U.de
Contrataciones
25 | Contrato desglosado Asesoria Legal
26 | Formulario 200 SICOES (Plazo méaximo de registro, 15 dias habiles luego de la SL:_”??adt
. .z s oliCitante
formalizacion de la contratacion)
27 | Designacion Comision de Recepcion Unidad
Solicitante
28 | Acta de Recepcidn provisional (si corresponde), y acta Definitiva o informe de conformidad SLIJ_”ffadt
oliCitante
29 | Formulario 500 (Plazo maximo de registro, 15 dias habiles después de la elaboracion del SUI_”??adt
z . el oliCitante
acta de Recepcién Definitiva)
30 |Solicitud de pago Unidad
Solicitante
31 [ Memorandum para Registro Contable DAF
32 | Comprobante de Contabilidad (C31) Dpto.
Contabilidad
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6.3.1. Solicitud Pedido de Materiales y/o Activos (SICOES):

Para el llenado del presente formulario se debe tomar en cuenta las recomendaciones que se
desarrollaron en las Compras Menores (Bs. 1 a Bs. 20.000,00), solo cambia el titulo del formulario:

Universidad Mayor de San Simdén

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN SIMON
VICERRECTORADO
DIRECCION DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y TECNOLOGICA

SOLICITUD DE MATERIALES PROCESOS SICOES

Ne: 1
Proyecto: Apoyo a la Investigacién COSUDE - FECHA DE EMISION =
Dia Mes Ano
10 08 2020
. ' P/U Precio
Cantidad | Unidad Detalle Referencial

Equipo de Rayos X portatil industrial
1 EQUIPO 434.000,00 | 434.000,00

Especificaciones técnicas adjuntas

TOTAL | 434.000,00

JUSTIFICACION:

CISTEL de la facultad de AGRONOMIA, tiene la necesidad de adquirir un equipo de rayos X Portatil para realizar trabajos
de investigacion en campo, en la evaluacion de microestructuras con falla interna en metales. Este equipo podra ser
utilizado por los Ingenieros que trabajen con estructura en el Arado Conexiones de tuberia galvanizada para riegos entre
otros.

Para la adquisicién del Equipo se utilizaran los fondos del Programa de Cooperacién COSUDE que aprobaron la compra
con un informe financiero adjunto.

Responsable del Activo: Ing. Pedro Infante

SOLICITADO POR: APROBADO POR COORDINADOR V° B° DECANO/DIRECTOR
Ing. Pedro Infante Ing. Rafael Rodriguez Ing. Justino Cabrera Gonzales
RESPONSABLE CISTEL COORDINADOR COSUDE-UMSS DECANO FCAPyF - UMSS

6.3.2. Documento Base de Contratacion (DBC):

Cuando se trata de Compra de Activos Fijos como equipos, materiales, suministros o servicios, los DBC
se deben trabajar con un técnico especialista y pueden ser elaborados por un personal responsable
de la Unidad Solicitante. En esta guia se ejemplificaran los dos DBC mas utilizados: Compra de Equipos
y Servicio de Consultoria:
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Para el llenado del formulario se deben considerar las siguientes recomendaciones:

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN SIMON
FACULTAD DE AGRONOMIA DE LA UMSS
ESPECIFICACIONES TECNICAS

Habiéndose planificado la adquisicion de un equipo “EQUIPO PORTATIL DE

RAYOS X INDUSTRIAL” en el marco del programa “Apoyo a la Investigacién _,> e
COSUDE”, informo que el equipo tendra que cumplir con las siguientes
especificaciones:

ITEM 1 Rayos X industrial -> 6
Cantidad 1 equipo
G —> Marca A detallar

o -> Modelo A detallar

El equipo requerido debe constar con las siguientes Piezas
1. Equipo de portatil de rayos X industrial con las siguientes caracteristicas:

- Indispensable que la densidad para la toma de radiografias sea mayor o igual (>) a
2mm.

- Indispensable que el punto focal rango 1.5mm. a 3mm

- Voltaje de trabajo desde 10 kV (indispensable para trabajo en materiales
delgados) hasta 225 Kv (Opcional: puede ser mayor para la penetracion de hasta
47 mm de acero a 225kV o superior (parametros: 700 mm DFF, exposicion 10
min, pelicula AA4000).

- Corriente que trabaje con los rangos de 1 mA — 10 mA.

- Ciclo de operacion del 100% (a 30°C de temperatura externa)
- Ciclo de operacion del 100% (a 30°C de temperatura externa)

, - Temperatura de operacion: -25 hasta 55 °C
CARACTERISTICAS

GENERALES - Radiacion medida a 1 m a maxima potencia con colimador de plomo debe ser —’> G
inferior a 2 mSv/h (indice de protecciéon minimo IP65)

- Indispensable que el tipo de trabajo sea Potencial Constante

- Indispensable que el tipo de Carrusel sea Integrado con 5 salidas y cuente con 2
(dos) o mas anillos de guardia absorbedores de choques.

Adicionalmente el equipo portatil de rayos X debe tener los siguientes

accesorios incluidos:

- Un cable de alimentacion de la unidad de control de 10 metros

- Un cable de interconexion reforzado entre el generador y la unidad de control de
20m

- Un bolso de transporte resistente para los cables

- Una caja de transporte resistente para el generador, la unidad de control y los 2
cables

- Un tripode con su soporte

°_> Texto Introduccion: El texto introductorio debe aclarar el proceso de compra al que corresponde (se
encuentra entre comillas con negrilla), cuyo dato se copia del PAC inscrito en el POA (POA-PAC).

0—-} item 1: Cuando se van a comprar varios equipos con diferentes caracteristicas, se debe elaborar un cuadro
por cada item y enumerar correlativamente. En este ejemplo, se estd comprando un solo item, por lo que
tiene la numeracién “1".

o—.> Marca: No debe llenar la Marca para la publicacion, se deja con el texto “A detallar”, para que la empresa que
se postule pueda llenar mencionando la Marca que oferta para el proceso.

0—»> Modelo: De igual manera, no se debe especificar el modelo, se deja el texto “A detallar”, para que la empresa
que postule pueda llenar lIa Marca que oferta para el proceso.

G—»} Caracteristicas Generales: Describe las caracteristicas que debe cumplir el equipo, también puede describir
la calidad del resultado de trabajo con maximos y minimos, capacidad de trabajo, rendimiento u otros que
sean relevantes para su adquisicion.
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No se recomienda describir el tamanio, la forma, el peso o botones de funcionamiento, debido a que
estos datos direccionan la compra hacia una Marca y Modelo especifico, lo que esta prohibido por Ley,
no obstante, hay equipos que vienen con medidas estandares y para estos se puede utilizar estas
medidas como caracteristica, por ejemplo, los “monitores” son productos que vienen por tamafos de
pulgadas.

Algunos equipos son bastante complejos, cuentan con accesorios que individualmente tiene sus
propias especificaciones, en estos casos, dichos accesorios se deben diferenciar utilizando subtitulos
para no generar confusidn. En el ejemplo, se presenta un caso en el que se requiere de otro equipo para
que el principal funcione. Siendo asi, también se debe diferenciar con un Subtitulo y, de ser necesario,
mencionar el nombre de accesorio Marca y Modelo. Ambos casos se pueden observar a continuacion:

Caracteristicas del documento

base de contratacion DBC

- 2 barras laterales reforzadas para operacién en campo

- Un kit de interface compatible para trabajar con los detectores digitales Go-Scan
2. La unidad de control debe tener las caracteristicas siguientes:

- Alimentacion de 220V y 50 Hz

- 2 pantallas de 64 x 128 pixeles con maxima visibilidad al sol

- Procedimiento automatizado de calentamiento con registro de datos

- Programa de calculo de exposicion

- Base de datos con capacidad minima de 5000 registros.

- Totalmente compatible con la gamma Sitex CP Series

ESPECIFICACIONES COMPLEMENTARIAS

1 PLAZO DE El plazo de entrega del equipo es hasta un méaximo de 30 dias, a partir de la fecha de desglose de _> 0
ENTREGA contrato efectuado por Asesoria Legal.

La entrega del equipo se realizara en ambientes de CISTEL la Facultad de AGRONOMIA de 13
2 ENTREGA E Universidad Mayor de San Simon; situado en la zona sud Av. Petrolera Km. 3.5 de la ciudad de
INSTALACION DEL |Cochabamba. _.> g
BIEN La Empresa debera proveer todos los insumos y accesorios para la instalacion y puesta en marcha

del equipo como unidad y de cada componente en particular.

Garantia Real y Total del equipo Rayos X industrial minimo por 1 afio. La garantia del proveedor]
, debe incluir que en caso de falla del equipo o de alguna parte del mismo, el proveedor debera
3 GARANTIAS reemplazar el EQUIPO, o la parte dafiada o defectuosa en un plazo no mayor a 30 dias sin costo _> m
TECNICAS adicional. No se aceptara solo la garantia de fabrica. El proponente podra ofertar una garantia

superior o igual.

SERVICIO POST VENTA El proveedor debe asistir al mantenimiento correctivo en menos de 72
horas de recibida la notificacion escrita, durante el tiempo de garantia sin costo adicional.

El proveedor se compromete a realizar la respectiva capacitacion al personal designado. —>> o
El proveedor debera brindar asesoramiento y servicio técnico para el mantenimiento preventivo
cada seis meses, durante el tiempo de garantia, sin costo adicional.

5 PROVISION DE El proveedor debe garantizar que contara con repuestos durante 5 afios, en caso de que la UMSS _> o

4 SERVICIOS
CONEXOS

REPUESTOS lo requiera.

6 LUGAR DONDE SE |La asistencia técnica se realizard en las instalaciones de CISTEL de la Facultad de AGRONOMIA

PRESTAN LOS Av. Petrolera km 3.5.

SERVICIOS DE —’> G
ASISTENCIA

TECNICA

La Facultad de AGRONOMIA y CISTEL de la Facultad de AGRONOMIA no proveeran un

7 MEDIOS DE medio de transporte para los bienes solicitados, El medio de transporte, las tasas o impuestos —> o
TRANSPORTE . o

que se generan por concepto de traslado estara a cargo de la empresa adjudicada.

La empresa proponente debera entregar el equipo con el embalaje adecuado a fin de preservar los
8 EMBALAJE bienes hasta la entrega definitiva. -> @

El equipo requerido debe incluir manuales y medios magnéticos, originales de operacion y otros
que acompaiien de fabrica, los mismos deberan estar preferentemente redactados en idioma
espafiol o inglés.

9 MANUALES/ La documentacion y/o CDS o DVDs u otros medios digitales de instalacion originales de los| -> Q
DOCUMENTACION |componentes que vengan de fabrica deben ser suministrados obligatoriamente al momento de su

recepcion (si existieran).

74



GUIA DE PROCEDIMIENTOS DICYT

Universidad Mayor de San Simdén ADMINISTRATIVO CONTABLE

Posterior a las caracteristicas generales, se debe realizar el llenado de la Especificaciones
complementarias.

Caracteristicas del documento

base de contratacion DBC )

—> Plazo de Entrega: Para calcular el Plazo de Entrega, la Unidad debe realizar
Cotizaciones en el mercado y en base a las proformas obtenidas, se tendra un tiempo
estimado de entrega.

Se debe considerar si el bien a adquirir es comUn en el mercado interno o si se tiene
que importar, en ambos casos, se debe tener cuidado de que la fecha de entrega no
pase a otra gestian. El llenado de este campo es obligatorio.

g-> Entrega e Instalacion del Bien: Se debe especificar el lugar exacto donde se
emplazara, recepcionara o instalara el equipo, Bien o Servicio. En este punto también
se puede aclarar qué tipo de instalacidon se requiere para el caso de los equipos. El
llenado de este campo es obligatorio.

0—»> Garantias Técnicas: Se debe especificar el tipo de garantia que la unidad solicitante
ve conveniente para el Bien adquirido (Generalmente aplica para activos fijos),
ademas de la garantia otorgada por la fabrica, también se puede exigir una garantia
de la empresa que vende el producto.

o-> Servicios Conexos: Se utiliza los servicios Conexos, para detallar algun servicio
adicional que la unidad solicitante requiera de las empresas que presenten sus
ofertas, por ejemplo, un mantenimiento semestral preventivo. El llenado de este
campo es opcional.

o-> Provision de Repuestos: Esta especificacion también es propia para la compra de
activos cuando la empresa se compromete con la provisidon de repuestos durante un
tiempo determinado. El llenado de este campo es opcional.

G—) Lugar donde se prestan los Servicios de Asistencia Técnica: Especificar el lugar
donde la empresa debe realizar la asistencia técnica durante la garantia del equipo. El
llenado de este campo es obligatorio.

o-> Medio de Transporte: Segun el D.S. 181 las empresas que presenten sus ofertas
deben cubrir todos los costos de transporte (Tasas, multas, impuestos, servicio
transporte), hasta el lugar estipulado en los DBC. Es muy importante aclarar todos
esos aspectos en este campo para que no exista malos entendidos. El llenado de
este campo es obligatorio.

®—> Embalado: Se debe aclarar que los bienes, equipos o servicios a entregar, deben
tener un embalado seguro, como constancia de un buen manejo y condicion de
nuevo. El llenado de este campo es obligatorio.

°-> Manuales y documentacion: Por lo general este campo también es para la
adquisicion de equipos, donde se puede exigir que los equipos cuenten con sus
manuales de uso, CD Instaladores de Software u otros similares. El llenado de este
campo es opcional.
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Caracteristicas del documento

base de contratacion DBC )

La empresa proponente deberd cumplir con la siguiente experiencia:

e Laempresa ofertante debe estar instalada en Bolivia y poseer al menos | afio de experiencia
en la venta de equipamiento y prestacion de servicios.

La empresa proponente deberd proveer servicio técnico y de mantenimiento para lo que -> G

debera contar con personal técnico con experiencia.

e Laempresa ofertante, debera realizar el seguimiento Post-venta.

10 EXPERIENCIA

La Recepcion Provisional se realizard por una comision de recepcion designada para el efecto
una vez recibido el equipo instalado y funcionando, de cuyo acto se elaborard el Acta de
11 RECEPCION Recepcion Provisional firmada por los miembros de la comision y el proveedor.

PROVISIONAL Y —’> Q
DEFINITIVA Una vez que la comision de recepcion este conforme con el funcionamiento y la verificacion del
Cumplimiento de las Caracteristicas ofertadas por la empresa se procedera a la Elaboracion del
Acta de Recepcion definitiva

12 VALIDEZ DE LA La Validez de la propuesta no debera ser menor a treinta (30) dias calendario. _> Q

PROPUESTA

Ing. Rafuel Rodriguez Ing. Pascual Maldonado
COORDINADOR COSUDE UMSS TECNICO ESPECIALISTA

°—> Experiencia: Se debe llenar indicando la experiencia minima que deben tener las empresas para presentarse en
la licitacién. El llenado de este campo es opcional.

—> Recepcion provisional y definitiva: En este campo se debe aclarar y diferenciar (si fuera el caso) los tiempos
que se tomaran, ya sea para realizar las pruebas de funcionamiento, la espera antes de realizar la recepcién
definitiva u otros que la unidad solicitante considere relevante para la recepcion de los Bienes, Equipos o
Servicios. El llenado de este campo es obligatorio.

—> Validez de la Propuesta: Se debe aclarar el tiempo de duracion de las propuestas presentadas, este campo se
debe llenar en coordinacion con la Unidad de Contrataciones.

. J

Los demds documentos mencionados en la tabla “Requisitos minimos para compras SICOES desde
Bs 50.001 hasta Bs. 1'000.000” se trabajan en coordinacion con la Unidad de Contrataciones. A
continuacioén, se presentan algunas aclaraciones importantes:

¢ EIRPA de la UMSS es el jefe de la Unidad de Contrataciones, por tanto, para los procesos mayores a
Bs. 50.000,00, esta autoridad debe autorizar: el inicio de la publicacidon de los DBC, el nombramiento
de la comision de apertura de sobres/evaluacion de propuestas y la adjudicacion del proponente
ganador.

* Para las compras mayores a Bs. 200.000,00 el contrato debe estar firmado obligatoriamente por la
MAE de la UMSS (Rector de la UMSS).

* Para la recepcion de los Bienes o Servicios, el RPA de la UMSS (Jefe de la Unidad de Contrataciones)
es el responsable de realizar el nombramiento formal de la Comisién de Recepcion de Bienes o
Servicios (salvo que la MAE de la unidad solicitante esté autorizada para la firma de contratos
mayores a Bs. 200.000,00).

6.3.3. Acta de Recepcion Provisional:

La unidad solicitante es la responsable de elaborar el Acta de Recepcién Provisional, pero, la Unidad
de Contrataciones de la UMSS es la responsable de nombrar a la Comision de Recepcion (Este
nombramiento se debe solicitar con nota formal indicando lugar, hora, y fecha de recepcion), su objetivo
es verificar si los insumos, materiales o activos fijos ofertados, cumplen con su propuesta presentada.
Se recomienda considerar las siguientes recomendaciones para la elaboracion del Acta de Recepcion
Provisional:
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PROVISIONAL

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN SIMON

' VICE RECTORADO
DIRECCION DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y TECNOLOGICA

ACTA 01/2020 _> e
RECEPCION PROVISIONAL

“ADQUISICION DE DATA CENTER PARA LA FACULTAD DE CIENCIAS Y
>0

TECNOLOGIA”
PARA EL PROYECTO ARES R3 INVESTIGACION INTERDICIPLINARIA - ENERGIA

En la Ciudad de Cochabamba, a horas 13:00 del jueves 10 de diciembre de 2020 en las oficinas del
Centro de Investigacion en Energia (CIE) ubicado en el edificio del Proyecto ELEKTRO de la
facultad de Ciencias.y Tecnologias se reunié la Comision de Recepcion de bienes — UMSS integrada
por el representante de la DAF-UMSS, TECNICO Ing. Electronico Boris Fernando Alfaro Bazan
Docente Investigador del Departamento de Mecanica y electromecanica; el Sr. Juan Carlos Flores
Rojas Representante de Bienes e Inventarios, el Ing. Jhony Aguilar representante de la empresa P.P.1.
BOLIVIA y el Ing. Rene Torrico Mejia representante de la Unidad Solicitante y Coordinador ARES
ENERGIA, para realizar la RECEPCION PROVISIONAL de un equipo “ADQUISICION DE -> G
DATA CENTER PARA LA FACULTAD DE CIENCIAS Y TECNOLOGIA” adquirido con
fondos del PROYECTO ARES - R3 INVESTIGACION INTERDICIPLINARIA - ENERGIA
cuya propuesta fue adjudicada a la empresa P.P.I. BOLIVIA representada legalmente por la Sra. Inés
Nancy Prado Zurita con C.1.: 2879296 Cbba. mediante proceso de contratacion con Codigo Unico de
Contrataciones Estatales (CUCE): 20-0141-00-10745448-1-1 y contrato A.L. — ADM-150/2020 por el
monto de Bs. 94.295 (noventa y cuatro mil doscientos noventa y cinco 00/100 bolivianos), con un
plazo de entrega de 30 dias calendario a partir del desglose del contrato por la Unidad de Asesoria
Legal (fecha de desglose 01 de diciembre de 2020).

ACTO DE RECEPCION

Instalado el acto, se procedio a la Recepcion Provisional de los componentes del Data Center
entregado por el Ing. Jhony Aguilar, representante técnico de la empresa P.P.I. BOLIVIA, que hizo la
entrega provisional a la comision de recepcion segin Nota de Entrega (M) N° 5810-1 de la empresa y
recepcionadas en fecha 10 de diciembre de 2020, su propuesta y las especificaciones técnicas. -> @

La comision de Recepcion presidida por el representante de la Unidad Solicitante y Coordinador de
ARES - Energia Ing. Rene Torrico Mejia, recepcionaron los componentes del equipo
provisionalmente verificando como se detalla a continuacion.

“ADQUISICION DE DATA CENTER PARA LA FACULTAD DE CIENCIAS Y

TECNOLOGIA UMSS”

ITEM 1 UNA UNIDAD CENTRAL

SERVIDOR

Cantidad 1 |

Marca DELL B |

Modelo T130 ‘

Procedencia | CHINA |
- La categoria del equipo es para aplicaciones corporativas y de alto [ -> G

rendimiento. 1

- Procesador XEON, de 4 nucleos, frecuencia de base 3.4 GHz, 8 MB de 1

Caracteristicas cache i

generales - Memoria RAM, 16 GB, 2666MT/s, DDR4 1
- Almacenamiento, 2TB 7.2K RPM SATA 6Gbps }
- Tareta de Red, Dual Port 1 GB |
- Fuente de alimentacion, 290 W
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| 9 EMBALAJE

La empresa proponente entrego el

equipo con el embalaje adecuado a
fin de preservar los bienes hasta la
entrega definitiva

10. MANUALES /
DOCUMENTACION

La empregzi' realizo la entrega de
manuales y medios magnéticos,
originales de operacion y otros que
acompaiian de fabrica, los mismos

vienen en idioma espafiol/ingles. La —.> e

documentacion y/o CDS o DVD
fueron entregados al momento de la
recepcion.

11. EXPERIENCIA

La empres proponente cuenta con la
experiencia minima de 2 afios en la
venta de equipos eléctricos.

| 12. VALIDEX DE
' LA PROPUESTA

La propuesta tiene una validez de 30
dias.

La verificacion de las caracteristicas técnicas y las pruebas de funcionamiento para el equipo
se realizara a continuacion de este acto hasta el dia viernes 11 de diciembre del presente hasta
horas 16:00 con lo que se procederd a la recepcion definitiva. —>> 0

Con lo que el acto de Recepcion provisional concluyo a horas 16:00 del miso dia.

En sefial de conformidad firman los presentes: T
" Ing/ Rehé Torrico Mejia Ing 2 Alfaro Bazan
COORDINADOR ARES INVES NG | YO MECANICA
ELECTROMECANICA
TECNICO _ —> 9
Sr. JuamCarlos Flores Rojas Ing.AhGny Aguilar
UNIDAD DE BIENES E REPRESENTANTE EMPRESA P.P.I. BOLIVIA
INVENTARIOS
o
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°—> NUmero de Acta: Se deben considerar todas las actas que se realizan en el tramite,
es decir, si existiesen otras actas como ser un Acta de aclaracion de dudas u otras
anteriores a este documento, se debe dar continuidad a la numeracién correlativa
asignada a las anteriores actas. Para el caso del ejemplo este llegaria a ser el Acta
numero 1 (Uno) de la gestion.

o—-} Titulo del Documento: Se llena con el tipo de Acta que corresponde, en este caso,
“Acta de Recepcion Provisional” (para estos procesos pueden haber actas de
recepcion final, acta de recepcidon provisional o acta de aclaracion de dudas),
posteriormente, se coloca el nombre completo del Proceso que se esta realizando
(Copiar de los DB(C) y se llena el nimero de C.U.C.E.

o—> Texto Introductorio: En el texto introductorio se debe aclarar la hora, fecha y lugar
donde se esta realizando la prueba o revision de los bienes/servicios, asimismo, se
debe especificar los nombres y cargos de las personas que conforman la comision de
recepcion y el nombre completo del proceso de adquisicion de bienes/servicios, asi
como se muestra en el ejemplo.

0—»} Acto de Recepcion: En el texto de recepcion se aclara el nombre del proceso de
adquisicion. Este proceso esta detallado en el formulario del POA-PAC y se especifica
que se esta realizando las pruebas o verificacion de especificaciones segin DBC, a
continuacion, se llena el cuadro con la propuesta presentada por la oferta, es decir, el
detalle con el que la empresa se adjudicé. Se aclara que se debe llenar el detalle del
Acta de adjudicacién y no asi el detalle del DBC.

e—»> Cuadro Descripcion del activo fijo: Este se elabora copiando el cuadro de la
propuesta presentada por la empresa adjudicada, el formato y texto para el cuadro
pueden ser copiados del informe de adjudicacion.

G—»} Texto de conformidad: Posterior al cuadro de descripcion del activo fijo se debe
aclarar si los bienes o servicios revisados cumplen con las especificaciones
detalladas. En caso de que no cumplan, se debe consultar con la Unidad de
Contrataciones para pedir una nueva fecha de verificacion de los requisitos. En el caso
de que si se cumplan los requisitos especificados en el Acta de Adjudicacion, se debe
fijar la fecha para la recepcion definitiva del bien.

—> Firmas: El Acta de Recepcion provisional debe estar firmada por todas las personas

que fueron nombradas en la comisidn de recepcion provisional y un representante de
la empresa adjudicada.
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6.3.4. Acta de Recepcion Definitiva:

Posterior a la conformidad del Acta de Recepcion Provisional, se puede proceder a realizar el Acta
de Recepcion Definitiva, con la participacién de la misma comision de recepcion y considerando las
siguientes recomendaciones:

DEFINITIVA

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN SIMON
"V’ | VICE RECTORADO
DIRECCION DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y TECNOLOGICA

ACTA 02/2020
RECEPCION DEFINITIVA _>e

“ADQUISICION DE DATA CENTER PARA LA FACULTAD DE CIENCIAS Y
TECNOLOGIA” PARA EL PROYECTO ARES R3 INVESTIGACION
INTERDICIPLINARIA — ENERGIA _.> o

En la Ciudad de Cochabamba, a horas 16:00 del viernes 11 de diciembre de 2020 en las
oficinas del Centro de Investigacion en Energia (CIE) ubicado en el edificio del Proyecto
ELEKTRO de la facultad de Ciencias y Tecnologias, se reunié la Comision de Recepcion de
bienes — UMSS integrada por el Ing. Rene Torrico Mejia representante de la Unidad
Solicitante, Coordinador ARES ENERGIA y presidente de la comision, el representante de la
DAF-UMSS TECNICO Ing. Electrénico Boris Fernando Alfaro Bazan Docente Investigador
del Departamento de Mecanica y Electromecanica, el Sr. Juan Carlos Flores Rojas
representante de Bienes e Inventarios y el Ing. Jhony Aguilar representante de la empresa
P.P.I. BOLIVIA, para realizar la RECEPCION DEFINITIVA de un equipo “ADQUISICION -> G
DE DATA CENTER PARA LA FACULTAD DE CIENCIAS Y TECNOLOGIA”
adquirido con fondos del PROYECTO ARES - R3 INVESTIGACION
INTERDICIPLINARIA - ENERGIA, cuya propuesta fue adjudicada a la empresa P.P.L
BOLIVIA representada legalmente por la Sra. Inés Nancy Prado Zurita con C.1.: 2879296
Cbba. mediante proceso de contratacion con Codigo Unico de Contrataciones Estatales
(CUCE): 20-0141-00-1074548-1-1 y contrato A.L. — ADM-150/2020 por el monto de Bs.
94.295 (noventa y cuatro mil doscientos noventa y cinco 00/100 bolivianos), con un plazo de
entrega de 30 dias calendario a partir del desglose del contrato por la Unidad de Asesoria
Legal (fecha de desglose 01 de diciembre de 2020).

ANTECEDENTES

El equipo fue recepcionado provisionalmente en fecha jueves 10 de diciembre de 2020 como _.> @
se establece en el Acta N° 01/2020 de recepcidén Provisional posteriormente se realizo la

verificacion de las caracteristicas técnicas y las pruebas de funcionamiento requeridos para el

equipo entregado. Estos cumplieron satisfactoriamente todas las pruebas de funcionamiento.

ACTO DE RECEPCION

Instalado el acto, de recepcion, el Ing. Rene Torrico Mejia, cedi6 la palabra al representante

técnico de la Empresa P.P.I. BOLIVIA, Ing. Jhony Aguilar, quien manifestd que ya entrego el > e
: , o 1 .. L___J

equipo Data Center segun notas de entrega de la empresa, recibidas en fecha 10 de diciembre,

su propuesta, contrato y las especificaciones Técnicas.

Seguidamente los técnicos integrantes de la comision juntamente con el representante técnico
de la Empresa, manifestaron que, efectuada la verificacién del equipo, se evidencio que
cumplen con la propuesta adjudicada y con las especificaciones técnicas.

A continuacion se detallan las caracteristicas técnicas del equipo.
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cia y Conoeciniento
DESDE 1832

%''d UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN SIMON
FACULTAD DE MEDICINA

'
jmismpo, se aclara que el equipo Termociclador PCR de punto final fue verificado por la Unida

[
CARACTERISTICAS OFERTADAS CARACTERISTICAS RECIBIDAS OBSERVACIONES
ITEM 1 UNA UNIDAD CENTRAL
SERVIDOR
Cantidad 1 1
Marca DELL DELL
Modelo T130 T130
Procedencia CHINA CHINA
- La categoria del equipo debe ser para | - La categoria del equipo es para aplicaciones
aplicaciones corporativas y de alto rendimiento corporativas y de alto rendimiento.
-~ Procesador XEON, de 4 nucleos, frecuencia de - Procesador XEON, de 4 nucleos, frecuencia de
Caracteristicas base 3.3 GHz, 8 MB de cache igual o superior base 3.4 GHz, 8 MB de cache
generales - Memoria RAM, 16 GB, 2666MT/s, DDR4 - Memoria RAM, 16 GB, 2666MT/s, DDR4
- Almacenamiento, 2TB 72K RPM SATA - Almacenamiento, 2TB 7.2K RPM SATA 6Gbps
6Gbps - Tarjeta de Red, Dual Port 1 GB
- Tarjeta de Red, Dual Port 1 GB - Fuente de alimentacion, 290 W
S - Fuente de alimentacion, 290 W
RACK
Cantidad 1 1
Marca DIMAX DIMAX
Modelo GAB-42U-SE GAB-42U-SE T
Procedencia | cHINA | CHINA
- Gabinete 42U, 59.5 cm ancho, 60 cm de - Gabinete 42U, 59.5 c¢m ancho, 60 cm de
Caracteristicas profundidad y 2 m de alto puerta trasera profundidad y 2 m de alto puerta trasera
generales microperforada compatible con GAV-FAN microperforada compatible con GAV-FAN
bandejas compatibles SHELF-606, SHELF- bandejas compatibles SHELF-606, SHELF-1U,
1U, SHELF-60 SHELF-60

x4
dde

Bjenes e Inventarios, con la inventariacion y correspondiente codificacion.

Cédigo del
Bien

NIA Cantidad

Unidad

Precio

Detalle/Especificaciones Técnicas A
s.

A 06-01-T38 | 113281 1

PZA

TERMOCICLADOR PCR DE PUNTO FINAL,
COLOR BEIGE/FRANJA VERDE, PANTALLA
LCD TACTIL; PARTE SUPERIOR UN MODULO
OPTICO, MARCA: BIORAD,

MODELO: C1000, PARTE INFERIOR UN
CONTROLADOR

MARCA: BIORAD, MODELO: C1000 TOUCH
THERMAL CYCLER SERIE: CT049214
CONSTA:

COMPUTADOR PORTATIL “NOTEBOOK”
COLOR PLATEADO, PANTALLA LED DE 14",
PROCESADOR INTEL CORE 15-1035G1, DE
1,00 A 1.19 GHZ, DISCO DURO 256 GB,
MEMORIA RAM DE 8 GB, CAMARA WEB
INTEGRADA, CONEXION INALAMBRICA WIFI,
BLUETOOTH, PUERTOS 1 HDMI, 3 USB,
LECTOR DE MEMORIAS SD, SOTWARE
ORIGINAL WINDOWS 10 PRO, TECLADO EN
ESPANOL; INCLUYE UN TRANSFORMADOR
COLOR NEGRO, MARCA: DELL MODELO:
DA45NM140, SERIE: CN-0YTFJC-DES00-07G-
5TW4-A04.

MARCA: DELL MODELO: INSPIRON 143000
SERIE: DS34853

UPS DE COLOR NEGRO, PANTALLALCD Y
BOTONES DIGITALES (5) MARCA: APC
MODELO: SRT2200XLI

SERIE: AS2010194392

105.890,00

e

I S e G I S A

@

TOTAL | 105.890,00

SON: CIENTO CINCO MIL OCHOCIENTOS NOVENTA 00/100 BOLIVIANOS.
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Universidad Mayor de San Simdén

DEFINITIVA

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN SIMON
FACULTAD DE MEDICINA

En constancia y cumplidos los requisitos de la adjudicacion y de las Normas Basicas del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios, firman los miembros de la Comisién de Recepcion y el
representante de la Empresa “COSUTEC S.R.L.”.

&’7 N
L 2o Q
Dra. Apa Lineth Garcia Orellana

REPRESENTANTE TECNICO UNIDAD

SOLICITANTE
o %
N e >0
. ( \wC
. Rudy G. Parrado Vargas Lic. Juan Carlos Chambi Arauco
REPRESENTANTE DAF —UMSS REPRESENTANTE BIENES E INVENTARIOS
- UMSS

\

N

5 g
Drasonia Baldivieso
REPRESENTANTE “COSUTEC S.R.L.”

COMPANIA DE SUMINISTROS
JECNICOS COSUTEC SR

onocimiento

(///
.SDE 1832

DEFINITIVA

NUmero de Acta: Como ya se aclard que se debe enumerar de forma correlativa todas las Actas
elaboradas durante el trémite de compra, para este ejemplo, al Acta de Recepcion Final,
corresponde el numero 2 (dos).

Titulo del Documento: Se llena con el tipo de Acta que corresponde, este caso “Acta de Recepcion
Definitiva”, posteriormente se llena el nombre completo del Proceso que se estd realizando
(Copiar el dato del DBC) y llenar el nUmero de C.U.C.E. (copiar el dato del DBC).

Texto Introductorio: El texto introductorio, obligatoriamente debe contener los siguientes datos:
Lugar, hora y fecha de la recepcion; nombres y cargos de todos los funcionarios y personas que
estan participando en la recepcidn; nombre del proceso de compra (el dato se puede copiar de los
DBC); se hace referencia al representante legal de la empresa adjudicada y por Ultimo, se debe
hacer referencia al nimero de contrato.

Antecedentes: En los antecedentes se hace mencién de lo determinado en el Acta de Recepcion
Provisional.

Acto de recepcion: Se elabora un narrativo del inicio de la recepcion en cuyo texto se debe
especificar si cumple o no cumple con las caracteristicas ofertadas por la empresa adjudicada.

Cuadro de caracteristicas: En el documento se debe elaborar un cuadro comparando las
caracteristicas ofertadas por la empresa (Se aclara que se llenan las caracteristicas ofertadas y no
asi lo descrito en los DBC), por otro lado, se tiene la columna donde se detalla las caracteristicas
recibidas al momento de la recepcion.
Al momento de comparar las caracteristicas ofertadas entre las caracteristicas recepcionadas, no
tendria que existir ninguna diferencia.

Cuadro de verificacion por la Unidad de Bienes e Inventarios: Este cuadro solo se elabora para la
recepcion de Activos Fijos; para el caso de la recepcion de materiales, suministros o servicios no
es necesario.

Para el llenado de este cuadro, se debe copiar la misma informacion que consta en el “Formulario
de inventario de activos fijos”, que se elaboré en el Acta de Recepcion Provisional del trémite en
curso. Este Formulario es proporcionado por la Unidad de Bienes e Inventarios.

En la parte inferior del cuadro se debe escribir en literal el total a pagar segun contrato.

Firmas: Al final del Acta deben firmar todos los miembros de la comision de recepcion definitiva en
constancia de la conformidad.
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7 . GESTION FONDOS SUJETOS A RENDICION

Describe los procedimientos a sequir para la gestion de los Fondos sujetos a Rendicion dentro el marco
de gjecucion de los Proyectos y Programas de cooperacion ejecutados por unidades de la UMSS, cuyas
caracteristicas principales son: la apertura de un fondo, la presentacién de descargos y posterior
cierre dentro de un plazo determinado. Asimismo, se verifica que todos los procesos cuenten con la
documentacién requerida en cumplimiento de la normativa Boliviana Vigente.

FONDO SUJETO A RENDICION

Direccion y unidades dependientes DICyT

Gestion deFondo
Rotatorio

Requerimiento de .
Fondos Fin

Gestion de Fondo en
Avance

7.1. FONDOS ROTATORIOS (CAJA CHICA)

Se denomina Fondos Rotatorios -mas conocido como Caja Chica- al dinero que se entrega a un
funcionario de la Unidad Ejecutora, para realizar gastos Menores y Urgentes, que no excedan los Bs.
1.000,00 por factura. Estos gastos realizan las unidades ejecutoras de Programas/Proyectos, cuando
en el marco de sus presupuestos requieren efectuar adquisiciones para cumplir con sus actividades
programadas.

El siguiente cuadro describe el proceso de apertura, reembolso y cierre de Fondo Rotatorio o Caja Chica,
mismo que es utilizado para adquisiciones directas, sin realizar Procesos de Bienes (Cotizaciones) y/o
servicios.

Antes de desglosar la apertura de Fondos Rotatorios se debe cumplir con los siguientes requisitos y
recomendaciones:

GESTION DE FONDO ROTATORIO

Direccién y unidades dependientes DICYT

Inicio Apertura de.Fondo Reembolso de. Fondo Cierre de Fondo Rotatorio Fin
Rotatorio Rotatorio

FONDO ROTATORIO (CAJA CHICA) >

°-> Se otorga los Fondos Rotatorios solo a funcionarios de la UMSS, con una antigliedad minima de 3 afios.
0—»} Se pueden solicitar Fondos desde Bs. 2.000,00 hasta un maximo de Bs. 10.000,00.

°-> Se puede solicitar reembolsos cuando los gastos efectuados se hayan realizado entre un 40% y 80% del
monto total asignado.

0-} Se puede aperturar desde el mes de enero de una gestion en curso y se debe cerrar hasta el 30 de noviembre
de la misma gestion (la fecha de cierre puede cambiar segin cronograma de cierre).

G—) En el caso de que no se cierren los Fondos Rotatorios, se procede a la retencion del Servicio de Té y Haberes,
del funcionario que obtuvo esos Fondos, asimismo, se remite un memorandum de llamada de atencion con
copia en el File.

o—-> Se prohibe que el responsable del Fondo Rotatorio utilice el efectivo para cambio de cheques, otorgar vales de
préstamos, depositar parcial o totalmente en cuentas personales o llevar el efectivo al domicilio particular.
Estos fondos siempre deben permanecer en la unidad de trabajo.

- J
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7.1.1. APERTURA DE FONDO ROTATORIO (CAJA CHICA)

Universidad Mayor de San Simdén

APERTURA DE FONDO ROTATORIO
Unidad solicitante Direccion DICyT Depto. Administrativo DICyT DAF Tesoreria

D1 W

utorizacion - 2. Verificacion de
conproveido | | inscripcion de
presupuesto
Solicitud de

inscripcion de NO—
presupuesto

1. Solicitud de
Apertura

A

5. verificacion del C-

Sk

D3
_o-Aprobacién y firma del C-31

por el administradory el < no
director (o1 )

7. Elaboracidn del
cheque

D4

8. Firma del cheque porel
administrador y el director |

9. Recojo del cheque
por el responsable del
fondo

D1: Solicitud con documentacion de respaldo D2: Memorandum de pago D3:C-31 D4: Cheque
B1: Sistema SIGEP

Para aperturar un Fondo Rotatorio se requiere que el funcionario de la UMSS presente los siguientes
documentos:

® Fotocopia de Carnet de Identidad Vigente del solicitante.

e Formulario Solicitud Caja Chica: Se tiene un formulario para la habilitacién de Caja Chica, que se
debe llenar de la siguiente manera:
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SOLICITUD FONDO ROTATORIO

~

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN SIMON
v/ VICERRECTORADO
v DIRECCION DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y TECNOLOGICA

Nota de solicitud
Apertura de Fondo de Caja Chica

Cochabamba, 02 _ de Septiembre  de 2020 —> e

Unidad de la UMSS: - . :

’ Centro de Tecnologia Agroindustrial - CTA l_’> G
(Nombre completo de la unidad de la UMSS para la cual se efectua la apertura del fondo de caja chica)

Programa:
| - Cooperacién a la Investigacion Cientifica - UMSS . |-> G

(Titulo completo del programa)

| Proyecto: T !—;> 0

(Titulo completo del proyecto para el que se efectla la apertura del fondo de éaja chica)

Responsable de Caja Chica:
e : Ing. Israel Terrazas Maldonado |_’> G

(Nombre completo del (la) Responsable del proyecto que tendrd a su cargo el manejo del fondo de caja chica)

No. Documento Identidad: Teléfono dom:

4418183 f 4491040 A

E-mail: Direccion dom:

israelterr h il.com Pacata Calle Zenobio Gallardo N° 3621
(Datos personales del (la) Responsable del proyecto que tendra a su cargo el manejo del fondo de caja chica)

Monto numeral del fondo caja chica en Bs: 5.000,00 > 9

Monto literal del fondo caja chica en Bs: Cinco Mil 007100 Bolivianos

-
" ,’%/
- - = -> 0
Nombre y firma Nombre y firma
Responsable Caja Chica Jefe Inmediato
o

e-> Fecha: Fecha en la que ese elaboré el formulario.
G—) Unidad de la UMSS: Nombre de la Unidad Ejecutora del Programa/Proyecto.
o—> Programa: El nombre de la Cooperaciéon ASDI, ARES, COSUDE, DAAD etc.

°-> Proyecto: Nombre del Programa/Proyecto como por ejemplo Doctoral Salud, Pasorapa, Ares R1
Salud, etc.

e—-> Responsable Caja Chica: El personal que estd sacando el Fondo debe ser funcionario de la
UMSS, Docente o Administrativo con al menos 3 afios de antigiedad. Cumplidos estos requisitos,
debe incluir en el recuadro el nombre completo. Se aclara que la persona que se hara cargo de la
Caja Chica, no puede tener otros fondos rotatorios aperturados a su nombre.

0—) Datos Personales: En este campo se debe llenar el nimero de C.I. del o la responsable de Caja
Chica, su teléfono personal, correo electrénico personal o institucional y la direccién actual de su
domicilio particular.

9—> Monto Numeral Fondo Caja Chica: En este espacio se llena la cantidad que se requiere como Caja
Chica, el monto debe estar en el rango de Bs. 2.000,00 a Bs. 10.000,00.
De igual manera, en la parte inferior se llena el literal del monto solicitado (ver ejemplo).

Q—'> Firmas: En la parte inferior debe firmar el solicitante y su inmediato superior de la Unidad
Ejecutora.
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Universidad Mayor de San Simdén

SOLICITUD FONDO ROTATORIO

-

-
\;/ UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN SIMON
FACULTAD DE CIENCIAS Y TECNOLOGIA
X CENTRO DE TECNOLOGIA AGROINDUSTRIAL
Cochabamba, 02 de septiembre de 2020
For CTA.A.047.2020
Ing. Julio Cesar Medina Gamboa
DIRECTOR
DICYT- UMSS
Presente.-
Ref.: SOLICITUD DE CAJA CHICA
Sefior Decano:
Mediante la presente, solicito a su autoridad pueda asignar a nombre Ing. Israel Terazas
Maldonado Investigador de este Centro con Cédula de Identidad 4418183 Cochabamba,
& con domicilio ubicado en la zona de Pacata calle Zenobio Gallardo N° 3621, teléfono
§ 4491040, celular 70395450, la suma de Bs. 5,000.00 (CINCO MIL 00/100 BOLIVIANOS), con cargo
§ . a Caija Chica fondos requeridos para el normal funcionamiento del Proyecto.
T >0
§ N Sin ofro parficular, saludo a usted.
<3 &y
=3
Q8 Atentamente,
£
-4
=
Q
Lucio Alejo Espinoza Ph.D
'COORDINADOR PROYECTO - ENERGIA
'CONVENIO ASDI - UMSS
Universidad Mayor de San Simén, Facultad de Ciencias y Tecnologia, Telf.: 4233648 - 4232548 - 4231767
Email: cta@fcyt.umss.edu.bo - Cochabamba - Bolivia
o
o-> Nota solicitud Caja Chica: No se cuenta con un formato definido, pero, Ia nota debe mencionar el
nombre de la persona a quién se emitird la Caja chica, aclarando los siguientes datos: que es
funcionario de la UMSS, el nombre del Programa/Proyecto y el monto solicitado en Bolivianos.
Esta solicitud debe estar dirigida al Director de la DICYT adjuntando la fotocopia de C.l. y el
Formulario de Solicitud.

Si no existe ninguna observacion en los documentos presentados, Administracion DICYT procesarad la
solicitud y la posterior emision del cheque en un plazo maximo de 72 horas.

7.1.2. REEMBOLSO FONDO ROTATORIO

Antes de realizar cualquier gasto, la Unidad Solicitante debe considerar las siguientes recomendaciones

para no incurrir en errores Yy perjudicar su reembolso:

o Realizar los gastos en partidas presupuestarias del SIGEP donde se tenga saldos.

o Revisar los datos de la factura y su correcta emision.

* No se permite la compra de Activos Fijos con Caja Chica, para todas las compras de activos fijos, el
pago se debe realizar con cheque, aunque el gasto sea menor a Bs. 1.000,00.

¢ Todos los gastos deben tener un documento de respaldo como: Factura, Recibo, Planillas de pago

o similares.

e Evitar “Fraccionamiento de Compras”, suele suceder que para evitar el Proceso de Compras
Menores (6.1) con cotizaciones y pago con cheques, muchas Unidades realizan el “Fraccionamiento
de Compras”, que consiste en comprar ltems que se pueden adquirir en un solo proveedor, pero
los compran de diferentes proveedores. Este accionar estd prohibido y como consecuencia no se
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reconocen los gastos realizados. Por ejemplo, cuando se compran palas de una ferreteria por Bs.
400, de otra ferreteria se compran picotas por Bs. 350 y por Gltimo en otra ferreteria se compran
azadones por Bs. 400, sumando las compras realizadas tenemos un total de Bs. 1.150,00. Este
hecho se considera “Fraccionamiento de compras” y sucede porque la Unidad, para no realizar el
Proceso que correspondia, busca varios proveedores cuando podia adquirir todos los articulos de
uno solo. En casos de Fraccionamiento, no se procede con el reembolso del gasto.

¢ Presentar el Libro de Compras de todas las facturas en el mes de su emisidn, hasta el tercer dia del
mes vencido.

Hechas las aclaraciones se detalla el proceso del reembolso de Fondos Rotatorios:

Unidad solicitante Direccion DICYT Depto. Administrativo DICyT DAF Tesoreria
o— | =
Autorizacion J 2. eisboracion de preventivo 1_—E&. aprobacion de
1 Sofcitudde »| conproveido '|" e e preventivo
Resmbaiso
Soliciud de -
modficadion | |4 o, “zma;mo? si
presupuestaria pu
8]
4 Elaboradonde |
memerandum de;:agc;_‘
l
(oh
(o2
“'ﬁ.'-@edfimcic’:n del C-
31
{ B1|
=] v =
7. Aprobacidn y firma del C-31 por 8. Elaboracidn del
eladministradory el director " cheque
(o —
Y
D4
9. Firma del cheqgue por|
el administrador N
10. Recojo del cheque por
el responsable del fondo
D1 Solcitud con documertacion de repaldo D2: Memorandum de pago b3:C-31 D4: cheque

Bl: Sistema SIGEP

Para una mejor comprension de cdmo documentar los gastos de los Fondos Rotatorios, se ejemplifican
los gastos mas comunes y el cdmo documentarlos.
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7.1.2.1. Compra de Bienes (materiales y suministros) con Factura:

La compra de Bienes (Materiales y suministros etc.) con factura, se realiza de manera directa y
sin cotizaciones hasta Bs. 1.000,00. Para la presentacion del Gasto, se debe sequir las siguientes
recomendaciones:

COMPRA DE BIENES CON FACTURA ~

—
-
28 de noviembre de 2020 SUeiPa B S.A.
La presente factura corresponde al pago por la AV. D ORBIGNI ESQ.AV.MELCHOR SFC 051
4mmm | ompra de atomizadores, requeridos como recipientes Tel: 4403040
" | de alcohol para la desinfeccion de ambientes, materiales COCHABAMBA - BOLIVIA

y ofros que se requiren en el desarrollo del Proyecto

FACTURA

NIT: 1009445021
N. FACTURA .+ 6334
N. AUTORIZACION 263401000]20359

-ELABORACION DE PRODUCTOS DE PANADERIA
-VENTA POR MAYOR VARL. PROD.(SUPERMER)

/ -VENTR POR MENOR f}gl) FARMAC . COSMETICO
FECHA: 28/11/2020 /

'[ 4
NG, |SRAEL NIT/CI:1008485024

e ‘~ d
\wEsTieaooe - CTA / Senor(es ):UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN SIMON
CODIGO CANTIDAD X PRECIO UNIT
? [} DESCRIPCION « TOTAL

000000124780 4X8.20

ATOMIZ.1LT ALCOH 32.80
000000124778 5X6.80 )
ATOMIZ.400ML BUR " 34.00

000000610502 6X13.70

@<

ENVASE 350CC C.P 82.20
TOTAL Bs 149.00
EFECTIVD 200.00
CAMBIO 51.00

SON: CIENTO CUARENTA Y NUEVE y 00/100
BOLIVIANOS

Imp.Base Para Credito Fiscal
CODIGO DE CONTROL '36—2E—13>Eﬁ-1F /

FECHA LIMITE DE EMISION : 31/01/2021
Hora:12:37 0p:2525 LUCERITO J N:0026

e—> Pegar la factura en una hoja bond tamanio carta.

Q—»} En la Parte inferior o superior de la hoja, detallar una glosa que detalla el nimero de la factura,
una descripcién general de lo comprado, el motivo para qué se utilizé la compra y a dénde se
destino lo adquirido.

G—) Firma y aclaracion de firma del Responsable de Fondo Rotatorio y de su inmediato superior.
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7.1.2.2.Compra de Servicios con Factura:

Ademas de los requisitos descritos en la Compra de Bienes, para los Servicios se debe elaborar un
Informe de Conformidad, como en los formatos de Compras Menores o también se podria detallar la
conformidad en la Glosa de descripcion.

“PUBLIMASTER” NIT 7948277019

ARTE Y PUBLICIDAD

st FACTURA [facTiRa NO 00505
Zona/BarriJOSudeste, : 4

Celular: 79798644, §
Cochabamba - Bolivia

(piAa [mMES| ARO ) /¢ v‘ ORIGINAL

Cochabambal_LL_| 03 [20¢.8)Niici €008 4%5024 /. - Publicidad

sefor(es): N TUER SIDAD HAYOR DE SAN. S’ ¥
(. C O NG E®M O PRE/UNIT. | SUBTOTAL)
(¢ | Raaners 8 xtSA Ta T TEgT

son.. Poscasates. acvents “eos My S8/ ]

P R— FECHA LIMITE DE

................................................................................................................... Bolivianos EmisioN: 15/07/2020
“ESTA FACTURA CONTRIBUYE AL DESARROLLO DEL PAIS. EL USO ILICITO DE ESTA SERA SANCIONADO DE ACUERDO A LEY”
Ley N° 453: En caso de incumplimiento a lo ofertado o convenido, el proveedor debe reparar o sustituir el servicio.

La Factura Nro. 00505 corresponde al servicio de impresién de cuatro Banners, para la difusion de la
feria por el “Dia Internacional de las Matematicas”.
B\ Trebayn {uatealizado an contormidad alo edicitade.

J
NI

Lic. Garl Lopez Martifiez

Recursos (]
Cientifica C SISTEMAS
uZlLZ(//) INFOCYT - DICYT . DICYT - UMSS
0 fatregrez Zambrana torceno Gubma
n e ®
ENC. CAJA DICYT = UMSS DM ADOR DICYT - UMSS 082

7.1.2.3.Compra de combustibles Facturados:

Para la compra de combustible (gasolina, gas y diésel), debe figurar en la factura, el nUmero de placa
del vehiculo donde se cargé combustible. Cabe aclarar que no se puede realizar la carga de combustible
a vehiculos particulares porque el gasto sera depurado.

Cuando se trata de combustible, ademas de pegar la factura en hoja blanca, elaborar la glosa y las
firmas para documentar el gasto, se requieren los siguientes documentos:
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COMPRA DE COMBUSTIBLES FACTURADOS

‘6’ UNIVERSIDAD
MAYOR DE SAN SIMON

Ciencia y Conocimlento desde 1832

CONTROL DIARIO DE VEHICULOS

Placa: 3107NLB
3| Modeto HACE CONDUCTOR AUTORIZADO. £4.228.... becT1aR A% 2.....
B| ctase: MINBUS -
T| Marca: TOYOTA m FECHA: L2122, 12029 Hoja bita
ety i e RS
e — T —
Faroles, guinadores, 10ptimo  acon fallas mcompleto - Eaincompleto:
s oo oS @ CcOmelo Eincomplets Esatodeotny impiezy. E——
- OBJETIVO DE USO —— TRAYECTO REGISTRO DE NOMBRE Y FIRMA DE LA
DE VEHICULO PARTIOA DESTING KILOMETRAJE UNIDAD SOLICITANTE
T
1 42,3 DA UNDAD SOLCTANTE
swox (BIFASTZT T
1 NGO . s |WOARETE A PRA mnmnsf’”’gﬁ”ﬂ 2
PN 82 | REREREDIN. £./4.5.2..... | REFEREDIN o g | LESAR ETTETZT 2] | .
FRYLOR
an 00
SAUIDA:
5 ’F’:"f‘" LUGARDE LUGARDE
REFERECIA.. REFERECIA: - uesaon CTTTTT) |
[ ZONA ZONA
SALIDA:
3 Wi s [ i [ oo
PN | REEEREEI, REFERECIA: B 1 e -
s o
SALIDA:
4 s LUGARDE LUGAROE
FN: v+ | REFERECIA: REFERECAA: weoaorx CT T TT7T77 | pama
0N 0N sk CTT T T
5 Lo LUGARDE LUGARDE
L REFERECIA e 17 e
CARGA DE COMBUSTIBLE msi @0 | CAMBIO DE ACEITE msi @no | OTROS s mno
REGISTRO DE KILOMETRAJE | CANTIDAD] IMPORTE | . REGISTRO DE KILOMETRAJE | CANTIDAD | IMPORTE MPORTE
EN CARGA DE COMBUSTIBLE | _ (ltros) | (bolivianos) | N"PE ORDEN | ™ e camBio DE ACEITE (iros) | (bolivianos) DCESRIERIEN (boliviancs)
DAL 200. ~
e e B O
PARA CAMBIO DE ACEITE:
e de 250 acua: e
Kilometrale actual: (STFTST 241
Y g
= /
_irfa Responsable (Conductor) V* B° Inmediado Supgfior

Factura correspondiente a la compra de combustible 17 de marzo 2020 Vehiculo tipo MiniBus placa

3107 NLB.
s

"4

L

e—-> Se debe adjuntar una fotocopia del registro en la Bitdcora del vehiculo al que se cargé el
combustible.

—> Ademas de las otras dos firmas en la hoja bond donde esta pegada la factura, también debe
firmar el chofer del vehiculo.

\

J
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7.1.2.4.Compra de Alimentacion:
La compra de alimentacién esta prohibida en la UMSS, solo se permite para los proyectos que tramiten
una Resolucién Rectoral.

Para el caso de la DICYT, debido a que esta Direccion administra Fondos de Donacién, cuando organiza
talleres, seminarios o eventos que tengan requerimientos para pagar almuerzos u otros similares,
debe tramitar la Resolucidn Rectoral que autorice ese gasto.

Los gastos de alimentacion se deben documentar de la siguiente manera:

COMPRA DE ALIMENTACION ~N

TALLER Y IDE PRESENTA FROYECTOS DE INVESTIGACKN aporyo de Ly Cooperackin COMADE en Dolhia, en el marco del Proyecto de imvestigaciin Aplicads
COVID 18 para la Aclaguacidn ol Cambie Climitics, segunda fsg.
TECHA ¥ CRONDHGRANA DEL TALLER:
ANTECEDENTES. H evento se reabzard o fia viernes 04 de diclembre de 2020 desde [a 5:00 hasta las 16: 00 con
La Cooperacidn Sulza en Boivia, £ #l marco de s Estrategia de Cooperackin 2017-302% {ECL ol hpalinte eransgricn di scthidadi

Ambire "Cambi Cliticn y Medio Ambisnge™ coy sbjmtive es ol de “Redoir Lis coneecencis
negativas del cambio cimdtico w problemas amblentales. . desea contribur en b Agenda de

Ieverwtipacion Aplicada ee Mitgaiin y Adagtacds o Cambia (I mitico en Bolvia, trabajands con HORA ACTIVIDAD RESPONSAELE
a Universidad de San Siméan (UMSS} oe Cochabamba. EE] Warvarida s raugeacin Tusmrdades pressnies
0158 1030 Proseriantn 1: proyeco COW0 -1 Invustigacor prrcpal
En ese sentido, se realizt l tjecucion de la primena firve del proyecio PLAACE (014 2018] con el 0358 1050 Pressntastn 2 propecto LoD 19 nerslgadar precpil
enfogue de la implementacion de provecios de investigecdn apbcada en el SUB, pars genere SER 1010 Ariikiadrigeris
CONDCimmenios, Capacsiades y 1eCnoiogias gus lomenten La resiienca de la pobilacion Trene al 119581130 Presectasdn  provscts COMD -10 retiticadan prvipsl
O, Exte proyectn alcanad una brverslin de 4,73 millones de CHF, O scuerdo 3 b evluaciin fingd NAEa1S  Presentantn 4 proyecto COVD .19 Imetatganior prrocal
S Presict o S0 SIMa Tkl v 3 lerk Infaemnics anUakes el oquiss 0 IepOnsaies, 1 Mt NS5E 1210 Prearkacsdn 5 proyecto LOWID 19 Inekstagader preepil
it capacidades e bnvstigacion de Las Usiversicades, logrando resaltados satiifacoros en cada 1ZESR1T0  Prisentacsin & proyecte COVID -19 il ated e
StV KD COmEs ¥ DRt QETRos i 6] Mare 1 16 prorvoety 123581250 Preserason 7. promecio DOWD <18 Mrotdtphir privcel
12550 1N Aoy
Pust lns kngress alcanzmdbon mnten of D034-JOU, la UMSS y COSUDE  nuseribson un nusvas commnis 1440 1600 Mesas redoncis
espeific de contritucedn para la secucide de la Fase 1| ded Froyecto de Investigackin Aglicada <‘_ _’>
fura Ls Adagascids ol Cambio Climizica [PIAACE), priito que comer nder ko afen JO0- 2025, CONTEMRC:
£n dicho comverio, st establece |3 ejecucsin del PIAACE 3 traves d (2 Direccién de Investigacin Para &l curic si thone privtito 1a 6airegs e Rifrigencs mahana y tands, aimisma s nitars un
Cntiics y Tesnoidgics (DICTT) & 1 concluibin 3¢ U Gid I 4n 1 UMSS: 56 diisosd de almugrro debida a la asistencia de auioddades, Finandadones y personal del Bakstooper de
conncimientos y becnologias apicadas para apoyar la resiencia de los sistemar de vida de la CORDE

pablackin wulnersble frente ol cambis climitico. o travii del fortalecimienso de capacicades de
svestigackin del Satema de 1a Universidad Bolviana, e ejecursén e proyecos de investigacion
aplicada v de Incidencia en politicas piblican.

Para la entrevisza on L moss redonda de acuerds al interés 3 algin tema mferide, w dotalla las
PrEsEntaciones oon hos titulos relendos 3 1o PrOVECtos o awEstigarin:

M. | TIULOPROYECTODE MVESTIGACKNGOVRI Y
Carma #n ol maes de manm se Iomarnn s previsiin contra la Pandemia Mundial contrs el COVID- w5 Syt prTekntal e MICTIOCANETOS ¥ snitmoling Lar Lr adecsada piidn
19, 1a COSUDE sz 4 la UIMES 3 utlizar S50 fars 1 Ejocutibn do Prepectos roleridos al B | o st g i ook petoutves
COVIDG por ko cusl se reslizo | conmocatorla Gonde se tiane T Proyectos sceptados por o Resbeoca  y  scactacén  socockwal 8 COVD 19 de i
Carmigh Auesor Contifics, Prosontacion 2 | poblaciones.  ndigera  oignacs  compesina en ke salemas oo
ik del rupicipio S vacas, Cochatarita
ORIETIVO DEL EURSD: Magen etnchotinkon co piartes medensies natvas USiradss come prcica
Can el chjetive de generer un especo de fransferencia de s revlbades de imestigacdn de la Prasentacion 3 | complementans en of ratamient e los sintomas ol coronanins (COVID- 19)en o
LSS, la Direccion de Imvestigacion Crentifica ¥ Tecnoldgica (DICYT) 36 nealizard o “TALLER ¥ departamento da Cochatamba: encuesta y nevsidn biblogeifics
MESAS REDONDA DE PRESENTACION DE PROYECTOS DE IVESTIGACKIN COVID 197 con of Freneniaciin 4 | Sadin del elests krmancabiacar postbeg de 1n el y meccley d wiel
- prospeio el ce mode contra Govid- 19

CAPACITACION EN ACCESO Y BUSQUEDA DE RECURSOS
3 DE INFORMACION CIENTIFICA E@)
Fecha :10de marzo 2020 J
Lugar : Sala de Computo CETIC Il AN
LJ‘I'(“I:IERSIm Horas :14:00a 15:30

o o Dirigido: Docentes de la Carrera de Derecho
N Nombre y apellido Carrera - Numero de Celular Firma
| eime Sdger Gecciz Wersl ez ho 2557393 2 7 D
2 |Moma Roduguey rosco Dprectrd 22043 iz
2 fbco bar San chee Lgeae s 0?3660 =
A [Relyerks Mang s Uggos Redn/a Dereel 20223424 (.
s Hancadtbote dedex |7 _— 2035577 || Mol
s Vodois £ Goenn 22225 | D, o040 | <—
2 Nuddy F3ailaz TS0 TCrrwchz fe == L
S |l gl I ) PFErse2d T
O Aasnde con 0 SS7u AR | S
it pocao Weldw o Coie | Dasecl syy27Zo | “ZSEL
1| prediy, Yormdorz QDowed_ 20965177 ‘i L
1 /(/ Poner 2, > LZo} lyl 1
D eiobian £0.@ e 73cea| <Decocho 728 G0310
19 [ o les Fe o JanCGarivelo Oere che 307 7(361
1| Rav! drgllane sere | PDerecho FAYA S S .
el /2 2z y ececko 143 Iz
| o #0000l ire ] De yeche FOFLOG D AV 2
181 )] onay Qamadn feleo| — _ 23/ o7 4, 42 (
Wl 277~ 7_ —a

°—> Adjuntar un documento que respalde la realizacion del Evento en el que especifique la fecha el lugar y el
cronograma de la actividad.

@-) Levantar una lista de participantes por la misma cantidad del refrigerio que se compro. Las listas,
minimamente, deben presentar el nombre completo y la firma del participante (Ej. Se compraron 30 saltefias,
el respaldo es una lista con registro de -al menos- 30 participantes).

= La Factura Original debe cumplir con las recomendaciones descritas en parrafos anteriores.

| J
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7.1.2.5.Compra de pasajes Aéreos:

Se puede realizar la compra de pasajes aéreos con Caja Chica cuando el monto sea menor a Bs. 1.000,00
por billete electrénico (Factura).

Para la compra de pasajes Aéreos para personal de la UMSS, se debe adjuntar una solicitud formal
dirigida al Director de la DICYT justificando el motivo de viaje, si es necesario, se debe adjuntar respaldos
como cartas de invitacidn a cursos, seminarios, talleres, reuniones etc.

Si se realiza la compra de pasajes Aéreos para invitados externos a la UMSS, se debe solicitar con
anticipacion una Resolucidn del Consejo facultativo y esta debe estar refrendada con una Resolucion
Rectoral autorizando el pago del pasaje aéreo con el nombre completo del pasajero, el motivo del viagje
y los fondos con los que se cubriran los gastos.

En ambos casos, posterior al viaje, se debe adjuntar lo siguientes requisitos:

¢ Factura Original, como los pasajes estdn en hoja tamafo carta, en el reverso se puede imprimir la
glosa y las firmas correspondientes del responsable de Caja Chica y su inmediato superior.

BILLETE ELECTRONICO 17
RECIBO DEL ITINERARIO DE PASAJERO

BCD CEO INTERNACIONAL TRAVEL FECHA: 26 FEB 2020
SRL.
CLL JUAN CAPRILES ESQ AGENTE: 1608
PANTALEON
DALENCE, ED. VANDERBILT PB NOMBRE: LOPEZ/CARLOS MR
COCHABAMBA
IATA : 565 01546 NIT1008485024 UMSS.
TELEFONO  : 44256994
COMPANIA EMISORA : BOLIVIANA DE AVIACION
NIT 154422029
NUMERO DE BILLETE : ETKT 930 9489874633{//
FORMA DE IDENTIFICACION : NATIONAL IDENTITY N£4419087
LOC. RESERVA : AMADEUS: U3TGK4, AEROLINEA: OB/U3TGK4

e /2 VUELO CL FECHA DEP BASE TARIFA NVA NVD BAG ST
COCHABAMBA OB 610 I 28FEB 1230 IBOA 28FEB 28FEB 20K OK
JORGE
WILSTERMANN
INTL
LA PAZ EL ALTO ASIENTO: 0O3E HORA DE LLEGADA: FECHA DE LLEGADA:
INTL 1315 28FEB
LA PAZ EL ALTO OB 619 W 28FEB 1935 WBOA 28FEB 28FEB 20K OK
INTL
COCHABAMBA ASIENTO: 01B HORA DE LLEGADA: FECHA DE LLEGADA:
JORGE 2020 28FEB
WILSTERMANN
INTL

EN FACTURACION, DEBERA PRESENTAR UN DOCUMENTO DE IDENTIDAD CON FOTOGRAFIA Y
EL DOCUMENTO USADO COMO REFERENCIA AL HACER LA RESERVA.

/~ PAGO : CASH &
o
" v
CALCULO DE TARIFA :CBB OB LPB202.000B CBB242.00BOB444.00END .yo‘SL
O
TARIFA AEREA : BOB 444 i/wﬂ’ él
TASA : BOB 30A7 BOB 69BO BOB 16QM ﬂﬁ 25- (;)
TOTAL : BOB 559,/ \) \) \, (L
i
¥ &7 ﬂ,o'
s hAld
T/IVABOB529 4

EL CALCULO MEDIO DE EMISIONES DE CO2 DURANTE EL VUELO ES 66.24 KG/PERSONA
FUENTE: ICAO CALCULADORA DE EMISIONES DE CARBONO
HTTP://WWW.ICAO.INT/ENVIRONMENTAL-PROTECTION/CARBO SET/PAGES/DEFAULT . ASPX

AVISO

EL TRANSPORTE Y OTROS SERVICIOS PROVISTOS POR LA COMPANIA ESTAN SUJETOS A LAS
CONDICIONES DE TRANSPORTE, LAS CUALES SE INCORPORAN POR REFERENCIA. ESTAS
CONDICIONES PUEDEN SER OBTENIDAS DE LA COMPANIA EMISORA.

* 122
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¢ Pases a bordo de ida y vuelta originales, este documento al igual que ch Facl;ura se debe pegar en
una hoja blanca con las firmas de los pasajeros y del responsable de Caja Chica.

Bo/f

Bolviana de Aviacion

Pase a Bordo

yb: 6 Ticket: 930848987453501

Lopez / Carlos Mr

DESDE
Despegus
12:30
28 Feb 2020

Cochabamba Jorge Wilsterman

Vuelo Asiento

0OB610 3E 12:00

Hora de Abordaje

CBB " LPB

errizsie
13:15
28 Feb 2020

La Paz El Alto Intl

Puerta

Grupo

Check monitors Gru p°4

TRAVEL INFORMATION

Informacion bord
Porfavor presentese en la puerta de Vuelos Nacionales 20kg
embarque 30 minutos antes del horar Vuelos Intemacionales
dela salida su vuelo. w 2pzas de 23kg clu
uelos MIAIMAD diase ejecutiva
3pu de 23kg

Documentos de viaje
Es responsabilidad del pasajero portar y
revisar que todos los dopcumentos
requeridos de viaje se encuentren en
Vigencia para poder completar el viaje.

12

Franquicia de equipaje de mano
Ademas o computacdoraporta o
ra

7kg, 10 kg
capanend ot oo e amrie.

Viajero Frecuente
None

Clase de Reserva

BOOKING REFERENCE
U3TGK4

Boleto
Informacicn Adicional ETKT
@ HIGHLIGHTED SSR AND SK 930948987463501
NEXT STEPS
Recomendacién o kgstags Solo con equipaje de mano Gracias por su preferencia
Reserve el Gracias por elegir a Boliviana
Check-in de su equipaje, control de & de Aviacion, e deseamos un

feliz viaje.

sequridad y Embarque.

ente a la p
emblmue

Hora del Eferre para equipaje facturado Boarding N
Faa dopostar s e, por faver Por favor presentese er la puerta de embarque e AR
e St e |7
ante e I salida on vuslos welo. LR
W e

naci
1 horn anos dofasalde vusice
intemacionales.

Bo/f

Bolwiana de Aviacion

11 - Ticket: 930948987463502

Pase a Bordo

Lopez / Carlos Mr
DESDE
= LPB CBBI’”"
28 Feb 2020 28 Feb 2020
La Paz El Alto Intl (o Jorge W
Vuelo Asiento Hora de Abordaje Puerta Grupo
g Check monit
OB619 1B 19:05 eckmeniers  Grupo4
TRAVEL INFORMATION
Permitid Viajero Frecuente
Por favor presentese en la puerta de Vuelos Nacionales 20kg None
emarye 30 minuos anes delhoraro Vuelos Intemacionales 30kg
de la salida st Vuelos MIAMAD 2pzas de 23kg c/uf
Vuelos MIAMAD clase ejecutiva

3pzas de 23kg

Documer ntos de viaje Franquicia de equipaje de mano
I Yy v
revisar que todos los dopcumentos. cartera de mano

NEXT STEPS

Clase de Reserva

BOOKING REFERENCE

Vigencia para poder completar i viajo. ez con: S, g, 10 usTeK4
dependiendo el to ds seronav
Boleto
Informacién Adicional ETKT
HIGHLIGHTED SSR AND SK 930948987463502

Recomendacion importante Solo con equipaje de mano Graclas por su preferencia

Gracias por elegir sonw e
de Aviacion, le dessamos
felz viaje.

o =

¢ Se debe elaborar un Informe de Viaje de la actividad que se realizé. Cabe aclarar que, si el pasajero
se esta beneficiando de viaticos, solo es necesario elaborar 1 informe para doculmentar el pago de
los pasajes y los viaticos. El formato del Informe de Viaje, es descrito en el subtitulo 7.1.2.6.1 “pago

de vidticos” punto 2.

Resarve el tiempo suficiente para Pasajeros que viajen solo con
Checkn de su equipale, control de equipaje de mano dirgirse
seguridad y Embarque. directamente a la puerta de

‘embarque.
Hora del lerre para equipaje facturado

Para depositar su equipale, por favor
facturarlo en mostradores
de

Boarding
Por favor pressntese en a puerta de embarque
30 minutos antes del horario de la salida su

fa en vuelos. wuelo.

nacion:
1 hora ant s den saida vickos
interaci
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7.1.2.6.Compra de Bienes (materiales y suministros) con Recibo:

De manera excepcional, se acepta la compra de bienes con recibo, cuando los proveedores no estan
obligados a registrarse en el SIN o cuando los bienes son escasos en el mercado formal.

RECIBO - COMPRA DE BIENES

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN SIMON
VICE RECTORADO
DIRECCION DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y TECNOLOGICA

RECIBO PARA COMPRA BIENES

.................
Er <0

g : - :
G _’> Recibi del Convenio ARS-umss-__ARES R3  SALD (Sigla Proyecto)

g 1
0—> e lNcu@ﬁf'A \DBS. 00/ 700 ]

{ l Bolivianos/Bdtares

Por conceptode_ OM PR dami |6 Mape  Huy o 2@rohes vy
o- | |

(uda oreohy  Obs. 48, 42

G _’> En efec?ivm Cheque [:l Banco I 2 Cheque N4 l

Q-> : \i L C:%‘Wkd’ 200 :

o~ i : /

0> ..
l ju(m (e los, @fgri Colgue »_\_;HC&@,,HQCQE'C@VQ;‘

Nombre Nombre
Recibf Conforme Entregué Conforme

Total 100
Menos impuestos (8%)
>0

Liquido pagable

o

e—»> NUmero (N°): La unidad solicitante debe llevar un control correlativo de los nUmeros de recibos que se emiten
en una gestidon. Al momento del llenado manual, se llena con el nimero que corresponda.

G—-} Bolivianos (Bs.): Se llena con el liquido pagado por la prestacién del servicio.

o_.> Recibi del Convenio: Se llena con el nombre del convenio del que proviene los fondos (ASDI, ARES, PIA.ACC,
etc.), sequidamente se llena el nombre del Programa/Proyecto.

—> Suma: Se llena el literal, del liquido pagado que se llenod en la casilla “Bs.”.
e—-> Por Concepto de: En este campo se detalla las compras realizadas.

0—-} Forma de pago: Existen casillas para el llenado la forma de pago, para este caso, solo nos corresponde
marcar con una X la casilla “En Efectivo”.

9—-} Fecha: Llenar la fecha en la que se realizo la compra.

0—»} Firmas: Llenar en manuscrito la Firma/aclaraciéon de firma de la persona que realizé el pago “Entregué
Conforme” y Firma/aclaracion de firma del proveedor (Recibi Conforme).

o—-> Calculo de la Retencion de Impuestos: En la parte inferior del recibo, se puede observar varios recuadros
para realizar el cdlculo de la retencién de impuestos. Como sugerencia, después de la firma, esos pequefos
campos pueden quedar en blanco para ser llenados en la Oficina y no cometer errores en el clculo.

~
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7.1.2.6.1. Pago de Viaticos:

Para elaborar las planillas de pago de Viaticos, se debe conocer la escala de vidticos segin Reglamento
de Viaticos R.R. 456/2015.

Para realizar el calculo correcto de Viaticos, se debe tomar en cuenta los siguientes aspectos:

Para el pago de Viaticos a terceras personas que no pertenezcan al plantel de la UMSS, se debe
tramitar la autorizacion del Consejo Facultativo (Resolucidon Consejo Facultativo), que debe estar
refrendada por una Resolucién Rectoral en la que se justifique el motivo del viaje e incluya los
nombres completos de los beneficiarios, lugar y fechas del viaje.

Para el calculo de viaticos, se tomara en cuenta la hora de partida y de retorno del viaje al area
permanente de trabajo o desempefio de actividades.

Para viajes de ida y vuelta en el mismo dia, corresponderd pagar el vidtico correspondiente a un (1)
dia, cuando el viaje sea igual o mayor a 6 horas.

Cuando se efectUan reuniones oficiales a primera hora de la mafiana y es necesario viajar el dia
anterior, se reconocerd para el pago del hospedaje un viatico del 100% del dia previo a la reunion, de
igual modo, se reconocera el vidtico correspondiente segun los dias del cronograma de actividades,
de acuerdo a la escala establecida (R.R. 456/2015).

Por viajes mayores a un dia, cuando el Ultimo dia de la comisidn finalice las actividades antes del
medio dia, no se cancelard ningun viatico por esa jornada.

Por viajes mayores a un dia, cuando el Ultimo dia de la comisidn finalice después del mediodia (12:00
a.m.), se incluirad ese dia para el calculo del pago de viaticos.

En caso de viajes que tengan como destino otro departamento y el area rural de Cochabamba, debe
especificarse el tiempo de permanencia en dias en cada area para el calculo respectivo.

La Asignacidnde Viaticos se calcula en funcién a la siguiente escala, segun la categoria que corresponde:

MONEDA NACIONAL
Bolivianos

Estado Plurinacional de Bolivia

CATEGORIA

Departamentos [ Area Rural Franja de Ar%?)g:ral

Bolivia Cbba.>a 100 km| Frontera 30 a 100 km

PRIMERA | Rector, Vicerrector, Decanos, Secretario
General, Directores Universitarios
Asesor Legal, Profesionales Extranjeros 465.- 277.- 491.- 150.-
Invitados, Pares Evaluadores
Extranjeros Invitados

SEGUNDA | Directores de carrera, Directores de
Proyectos, Jefes de Departamento,
Docentes, chofer Investigadores,
Representantes Gremiales, Pares 371.- 222.- 391.- 100.-
Evaluadores Nacionales, Profesionales
Nacionales Invitados y demas
funcionarios Universitarios

TERCERA | Estudiantes Universitarios 300.- 200.- 350.- 100.-

¢ Se debe considerar que los funcionarios universitarios, estudiantes o representacidon gremial, que

viajen al interior o exterior del pais con gastos pagados por un organismo financiador o patrocinador
independiente, percibirdn vidticos de acuerdo al siguiente detalle:

a. El setenta por ciento 70% cuando sea cubierto solo el hospedaje.
b. El veinticinco por ciento 25% cuando sea cubierto hospedaje y alimentacion completa.

Cuando los viajes al interior del pais (urbano o rural) demanden la permanencia del Funcionario
universitario, estudiantes o representante gremial, en un solo lugar por mas de diez (10) dias, el
vidtico se reducira al 70% a partir del dia once (11).

Realizadas las recomendaciones, ahora se analiza cdmo respaldar el gasto de viaticos:
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1. Solicitud de Viaticos y Pasajes: El Formulario de solicitud de vidticos y pasajes debe ser entregado
mediante una nota formal a la Direccién de la DICYT antes de realizar el viaje. Es importante que
el Formulario esté cuidadosamente llenado para que se realice el calculo correcto de los viaticos,
asimismo, estos documentos que se adjuntan para respaldar el gasto, ayudan a complementar y
respaldar la compra de pasajes aéreos o terrestres.

Para el correcto llenado de los formularios, se debe tomar en cuenta las siguientes recomendaciones:

Solicitud de Viaticos y Pasajes

g UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN SIMON Proyecto: ogmnolmu y Biologia —> e
3 " Vegetal

oW YILE REC 1 URALY

DIRECCION DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y TECNOLOGICA

Solicitud de Pasajes y Vidticos

Nacionales
__de 220 -> 0

Cochabamba, _ 11 de __ serr

1L

Desde Hasta
‘ Nombre completo ‘ Cl. 1 Cargo ; {dl/mvol s | i) | B Fit
I"HICH ATRFRTO FIGUFROA CANDIA | 4811981 | investiondor | 15/09/50 730 | 16/09/0 : 1630 )i/ { [ )
[ I [ I I ] I |
[ 1 [ I [ [ I L o

Il. Destino

[ Departamento ‘ Provincia ‘
‘ Cochabamba ‘ San Benito — Paracaya — Arani - ‘ -
Braata

Il Justificacion del vidje:

a) Actividad a desarrollar:

[+ Visita o huertos de frutales en el Valle Alto (San Benito, Paracaya, Arani y Pocoata y comunidades aledafias) para hacer
| actividades de investigacion en campo: “Monitoreo de poblacidn de Mosca de la Fruta” .
| * Evaluacion de trampas, fabricacion y cambio de trampas, recambio de atrayente y preparacidn de muestras capturadas del —

ensayo “Control etoldgico de Mosca de la Fruta”

Objetivos/resultados a alcanzar

‘le

Primer dia: Visitar a huertos frutales de la zona de San Benito y Paracaya, recambio de trampas del ensayo de campo

]
|
“Control etoldgico de Mosca de la Fruta”, preparacién de muestras. |
Realizar la fabricacion de nuevas trampas caseras y realizar el cambio de las mismas durante la evaluacion. | —
Realizar la evaluacion de trampas para el trabajo de “Monitoreo la presencia de Mosca de la Fruta” en las tres zonas ‘

visitadas.
Segundo dia: Misma actividad en la zona de Arani y Pocoata.

V. Vidticos:
5 (x] o [ ] —>> 0

V. Pasgje:

Q Detalle Importe Bs.

1 Vidtico interprovincial por dos dias de trabajo en campo (2da. Categoria) 174

1 Pasaje terrestre Cbba - San Benito ~ Paracaya - CBBA 30- -> 0

1 Pasaje terrestre Cbba — Arani - Pocoata ~ CBBa 50- |
/

Importe Literal: Dos cientos cincuenta y cuatro 00/100 bolivianos. . 254- |/
\/| ’\ 5
- v Ak ™ A “ —-—)
llich Figuer, ia PhD. Dr. Alberto Centellas
INVESTIGADOR oordinador
Prog. Doctoral ASDI - Sanidad Vegetal Prog. Doctoral ASDI - Sanidad Vegetal

01

e—-} Proyecto: Se debe poner el nombre del Programa/Proyecto que se estd ejecutando.
0—-} Fecha: La fecha de elaboracion del formulario. Debe ser con 48 horas de anticipacidn al vigje.

o—-} Beneficiarios: En este recuadro se debe llenar en cada fila el nombre, nimero de C.l., cargo, fecha de inicio del viaje,
hora de inicio del viaje, fecha de retorno, hora de retorno y la firma del beneficiario. En este cuadro se puede llenar los
datos de todas las personas que realicen el viaje, es decir, si hay 5 personas se debe llenar los 5 nombres, si no
alcanzan las filas se debe incorporar las necesarias.

o—'} Destino: Llenar el departamento y provincia de viaje. Este dato también es importante para realizar el calculo de
vidticos.

G—-} Actividad a Desarrollar: Aclarar las actividades a realizar durante el viaje, mismas que deben estar acorde al Marco
del Programa/Proyecto de ejecucion.

0—»} Objeto/Resultados a Alcanzar: Especificar qué resultados se espera conseguir con este viagje, los resultados
previstos deben tener coherencia con las actividades que se detallaron en el mismo formulario, asimismo, los
objetivos alcanzados, deben estar en el Marco del Programa/Proyecto que se esta ejecutando.

e—> Viaticos: Marcar con una “X” la casilla “Si” 0 “No”, sequn corresponda.

0—»} Pasajes: Este detalle es importante para poder justificar los pasajes Aéreos, Terrestres o la carga de combustible para
el viaje a realizar. Se debe aclarar el tipo de gasto de transporte (Aéreo, Pasaje transporte puUblico o cargo de
combustible), llenando precios estimados, no necesariamente los montos exactos. Cabe aclarar que solo se considera
el Pasaje desde la fuente de Trabajo hasta el lugar donde se realiza la actividad.

o_’> Firmas: Puede firmar el Coordinador o Responsable del Programa/Proyecto de la unidad solicitante y debe estar
aprobado por su inmediato superior.
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2. Informe de Viaje: Al retorno del viaje, todos los participantes que se beneficiaron con los viaticos,
deben presentar un informe de viaje por persona.

Se recomienda presentar un informe muy bien elaborado para justificar adecuadamente el viaje. A
continuacion se detalla el contenido que debe reflejar el informe.

Informe de Viaje

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN SIMON Donacién: ASDI
VICERECTORADO
DIRECCION DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y TECNOLOGICA

Informe de Viaje

Al 17 de Septiembre de 2020 -> e
Destino

Departamento Ciudad/Poblacién Loh 3 L
Fecha Hora Fecha Hora
San Benito - Paracaya
Cochabamba . Y 15-Sept-20.| 07:30 | 16-Sept-20 16:00
Arani - Pocoata 7 >,

Viatico (Segun Planilla)

I
Viatico Asignado RC-IVA - m,' Neto Valor Total Utilizado | / Saldo
Recibido {
/ / 4 1
200.00 / 26.00 174,004 174.00 0.0

Antecedentes/Jjustificacion

Para complementar los datos de campo obtenidos durante la gestién 2019, se requiere hacer un
monitoreo de poblacion de mosca de la fruta y posterior ensayo de campo con atrayentes sintéticos en
la regién del Valle Alto de Cochabamba (municipios de San Benito, Paracaya y Arani). Esta actividad se
inici6 en Febrero pero fue desactivada en Marzo debido a la Pandemia. Para reactivarla, se realizara la
habilitacién de huertos y fabricacion de nuevas trampas para el monitoreo durante los meses de
Septiembre a Diciembre 2020. El presente informe es por la actividad de adecuacion de huertos e
instalacion de nuevas trampas de los ensayos de campo “Control etolégico ce Mosca de la Fruta” en dos
regiones Paracaya (San Benito) y Pocoata (Arani)

IV. Conclusiones y Resuitados u Objetivos Especificos Alcanzados

Primer dia: Se hizo el recorrido Cbba., San Benito y Paracaya de 7:30 hasta las 16:00 utilizando
transporte publico. Se realizé la visita de huertos frutales de dos localidades (San Benito y Paracaya) Se
visitaron 6 huertos, Se realizé la fabricacion y adecuacién de nuevas trampas, se instalaron las trampas
y se determiné evaluar cada 14 dias hasta el mes de Diciembre,

Segundo dia: Se hizo el recorrido Cbba, Arani y Pocoata de 7:30 hasta las 16:00 utilizando transporte
publico Se realizé la visita de huertos frutales de dos localidades (Arani y Pocoata). Se visitaron 8
huertos, Se realiz6 la fabricacién y adecuacion de nuevas trampas, se instalaron las trampas y se
determiné evaluar cada 14 dias hasta el mes de Diciembre,

Los huertos en la zona de Paracaya presentan mayor infestacién por Mosca de la Fruta, pero por la

época es aln insipiente. Se espera que en las préximas semanas se incremente las capturas.

FUNCIONAR[® uNl{V}?RSITARIO JERE INMEPIATO f\’
AN/ AN
. llich Figuero dia Dr. Alberto Centellas,
INVESTIGADOR oordinador

Fecha: La fecha de elaboracién debe ser méximo 72 horas posterior a la fecha de retorno del viaje realizado.

Destino: Se llena con el mismo destino que se llené en el formulario “Solicitud de Pasajes y Viaticos”,
detallando: departamento; ciudad/poblacidn; fecha y hora de inicio de viaje; fecha y hora de retorno.

Viatico: Los datos para llenar este cuadro se copian del formulario “Planilla de Pago” sin modificaciones.

Antecedentes/Justificacion: Se puede copiar la justificacion del formulario “Planilla de Pago”, en este caso, se

puede ampliar los motivos del viaje.

G—) Conclusiones y Resultados Alcanzados: En este cuadro se informa todos los resultados que se alcanzaron
en el viaje, debe estar en relacidn con los Antecedentes/Justificacion.

0—-} Firmas: Al final de la hoja, firma el funcionario que realizo el viaje y el Jefe de la Unidad o el Coordinador del
Programa/Proyecto de la Unidad Ejecutora.
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3. Planilla de Viatico: En la Planilla de viatico se realiza el calculo de pago por los dias de viaje que
corresponde, esto se calcula en base al formulario “Solicitud de Pasajes y Viaticos” utilizando los
datos de salida y retorno del viaje.

Planilla de Viatico ~

a‘? 2%
L 7
. DIRECCION DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y TECNOLOGICA j\&

PLANNILLA DE VIATICOS
PROYECTO AGRONOMIA Y BIOLOGIA VEGETAL —b> e
(Expresado en Bolivianos)

Fecha: 11/09/2020 -> 0

COCHABAMBA — SAN BENITO — PARACAYA — ARANI - POCOATA —> G

Nombre y Apellidos Lo Fecha Dias Viatico/Dia | Viatico CIRCIVA ”“"'f .o Firma
3% P A Af)
|
/ 4411281 15, 16 Sept. !
! .- . 5 174.-,
ILICH ALBERTO FIGUEROA CANDIA/ Cbba. 2020 2 100. 200. 26.-, 8 M?
NS _’> G’

Son: Ciento setenta y cuatro 00/100 Bolivianos.

)

| i
/ Dr. Albero Centellas./ @
Coordinador Proyecto —
Agronomia y Biologia Vegetal

20

e—-> Titulo: Se debe llenar con el nombre del Programa/Proyecto con el que se estd financiando el
Viaje.

@-> Fecha: Debe ser la misma fecha en la que se elabora el formulario de “Solicitud de Pasajes y
Viaticos”.

o—> Lugar de Viaje: Por encima del cuadro, se debe llenar los lugares de viaje que deben ser los
mismos que se llenaron en el formulario “Solicitud de Pasaje y Viaticos”.

0—) Cuadro de calculo de Viatico: Para el calculo de vidticos, se debe considerar las aclaraciones
realizadas en lineas superiores y en base a la escala de vidticos, se debe asignar el monto que
corresponde. Estos datos deben estar acompanados de la firma del beneficiario como
constancia de pago.

G—'> Firmas: En la parte inferior debe firmar la persona que elaboré la planilla de pago, el Coordinador
del Programa/Proyecto y/o su inmediato superior.

100



; ; i GUIA DE PROCEDIMIENTOS DICYT
Universidad Mayor de San Simdn ADMINISTRATIVO CONTABLE

7.1.2.7.Pago servicios de Jornales:

Se determina servicios de Jornales a los trabajos manuales que se remunera del dia trabajado, para
documentar el gasto, se debe presentar el precio referencial, planilla de pago del jornalero y el informe
de supervision. Estos se describen a continuacion:

1. Declaratoria sobre el Precio Referencial pago de jornales: La unidad solicitante debe elaborar
una declaratoria del precio referencial, basdndose en costos estimados que coticen en la zona de
trabajo. Se aclara que este documento es como una declaracion de la persona que lo elabora, por
lo que se recomienda, trabajar con datos reales. De igual modo, este documento se utiliza para
describir el tipo de trabajo que realizara el jornalero y la conformidad del servicio requerido.

Declaratoria sobre el Precio

Referencial pago de jornales: )

DECLARATORIA SOBRE EL PRECIO REFERENCIAL PARA PAGO DE JORNALES
(SERVICIO DE MANO DE OBRA)

En la region del valle Alto de Cochabamba que abarca los Municipios de Punata, Cliza, Tarata,
Arbieto, San Benite, Toco, Villa Ribere, Arani, Tacachi y Ci la; el precio ref ial diario
(jornal) que se paga a un trabajador varia entre 120 a 160 Bs. sin considerar la retencién impositiva
{liquido pagable); el mismo incluye almuerzo, y refrigerio(s) durante la jornada de trabajo. Tomando -> e
en cuenta el valor medio de dicha referencia y la naturaleza del trabajo, se determing el liquido

pagable de Bs 140 (Ciento cuarenta 00/100 bolivianos), por jornada laboral referencial de 8:00 a
16:00

Para fines de reporte de gastos y retencion de impuestos, se realizé el calculo unitario siguiente;
I MONTO WWE (125%) | Im(3%) [Tomas 6n | Liquino s
. e ] —p
| 16568 2071 | a97 | 25.68 14000

Todas las activi estan comprendidas en la actividad general de establecimiento de parcelas

experimentales en el marco de la Tesis Doctoral ion de suelos sali odicos en el Valle -> G
Alto de Cochabamba® a cargo del doctorante Demis Andrade,

La actividad especifica para este servicio es: PREPARACION DE MUESTRAS DE SUELOS

El detalle del trabajo reali ¥ jornalero, es el sigui
Nombre Completo 7 (8 [Jornales " Trabajo Lugar "l
JOSE ARMANDO MAMANT | e ~ DESTERRONADO, SECADO, " Santa Ana
RAMO 126805438 | MOLIDO Y TAMIZADO DELSUELO |  Punata ‘

Se declara la conformidad del trabajo realizado.
Es todo en cuanto se informa para fines administrativos pertinentes.

Cochabamba, 30 de noviembre de 2020

= oe Ing. Ramiro Iriarte
COORDINADOR SUELOS ARES-UMSS

°-> Llenado del texto introductorio: Este es el espacio donde se llena los precios referenciales estimados
que cobran los Jornaleros en las zonas de trabajo, en este mismo parrafo, se debe aclarar el monto
que se cancelard al jornalero por el trabajo a realizar, igualmente, se especifica si el precio acordado es
el liquido pagable o el total a pagar.

°—> Cuadro Calculo de retenciones: El cuadro se utiliza para determinar el liquido pagable por dia de
trabajo, tomando en cuenta el cdlculo de la retencion de impuestos (IUE e IT) como se verd en el
ejemplo mas abajo.

o—> Aclaracion del trabajo a realizar y datos del jornalero contratado: Se debe aclarar o detallar el
trabajo que realizé el jornalero y especificar a qué tipo de objetivo del proyecto/programa esta
coadyuvando con este trabajo.
La informacion presentada en el cuadro de datos del jornalero, debe coincidir con los datos del Carnet
de Identidad que se adjunta al trdmite, por otro lado, también se debe aclarar el tiempo en dias que
duré el trabajo realizado.

o—> Firmas: El documento debe estar firmado por el solicitante y el Coordinador/responsable del
Programa/Proyecto de la unidad solicitante.
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2. Fotocopia del Carnet de Identidad Jornalero: Al tramite se debe adjuntar una fotocopia del Carnet
de Identidad de la persona beneficiada con el Pago.

Fotocopia del Carnet de Identidad Jornalero

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
CEDULA DE IDENTIDAD

No. 8710666
Vélida hasta el

Cochabamba  /HE!

31 de Octubre de 2024

BRUBNRE

TRRF9K3X8013729.

FIRMA DEL INTERESADO

= I/

'/,

§
/

< EL SERVICIO GENERAL DE IDENTIFICACION PERSONAL
CERTIFICA: Que la firma, fotografia
e lmpreslén pertenece 252588 |

ISRAEL ALAN CASTELLON ROMERO

H

8710665
3 A

< Nacidoel 10 de Diciembre de 1998
g En COCHABAMBA = CARRASCO - YUTUPAMPA
Estado Civil  SOLTERO

Pro!nlénlOcupaclbn Estudiante
¢ Domicilio C«leRENTES Sii4- B.V. SAN ANDRES - CBBA

DOCUMENTOS REGISTRADOS

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA - C

P i

o

. m Mm@‘mmnu
DIRECTOR DEPARTAMENTAL COCHABAMBA

N

2€
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3. Planilla de Pago Servicio Jornalero: Se elabora una planilla de pago, donde el interesado firma
como constancia del gasto, asimismo, en este documento se realiza el calculo de las retenciones
del Total pagado.

Planilla de Pago Servicio Jornalero ~

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN SIMON
VICERECTORADD
DIRECCION DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y TECNOLOGICA

PLANILLA DE PAGO POR SERVICIOS PRESTADOS

PROGRAMA ARES R3 - AREA SUELOS
SERVICIO PARA: PREPARACION DE MUESTRAS DE SUELOS (DESTERRONADO, SECADO, MOLIDO ¥ TAMIZADO) PARA ANALISIS: PARCELA EXPERIMENTAL, -> e

SANTA- ANA, PUNATA, VALLE ALTO DE BA (6 JORMALES)
(Unico pago)
(Expresado en il

— — 30/11/2020 —> 0

RETENOOM | PAGABLE = FIRMA

HOMBRE COMPLETD MONTO I IUE (m2,5%) IT(3%)

G <¢— JOSE ARMANDO MAMAN 59408 | 12426 2982 15408 84000 12680543 CB w-/é]——jjﬁ '
| ramos | I LB "

[Son: _Ochockentos cuarenta oo Bolivianos,

Periode de ejecucin del trabajo 23/11/2020 al 28/11/2020 —> 0
Conformidad del trabajo.

o - /'-"'1'" r )
BT —
- Ing. Ramir Iriarte ’

- P
= cmanmmnsumms-um‘s)/

e-> Titulo de Ia Planilla: Se debe indicar el Programa/Proyecto al que corresponde el gasto; un pequefio
detalle del trabajo realizado acorde a la “Declaratoria de precio referencial”’; la cantidad en dias del
tiempo trabajado y se debe aclarar que es un “Pago Unico”.

G—> Fecha: En la parte superior del cuadro del cédlculo, se debe llenar la fecha de elaboracion del
documento, esta debe ser posterior a la conclusién del trabajo. Se recomienda que se pague una vez
que el solicitante esté conforme con el trabajo realizado, tomando en cuenta que no puede ser muchos
dias después su conclusion.

G—»} Cuadro Calculo de la remuneracion: El llenado de este cuadro debe ser con particular atencion,
puesto que ademas de los datos sencillos para llenar como son: el nombre completo del jornalero; el
numero de su Carnet de identidad y su firma como constancia del pago realizado; se deben llenar otras
columnas con los demas datos de “Monto”, que es el total a pagar de los dias trabajados sin realizar
los célculos de las retenciones, luego se procede a los cdlculos de las retenciones, que corresponden
a: retenciones de impuestos IUE que se calcula sacando el 12,5% del “Monto”; retenciones de
impuestos IT que se calcula sacando el 3% del “Monto”; Total Retencién que es la suma de la
retencion del IUE y del IT y el liquido pagable que es la diferencia entre el “Monto” menos “Total
retencion”.

Se aclara que, al jornalero solo se debe cancelar el “Liquido Pagable” y no asi el “Monto” total.

@-} Periodo de ejecucidn del trabajo: Se debe llenar el periodo en el que realiz6 el trabajo y este dato
debe coincidir con los dias trabajados reportados en el titulo del documento y la declaratoria sobre el
precio referencial.

G—’> Firmas: Debe estar firmada por el funcionario que elaboré la planilla, el responsable del Fondo
Rotatorio y su inmediato superior.
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7.1.2.8.Reporte de Gastos:

Elreporte de gastos es un resumen o detalle de todos los gastos realizados, donde se registra los datos
de facturas o recibos, de esa manera, se puede determinar el saldo del Fondo Rotatorio. Para trabajar
el Reporte de Gastos, se cuenta con una herramienta Excel donde ya se encuentran predeterminadas

las férmulas y los datos mas importantes que se requieren para el documento de pago.

Se debe considerar las siguientes recomendaciones:

REPORTE DE GASTOS

J )

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN SIMON
VICE RECTORADO
DIRECCION DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y TECNOLOGICA - DICYT

SOLICITUD REPOSICION FONDO ROTATORIO N°1

El Departamento de Tesoreria y Crédito Publico, entregé al Ing. Ramiro Iriarte Ardaya la suma de Bs. 10.000,00 (Diez mil 00/100 Bolivianos), segtin
el Comprobante de Contabilidad ARES N° 14 y cheque N° 71141 , fondos cuenta documentada para gastos menores, pasajes y vidticos nacionales.

/\

) A\

0 /\

i /\

1 1

(b o 000902

ETEACION

w
Fecha CONCEPTO comprop, __ CARGO IMPUESTOS DESCARGO PARTIDA ACT.
ENTREGA FONDO ROTATORIO 10,000.00 0.00
RVICIO: PAGO DE 6 JORNALES, PREPARACION DE MUESTRAS DE . ’
28-09-2020 /4y 05 -pARCELA EXPERIMENTAL-SANTA ANA, VALLE ALTO ~ #~ PHANILLA -/ 994.08/° 154.08 /' 840.00 25900 / 51
VICIO: PAGO DE 6 JORNALES, PREPARACION DE MUESTRAS DE = ‘ ; o
28-09-2020 /561 05 _pARCELA EXPERIMENTAL-SANTA ANA, VALLE ALTO Ll cER e e T I e
SERVICIO: PAGO DE 5 JORNALES, MANTENIMIENTO Y ACOMODO- / y _
28-09-2020 /L ENTAL SANTA ANA VALLE ALTO /" puania 828.40 /12840 / 700.00,25900 ' 51
SERVICIO: PAGO DE 5 JORNALES, MANTENIMIENTO Y ACOMODQ- : /
282092020 R e e PLANILLA 828.40 / 12840 / 700.00/259007 51
VICIO: PAGO DE 5 JORNALES, MANTENIMIENTO Y ACOMOD ¥ i
28082020 AL SANTAANA VALLE ALTO PLANILLA 828.40, 12840 / 700.00°25900 / 51
06-10-2020 /LITROS DE GLICERINA aoa / 140.00,/ 140.00/34200 /, 51
06-10-2020,/1 CAJA PAPEL TAMARIO CARTA 3671 216.38 216.38 /52100 / 51
16-10-2020 5 METROS DE MALLA DE SOMBRA AL 50% NEGR 6164/ 225.00 / 225.00/34500 51
ol RVICIO: PAGO DE 4 JORNALES, MUESTREO DE SUELOS-PARCELA ? )
19-10 2020ff;)ym'\MNTAL_SANTA M AT 27 eana 662.72," 102.72 ./ 560.00 /25900 51
RVICIO: PAGO DE 4 JORNALES, MUESTREO DE SUELOS-PARCE ,' ;

19:10-2020 e T aA VA lLEATS 27 pana, 66272,/ 10272 560.00,25900 51
22-10-2020 }5 VASOS DE PRECIPITADO DE VIDRIO DE 500 ML 2258 520.00 520.00,/39400 + 51
/F METROS DE MALLA SOLDADA METALICA, 2 ROLLOS DE y ; ;

LAMBRE DE PUAS, 3 ROLLOS DE MALLA HEXAGONAL METALICA, / ;

27-10-2020/ G D ALAMBRE GALVANIZADO #20, 1 KG DE ALAMBRE 10 s90.00 690.00" 34600 51

GALVANIZADO #14

126201 PAQUETE DE CUBETA DE VIDRIO OPTICO DE 10MM o 43/ /99000 / 990.00-39400
L TOTAL 10,000.00 /" 8,580.18 / 898. 80// 7,681. 38

///(%f SALDO />o

’,@%SUMAS IGUALES  10,000.00 10 OOO 00
> / ¥ 2 4

oA ﬁ;/ / ”
5 5 '
Sc. Ramiro Iriarte (™ Vega p
-~ JEFE DPTO. INGENIERI'A AGRICOLA FCAPYF /

b

@<

—>0
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CARACTERISTICAS
REPORTE DE GASTOS )

e—»> Datos del Fondo Rotatorio: En el texto se debe llenar el nombre del responsable del Fondo
Rotario, monto solicitado, nimero de comprobante de contabilidad y nUmero de cheque. Todos
estos datos se encuentran en el “Compromiso de rendicién de cuentas”, que firma la persona
responsable del Fondo Rotatorio.

Universidad Mayor de San Simdn

Q—> Fecha: Se llena con la fecha de emision de la Factura o Recibo.

o—> Columna Concepto: Se llena el detalle de la compra del Bien o Servicio, aclarando con un
pequenio texto el motivo de la compra. Ejemplo: “Compra de 1 paquete de papel Bond, tamafio
carta para la impresion del informe técnico”.

0—> N° Comprobante: En esta columna se anota el niUmero de la factura, recibo, planilla de pago
jornalero o el documento de pago. Este dato es importante para identificar el documento de

pago.

°—> Cargo: En esta columna solo se debe llenar la primera fila, indicando el monto total del Fondo
Rotatorio solicitado.

0—'> Total: En esta columna se llena el total pagado por la compra. En el caso de las facturas la suma
total, y, para el caso de los recibos de Bienes o Servicios, se debe poner el monto total sin
realizar la resta de las retenciones, es decir, el Total (Total = Liquido pagado + retencién de los
impuestos).

Q—'> Retencion Impuestos: Esta columna solo se utiliza para los gastos documentados con Recibos
y llenando la suma de las retenciones de impuestos (Suma retencién de impuestos = retencion
IUE + retencion IT).

G—) Descargo: Esta columna ya tiene predeterminada la formula y no es necesario llenarla
manualmente, pero se debe realizar una revision para que los datos coincidan con la factura y
los recibos.

0—> Partida: Se llena con el objeto del gasto al que corresponde, es decir, la partida presupuestaria.
Para poder realizar una apropiacion correcta, se debe utilizar el Clasificador Presupuestario y en
el caso de que no se encuentre una partida presupuestaria apropiada, se recomienda consultar
a Administracién de la DICYT (Responsable de presupuestos).
Por otro lado, en el caso de que dentro de una factura existan varias partidas presupuestarias,
se debe utilizar un registro para cada caso, es decir, utilizar una fila para cada partida
presupuestaria.

0-) Calculos Totales: En la parte inferior del reporte de gastos se tiene las sumas totales de los
datos cargados. Se aclara que, como ya se cuenta con férmulas predeterminadas para realizar
los célculos, se produce un llenado automatico.

G—> Sello de Bienes e Inventarios: Una vez que se tenga la sequridad de que todo el tramite esta
debidamente llenado y los célculos y saldos determinados son los correctos, se debe llevar el
documento completo (reporte de gastos impreso, facturas, recibos y documentos de respaldo),
a la Unidad de Bienes e Inventarios de la Facultad a la que pertenece la Unidad Ejecutora. Los
funcionarios de Bienes e Inventarios, realizardn una revision de los gastos para verificar que no
existen Activos fijos en el trdmite y como constancia de esa revisidn, el reporte de gastos debe
tener un sello y firma de la respectiva Unidad de Bienes e Inventarios.

o-> Firmas: Al final del reporte, debe firmar el Responsable del Fondo Rotatorio y su inmediato
superior.
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7.1.3. CIERRE DE FONDO ROTATORIO

Describe el proceso de cierre de Fondo Rotatorio de Caja Chica, es el mismo que se utiliza para la
adquisicion de Bienes y Servicios hasta un monto maximo de Bs. 1.000 cuando las unidades ejecutoras
de programas requieren realizar adquisiciones en el marco de sus presupuestos y disponibilidad de

fondos al momento del gasto.

CIERRE DE FONDO ROTATORIO

Unidad solicitante

Direccion DICyT

Depto. Administrativo DICyT

DAF

1. Solicitud de Cierre

G

—[1.TAutorizacion

»

D1
o

2 revision dela

con proveido

y »

documentacién

Corregir

iEstacompleta la

observaciones

D3

docurnen tacic n?

Sl

D1 v

3. Elaboracidn de
memorandum de cierre

Y

4. Elaboradén del C-31

A o

53]
(=)

iContiens

6. Aprobacién y firma del C-31
por el administradory el <

errores?

director

=)

7. gestion de
archivos

¥

D1: Solicitud con documertacion de respaldo
B1: Sisterma SIGEP

D2: Memorandum de pago

D3:C-31
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Descripcion de las etapas del diagrama de flujo
Etapa Descripcion

1.Cierre de Fondo La solicitud cierre de Fondo Rotatorio debe de estar acompafiada por la

Rotatorio de Caja siguiente documentacion:

Chica e Carta de Solicitud de cierre de Fondo Rotatorio de Caja Chica, firmada
por el responsable del manejo de dicho fondo.

e Resumen de Gastos, con firmas del responsable caja chica, inmediato
superior e inventarios.

e Facturas y/o recibos de los gastos realizados, con la respectiva glosa
y firma del responsable y del inmediato superior.

e Boleta de depdsito, si existiera un saldo no utilizado. *

e Si no existen errores, administracién DICyT emite el memorandum de
cierre y se pasa a la revision de documentacion.

1.1 Autorizacién El Director de la DICyT autoriza el cierre del proceso mediante un

con Proveido Proveido.

2.Revision de - Elresponsable de presupuestos revisa en las partidas donde se realizo el
documentaciéon gasto y si no existe errores, pasa el tramite a la siguiente etapa.
3.Elaboracion de |- Se emite el Memorandum con la instruccion de realizar el cierre del
Memorandum Fondo Rotatorio.

4.Elaboracién de |- Una vez revisada la documentacién, se elabora el registro de apertura
C-31. en el SIGEP.

5.Verificacion de |- Una vez revisada la documentacion, se procede a la verificacién del
C-31 registro de cierre en el SIGEP.

6.Aprobacion de |- El Administrador aprueba el C-31 en el SIGEP y procede a firmar el C-31.
C-31 - Luego pasa al Director que realiza la firma electronica y fisica del C-31.

- Después de revisar todas las firmas del proceso, el cajero realiza el
Registro del nimero de comprobante de C-31 en el Cuaderno de
Control de Caja.

7. Gestion de -Se recaba la apertura y el cierre del Fondo Rotatorio, posteriormente, se

Archivos procede con el registro y ambos documentos -juntos- deben ser

archivados en la carpeta correspondiente.

* Cuando al momento del cierre, quedan saldos en efectivo en poder del responsable del Fondo, se debe realizar el
depésito en la cuenta Unica de la Universidad Mayor de San Simén (Banco Union nomero de Cta. 10000006063808).

Para el cierre del Fondo Rotatorio se debe presentar el reporte de gastos con toda la documentacion
especificada en el reembolso de gastos.
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7.2. GESTION DE FONDOS EN AVANCE

Describe el proceso de apertura de Fondo en Avance, mismo que es utilizado para cubrir gastos por
viajes, vidticos nacionales e internacionales y gastos que estén comprendidos en eventos donde
se difunden temas de investigacion y otros relacionados con la compra de materiales, servicios y
suministros que las unidades ejecutoras requieran adquirir en el marco de sus presupuestos y
disponibilidad de fondos al momento del gasto.

Los Fondos en Avance tienen como objetivo cubrir los gastos de una actividad especifica, que por
diferentes motivos no pudieron ser previstos o planificados oportunamente. Para utilizar estos fondos
es imprescindible detallar los Objetos de Gasto (Partidas presupuestarias), para realizar la debida
Certificacidon presupuestaria.

Para solicitar los Fondos en Avance se debe tomar en cuenta las siguientes recomendaciones.

¢ Una vez aperturado el Fondo en Avance solo se tiene 30 dias calendario para gestionar el cierre
correspondiente con toda la documentacidn de respaldo requerida.

¢ Conlos Fondos en Avance se puede realizar compras desde Bs. 1 hasta Bs. 50.000,00 documentando
los gastos, asi como se especifica en los procesos de Compras Menores (de Bs. 1 a Bs. 20.000,00) y
Proceso ANPE (Compras de Bs. 20.001 hasta Bs. 50.000,00).

¢ Esta prohibida la compra de activos fijos.
¢ Esta prohibido el fraccionamiento de la compra del bien y/o servicio en dos o mas facturas.

¢ Antes de solicitar el Fondo en Avance, se debe tener |la sequridad que se cuenta con presupuesto
en las partidas donde se incurrirdn los gastos, en el caso de que no se cuente con el presupuesto
requerido en las respectivas partidas, no serd posible gestionar dicho fondo.

¢ Paralas compras y/o contratacion de Bienes y Servicios que realiza la Institucion, las facturas deben
ser emitidas a nombre de Universidad Mayor de San Simén y/o UMSS con el NIT 1008485024, los
habilitados en el momento de la recepcion de la Factura deben revisar a detalle el nombre, nUmero
de NIT, parte aritmética, literal, sumatoria, fecha limite de emision, etc.

GESTION DE FONDO EN AVANCE

Direccién y unidades dependientes DICyT

- Aperturade fondo en Cierre de Fondo en )
Inicio t T Fin
Avance Avance
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72.1. APERTURA DE FONDO EN AVANCE

Unidad solicitante Direccidn DICYT Depto. Administrativo DICyT DAF Tesoreria
1 Solicitud de » A'—'m"@‘:'_““ Tl elaboraciin de preventivo 3. aprobacidn del
apertura con provel do preventivo
SDO:ZIEr;tudF'IE N ienBan - iContiene emors?
modifi @dén * presupussin?
presupuestana |
4. Haboracion de + no
memorandum de pa go
r
5. Haboraddn def C31
e
. ZCantiens
Sl errares?
D3 l
7. 4probadén y firma del 31 por ‘ &. Elaboracidn del
el admi nistrador yel director cheque
]
9. Firma del cheguepor
el administradory &l (&
director
10. Recgjo del cheque
por el responsable del
fondo
D11: Solicit ud con documentacicn de respaldo D2: Memiorandum de pago 03:C-31 D4: cheque
B1: Sistema SIGEP

7.2.1.1. Solicitud de Apertura Fondo en Avance:

Antes de elaborar la solicitud de Fondos en Avance, la Unidad solicitante debe planificar los gastos en

los que se incurrirdn. Una vez que se tengan planificadas las actividades se presentan los siguientes
documentos:
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1. Formulario de solicitud apertura Fondo en Avance:

Es en este formulario donde se debe detallar los gastos en los que se incurrird en la actividad
programada. En lo posible, se debe tratar de detallar todos los gastos, para que el responsable de
presupuestos de la DICYT, pueda realizar una apropiaciéon presupuestaria correcta y de esa manera se
otorgara la Certificacién Presupuestaria para poder dar curso al tramite.

Es importante considerar las siguientes recomendaciones para el llenado del formulario:

Formulario de solicitud

apertura Fondo en Avance )

UNIVERSIOAD- MA Y OR-DE -SAN-SIMONS Propecto:: Ductens Satud~ “ o e
VICE-RECTORADGS £l fincs Az )
DIRECCION-DE-NVESTIGACION-CIENTFICA-Y-TECNOLOGICA= &g

. Solicitud-Fondos-en-Avance§
(En-balivianas)y

1
Cochabombe.s j3z__de< quupees e gopoe o o

1

G _.> : Ceetalle= -Jxm Partidass <— e

(Referencislls
Posafe-oérec-Internacionol -de-Chba-Santicgo-Chile-Chba o 5. 700,00 221200
Viatico-internaciancl-J-digs 3.150.005 22330

Pﬂg\ﬂ-mur.ifp: ::n-pr.ur:-pw ficipar-en-el-Jer congreso-sobire- 1.500.00¢ J— "

“Compra-de-mater iai-EscriLor i BOllgr a8, € SnaeT na-de- 0

hojas, -falder para-el-traslodo-de-docurnentos-y-estuche- 500,004 395009

geometricn)-o

fervicio-compro-de-pasgjes-afreos-internocionales o 250,004 269900
TOTALA 11,100,004 o

Importedd iteral: Ooe mil=chan-000 1 00-Ballviandt

.*h'ﬁ'ﬁ

Justificacion:g L) <<— o
Como parte-de-los-octividodes-del-doctorando-Eelix-del-Granado-AraRinas, -t ene-planificado-  |*
participar-en-el-3er-congreso-de-infectalogia para-lo-phtecipn de-créditos-requerides-en-el-
Programa-Dectorsl-5alud, -esta-aetividad-se-realize-en-la-Universidad-piblica-de-Santiago-de-
chile-que-se-realizara-en-fechas-21,-22-y-23-de-octubre-de-2020. -Farc-esta-actividad-también-
reguierp-réalizar-la-compra-de-matericl-de-escritorio-gue-utilizare-en-el-evento-para-
gﬂrﬁf.i:ﬂr-fn-!‘nr-mﬁm-drtmbﬂjas- instalodas. -

El-fondo-en-ovance-estard-a-cargo-del-Or. -Pedro-Biggpiedra-que-es-personal -de-planta-de-la-

UMss. ¢
¥
q
‘ —_
]
]
L3
' ' ¥ =
Fedro Elaaqucdiat ) T T =
COORDMADOR-DOC TORAL SALUDS INMEDIATO-SUPERIORY
? (JEFEAUNIDADIBISMED )= ' <_ Q
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Caracteristicas
Formulario de solicitud apertura Fondo en Avance )

—> Proyecto y Fuente de Financiamiento: En el campo del proyecto, se debe llenar el
nombre completo del Programa/Proyecto. En la parte Inferior “Fte. Fin.” se debe indicar
el nombre de la unidad externa de financiamiento Ej.: COSUDE, ARES, ASDI, DAAD, etc.

G—»} Fecha: Se coloca la fecha en la que se elabora el documento de solicitud, esta no puede
ser posterior a la Solicitud formal y tampoco anterior a las fechas de los documentos que
respaldan el evento o actividad.

G—} Detalle: En la columna “Detalle” del cuadro, para cada gasto a realizar se debe tratar de
especificar las caracteristicas del gasto, es decir, si se hace referencia a “Compra de
material de escritorio”, se debe llenar un pequefio detalle del material a comprar; para el
caso de pasajes aéreaos, se debe detallar las rutas del viaje.

Estos datos ayudan al responsable de presupuestos/DICyT a verificar si la partida
presupuestaria que utilizé la unidad solicitante es la correcta.

G—-} Importe (Referencial): En esta columna se llena el total a gastar en cada fila detallada, es
decir en la fila de “Pasaje Internacional de Cbba-Santiago; Chile-Cbba” se llena el total a
pagar por toda la ruta de viaje.

G—-} Partida: Se debe tener bastante cuidado para trabajar esta columna debido a que en
este espacio se asigna la partida presupuestaria (Objeto del gasto) y para el llenado de
este dato, se puede utilizar como herramienta de trabajo el Clasificador Presupuestario
(en el caso de que se tenga duda se puede consultar a Administracion DICYT).

G—-} Justificacion: Se utiliza este cuadro para justificar la actividad y se debe tratar que la
fundamentacion sea lo mas clara posible, de igual modo, en este cuadro se debe llenar el
nombre del responsable del Fondo en Avance (se recuerda que debe ser funcionario de
la UMSS).

e—.> Firmas: En la parte inferior debe firmar el responsable del Fondo en Avance y su
inmediato superior.

- J

A este formulario se debe adjuntar documentacion que respalde la actividad en la que se participarad
U organizard, por ejemplo, por ejemplo, panfletos, propagandas impresas de Internet, cartas de
invitacién, cronogramas de actividades, Resoluciones Rectorales, convocatoria de eventos, planillas
de vidticos, etc.

2. Fotocopia de Carnet de Identidad:

Se debe adjuntar una fotocopia del Carnet de Identidad de la persona Responsable del Fondo en
Avance.

3. Nota de solicitud Formal Fondo en Avance:

La nota formal debe ser dirigida al director de la DICYT, debe especificar el nombre del responsable,
monto total solicitado y nombre o aclaracion de la actividad a desarrollar. No se cuenta con un formato
especifico para esta nota.
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7.2.1.2. Cierre de fondo en avance:

Para realizar el cierre del Fondo en Avance, la unidad solicitante debe elaborar una solicitud formal del
cierre y debe estar acompafiada de la siguiente documentacion:

* Reporte de gastos: Al igual que en los Fondos Rotatorios, se debe llenar un resumen de gastos
donde se determine el total del gasto y el saldo en efectivo al momento del cierre, asimismo, este
documento debe cumplir Ia misma formalidad ya descrita en el cierre de Fondos Rotatorios.

* Boletadedepdsitode saldos: En el caso de que se tenga saldo en efectivo, este debe ser depositado
en la cuenta Unica de la UMSS. La boleta de depdsito correspondiente debe ser entregada como
documento adjunto al tramite.

* Respaldo de gastos: Todos los gastos realizados deben estar respaldados en conformidad con
los procesos ya descritos en la presente Guia (Compras menores desde Bs. 1 hasta Bs. 50.000,00),
siendo responsabilidad del funcionario a cargo del Fondo en Avance, cualquier omision en cuanto a
la documentacién minima que debe acompanar a cada proceso de compra.

Una vez que toda la documentacion descrita es la correcta, recién puede pasar a la
Unidad de Contabilidad, donde se procedera a realizar el cierre del Fondo en Avance.

Unidad solicitante Direccidon DICyT Depto. Administrativo DICyT DAF
T | S
it 3. aprobacion de
. . Autorzacion ié 5 .
1. Solicitud de Cierre » conpr:-veido y P 2. Reversion del preventivo N reversiér!del
preventivo
Corregir W A iEstacompleta la il iContiene errores ?
observaciones B b documentacién?
4. Elaboracién de
memorandurn de cierre no
D2 A 4
5. Elaboradén del C-31
i Bl
N iContiene
- errores?
D3
7. Aprobacidn y frmadel C-31
por el administrador y el < no
director

{ Bt {}

N 8. gestion de

g archivos

D1: Solicitud con docurnentacidn de respaldo D2: Mernordndurmn de pago D3:C-31
B1: Sisterma SIGEP
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8. MODIFICACION PRESUPUESTARIA (INCREMENTO O DISMINUCION):

Todos los Programas/Proyectos en el desarrollo de sus actividades, pueden solicitar modificaciones
presupuestarias para continuar con la ejecucion y cumplimiento de sus objetivos en el marco de sus
Convenios. Estas modificaciones pueden ser solicitadas a partir del mes de marzo de cada afio y hasta
el dia 5 de cada mes. En caso de que se quiera proceder con esta solicitud, se debe tener en cuenta las
siguientes aclaraciones:

¢ Las modificaciones se realizan al interior de los techos presupuestarios aprobados por las
donaciones internacionales, solo serd posible maodificar el techo presupuestario siempre y cuando
la contraparte financiadora dé su aprobacion por escrito.

¢ Cada Organismo financiador maneja una estructura presupuestaria particular, por lo que cualquier
solicitud de maodificacion presupuestaria, debe cumplir primeramente lo normado por sus
organismos financiadores y posteriormente debe contar con el visto bueno del Coordinador general
del Programa/Proyecto, antes de ser presentada a Administracién DICYT.

¢ La reformulaciéon presupuestaria no tiene caracter retroactivo, lo que significa que la ejecucion de
gastos de las sub partidas presupuestarias modificadas, debe ser posterior a la fecha de aprobacion
de la reformulacion.

¢ En una modificacién presupuestaria, no se puede incrementar la partida presupuestaria (Objeto
del gasto) 25210 “Consultorias por producto”, pero, si se puede disminuir esta partida para
incrementar otra partida presupuestaria.

o Las partidas presupuestarias (Objetos de gasto) del rubro de los activos Grupo 4000 (43110, 43120,
43200, 43300, etc.), pueden ser modificadas realizando movimientos dentro del mismo grupo (4000)
de Activos Fijos, pero, no se puede disminuir esta partida para incrementar los grupos 2000, 3000
etc. Asimismo, es posible realizar modificaciones presupuestarias para para incrementar o crear la
partida del grupo 4000 (Activos Fijos).
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MODIFICACION PRESUPUESTARIA

Programa/ proyecto Direccion DICyT Depto. Administrativo DICyT DAF

g E—

) . 2. Autorizacidn con I
madificaddn > A Verificaddn de
. proveido .
présupuestana qquisitas
T

"t Cum plecon todos los
requisitos?

1. Solidtud de

3. Revision y

si

4

D2

5. Renisidn y
aprobadon de
Informe Témico

4. daboracion del nforme tecnico

—

B3]

6. envio delinforme Solicitando
modfficaddn presupuestaria DAF

| [

D4

Gestion de
> Madificacion
Bl Presupuestaria
7. Verfficacion dela
modificacion
presupuestariaen &
SIGEP
h J
FIN

D1 Memonade dleulo; D2: Autorizacidn del Director Proveido; D3: Informe téerico Consolidado; D4: Firma de A probacidn en elinforme; D5: Solicitud modificacion
presupuestara.
B1: Sisterna SIGEP
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1. Hoja de calculo de la Modificacion:

Este documento es un calculo donde se aclara las Partidas Presupuestarias a disminuir y las partidas
presupuestarias a incrementar, para este fin, se deben considerar las siguientes recomendaciones:

HOJA DE CALCULO DE LA MODIFICACION

MEMORIA DE CALCULD
DE:

PROYECTO: ARES R3 SALUD INVESTIGACION INTERDISCIPLINARIAIACT 43) --> e
(b] () O -0

3 ’ 8

PARTIDA |DESCRIPCION DE LA PARTIDA BS. |
21300 Agrua 440,00
22110 Pasajes alimenor del pais 2. 27100
22210 |Viaticos por viages al interior del pais 3.770.00|
25210 | Cormsultonias por produsta 265922
26700 | Servicios de laboratonio especislizado 4 587.00
3410 Combustibles, ibricantes y derivados 453.00
39600 | Uiles Educacionales, Culturales v de Capacitacién 257.00
TOTAL 14,873.22 | -
Az
PROYECTO: ARES R3 SALUD INVESTIGACION INTERDISCIPLINARIAIACT 49)
PARTIDA |DESCRIPCION DE LA PARTIDA B5. _.> G
200 |Papel 317.00
34200  |Productos Quimicos y Farmacéuticos S00.00
34500 | Productos minesales v plasticos 1.553.00
39400 | Instrumental menor medico quirurgico 3.369.22
33500 Utilez de esciitoio v oficina 3.535.00)
43120 Equipo de computacion 5.,150.00|
TOTAL 14,873.22 | ~
Cochabamba, 13 de julio de 2020

Q—> Nombre del Programa Proyecto: Se debe especificar el nombre del Programa/Proyecto del
que realizara la modificacion presupuestaria, igualmente, se puede aclarar la actividad (No es
un requisito obligatorio).

Q—> Partida Presupuestaria: En ambos cuadros “Disminucién” o “Incremento”, en la primera
columna se debe llenar la partida presupuestaria que se afectara con la solicitud.

o-> Descripcion de la Partida: Se especifica el nombre de la partida, es recomendable utilizar el
clasificador presupuestario para llenar este dato.

@—> Bolivianos “Bs”: En ambos cuadros se encuentra la columna donde se debe llenar el total en
bolivianos a disminuir y el total en bolivianos a incrementar.

@ > Total: En ambos cuadros se encuentra la suma total de la disminucion y la suma total del
incremento, el monto indicado en las celdas de Suma Total de los dos cuadros, debe ser
exactamente el mismo.

@ > Firmas: Al final de la hoja de célculo debe firmar el Coordinador/responsable de la unidad
saolicitante.

El cuadro descrito puede estar dentro de la solicitud formal, no es necesario u obligatorio elaborar una
hoja de calculo adicional, sin embargo, si el Coordinador o Responsable considera que es util, puede

entregarla como anexo.
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2. NOTA FORMAL SOLICITUD MODIFICACION PRESUPUESTARIA:

La nota debe estar dirigida a nombre del Director de la DICYT, en esta nota se debe justificar el motivo
de la maodificacion presupuestaria. Esta justificacion debe estar dividida en dos partes: 1ra Justificando
y aclarando que la disminucién no afectara en el cumplimiento de los objetivos, de igual manera, debe
especificar como se pretende asumir la disminucién; 2da Aclarando cémo esta modificacion ayudara
en el cumplimiento de los objetivos el incremento realizado.

Es imprescindible que la nota indique el nombre del Programa/proyecto. Se aclara que no existe un
formato para esta nota.
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