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REGLAMENTO DE ADQUISICION Y CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS
. ANTECEDENTES

El Centro de Multiservicios Educativos “CEMSE”, es una obra de la Compafiia de Jesus, sin
fines de lucro, que trabaja bajo el amparo de la Resoluciéon Ministerial N° 695 de 31 de julio de
1985, cuya finalidad es ofertar servicios de educacién y salud con igualdad de oportunidades a
la poblacién de escasos recursos de las ciudades de La Paz, El Alto, Sucre y Cochabamba.

En forma general, para su funcionamiento economico la institucion, contempla dos Fuentes de
Financiamiento; la primera referida a fuentes internas que son los aportes e ingresos
relacionados a sus actividades, y la segunda corresponde a fuentes externas, como las
donaciones y legados de personas individuales o colectivas, sean nacionales o extranjeras,
que apoyan la labor del CEMSE.

Dentro del accionar institucional, el que hacer econémico cobra una importancia de caracter
vital, por lo que la administracion de los recursos financieros, se constituye en la mayor funcion
administrativa y por el alto grado de responsabilidad que implica el manejo de los recursos
economicos, la reglamentacion a través de objetivos, politicas, normas y procedimientos, es de
absoluta necesidad para el buen ordenamiento econdmico del CEMSE.

Por lo tanto la optimizacion de la ejecucion de recursos econdmicos a través de una
reglamentacion, es sin lugar a dudas un fin relevante en el contexto de la vida financiera de la
institucion, por lo cual el Reglamento de Adquisicién y Contratacién de Bienes y Servicios,
es el instrumento que va a permitir la regulacion de las inversiones y gastos a efectuarse
durante un periodo de tiempo indicado y en un espacio indicado.

I OBJETIVO GENERAL

Implantar la regulacién en la adquisicidn de bienes, materiales en general y contratacion de
servicios, con la finalidad de optimizar los recursos econdomicos institucionales.

Hi. OBJETIVOS ESPECIFICOS

I1l.1. Definir esencialmente procedimientos para la adquisicidon de bienes muebles, inmuebles,
vehiculos equipos médicos, de computacion, comunicacién, instrumental médico vy
odontolégico, materiales, suministros y otros, para cubrir necesidades en las diferentes
unidades con el fin de aicanzar las metas propuestas.

I1.2. Asegurar que los tramites administrativos cuenten con el respaldo de las maximas
autoridades de la institucién y que se lieven a cabo en forma eficiente logrando una adecuada
coordinacion entre 1os involucrados.

II.3. Proporcionar la informacion necesaria para la Administracion de los Recursos
Financieros, fundamentados en el uso racional y efectivo de [os recursos economicos.

V. METODOLOGIA

En la presente gestion, la re elaboracion y actualizacion del presente documento, nace en la
necesidad de dinamizar {a normatividad ante el crecimiento institucional, con la recopilacion de
datos tomando en cuenta las nuevas particularidades administrativas, financieras y contables.
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De

esa manera se tomaron como base los Reglamentos utilizados anteriormente, los cuales

detallamos a continuacioén;

V.

1° elaboracion: gestion 2002

2° re elaboracién: gestion 2004
3° re elaboracién: gestién 2010
4° re elaboracion: gestién 2015.

CONSIDERACIONES GENERALES

El presente documento es el instrumento de consulta que facilitara y coadyuvara a la adecuada
administracion de los recursos institucionales. Para su mejor entendimiento y aplicacion se
deberan tomar en cuenta las siguientes consideraciones generales:

o Responsabilidades

La Direccidon Nacional, como la principal autoridad institucional, es la principal responsable
de la adquisicion de bienes y contratacion de servicios, y de sus resultados, pudiendo
delegar a sus dependientes tareas concernientes a ciertas etapas de los correspondientes
procedimientos, quienes deberan actuar con responsabilidad en el cumplimiento de la
mision delegada.

La Gerencia Nacional de Administracion y Finanzas, debera asesorar correctamente a la
Direccion Nacional, haciendo seguimiento y control de la correcta aplicacién de la
normativa vigente. Asimismo, esta Gerencia debera atender todos los requerimientos de
compra de bienes y servicios de los diferentes centros, instruyendo el cumplimiento de esta
norma al departamento contable.

o Ambito de aplicacién

La normativa del presente documento sera aplicada en todas las oficinas y centros del
CEMSE a nivel nacional.

o Obligatoriedad

La Gerencia Nacional de Administracion y Finanzas a través de todo el personal bajo su
dependencia tendra la obligacion de cumplir y hacer cumplir el presente Reglamento.

o Complementacion

La ejecucion de programas y proyectos con financiamiento externo, implicara la aplicacion
lente en moneda de normas impuestas por los financiadores, siempre y cuando estas
acciones no contradigan a la mision y vision del CEMSE y a la normativa legal vigente en
el Estado Plurinacional de Bolivia.

o Moneda

En el presente Reglamento, las cuantias de las diversas formas de contratacion estan
expuestas en Dolares Estadounidenses ($us) para mejor entendimiento, sin embargo se
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Vi.

aplicaran a su equivalente en Bolivianos (Bs) de acuerdo al Tipo de Cambio Oficial vigente

del Banco Central de Bolivia.

CONCEPTOS TEORICOS

0 Activo Fijo {(Bienes de Uso)

Se denomina activo fijo o bienes de uso inmovilizados, a las inversiones de caracter
permanente que se realizan con la con la finalidad de ser utilizados con el objetivo de
alcanzar los fines que persigue la entidad’

Tradicionalmente se emplea el término Activo Fijo para agrupar a items tales como:

v Terrenos

Muebles y Enseres
Vehiculos

Equipo de Oficina

AN NN NN

Edificaciones y Construcciones
Magquinarias y Equipos

Equipos de Computacion

Herramientas o Utensilios.

Segun normas contables, el rubro Activos Fijos o Bienes de Uso incluye al conjunto de
bienes tangibles aplicados exclusivamente al desarrollo de actividades de la institucion,
de pertenencia relativamente constante o inmovilizada. Corresponden a este rubro los

siguientes bienes:

v Bienes no sujetos a depreciacidén ni agotamiento, como ser los terrenos
donde se encuentran las edificaciones o construcciones de una entidad.

v Bienes sujetos a depreciacion como ser edificios, maquinaria, equipos,
muebles y herramientas.

Se consideraran activos fijos tomando en cuenta las siguientes caracteristicas:

v' Costo

v' Tamafio
v" Tecnologia
v" Duracién

O Materiales en General

Se trata del activo fungible cuya caracteristica es su extincion o agotamiento. Dentro
de este grupo se encuentran las materias primas, material de escritorio, limpieza,
insumos y otros destinados a cumplir determinadas actividades de la entidad.

O Caja Chica

! Vargas Castellon Miguel A, Contabilidad Intermedia, Ediciones VAMY, 2002, LaPaz Bolivia.
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VH.

Las partidas del disponible representan recursos de propiedad de la institucion
utilizadas para un fin establecido, ya sea en efectivo o en cuentas bancarias.

Por politicas adecuadas de Control Interno, todos los pagos que realice CEMSE
deberan efectivizarse a través de la emision de cheques, con cargos a fondos de una
cuenta corriente bancaria. Sin embargo existen gastos que implican erogaciones que
no ameritan girar cheques por la magnitud de! monto y la frecuencia de pagos. Por
esta razén se establecera un fondo que puede ser fijo o rotatorio denominado “Caja

Chica’.

ESTRUCTURA DEL DOCUMENTO

Por no existir reglamentacién o normatividad uniforme sobre el uso de porcentajes y rangos a
ser aplicados, el presente documento fue elaborado con base a criterios nacidos de la
experiencia institucional. Por orden de importancia se han tomado en cuenta los siguientes
elementos:

1.

2.

La necesidad de sentar elementos de credibilidad en la transparencia de las transacciones

comerciales institucionales.

Elementos de orden ético-administrativo que permitan la exposicién de procedimientos que
determinaran el comportamiento transparente del manejo econémico institucional.

El rango establecido para las cuantias definidas en el presente documento tienen su
explicacion en los siguientes parametros de medicion:

@ Caja Chica, transacciones cotidianas y de movimiento constante, donde las
cuantias no ameritan tramites administrativos de caracter burocratico.

o Gastos de actividades relacionadas a proyectos, programas y/o subprogramas,
menores o iguales a $us1.000,- que no requieren de procedimientos mayores, pero
que si requieren de seguimiento y control administrativo a través del registro
contable y la emisién de cheques.

a Gastos comprendidos entre los $us1.000,01 y $us5.000,- donde ya se requiere de
un proceso administrativo para su adjudicacién, ejerciendo un seguimiento y
control de los recursos econémicos institucionales.

0 Gastos comprendidos entre los $us5.000,01 y $us15.000,- que, por tratarse de
montos significativos, deben ser efectuados a través de una Invitacién Directa y/o
Licitacion Publica, con la intervencidn de altas autoridades del CEMSE, tomando
en cuenta que este rango amerita un alto grado de responsabilidad administrativa.

O Gastos mayores a $us15.000,- donde debe aplicarse necesariamente la “Licitacion
Publica”, con la intervencién del Directorio del CEMSE, debido a que también se
trata de montos mayores que requieren un alto grado de responsabilidad

administrativa.

A partir de lo indicado lineas arriba, el contenido de este documento, sera de gran utilidad y
guia administrativa financiera en la que se apoye el area administrativa financiera y contable.
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CAPITULO |

GASTOS MENORES - PROCEDIMIENTOS PARA LA ADQUISICION Y CONTRATACION
DE BIENES Y SERVICIOS

CONSIDERACIONES GENERALES
La adquisicion de bienes y servicios, considerada gasto menor, es aquella que se realiza en forma
rutinaria agil y funcional, de acuerdo a procedimientos rapidos destinados a cubrir necesidades

inmediatas. Estos gastos menores comprenden dos modalidades:

A.1. GASTOS MENORES, FONDO ROTATORIO, CAJA CHICA
A.2. GASTOS MENORES, FONDO FI1JO, PROGRAMAS Y/O SUBPROGRAMAS

A.1. GASTOS MENORES FONDO ROTATORIO (Variable) - CAJA CHICA
A.1.1. CAJAS CHICAS REGIONALES, CON MONTOS DESDE $us 100 HASTA $us 1000

Los fondos de Caja Chica seran utilizados exclusivamente para aquellas adquisiciones de bienes y
servicios que tengan caracter de urgencia y que no requieran mayor tramite administrativo.

Las partidas autorizadas para gastos de caja chica regionales son las siguientes:

DESCRIPCION ESPECIFICACIONES
USO ADMINISTRATIVO
Transporte urbano Recorridos mayores a 5 cuadras
Materiales de mantenimiento (menores) Chapas, llaves, focos y otros(*)
Material de limpieza (menores) Detergentes, jaboncillos, ambientadores y otros (*)
Servicios gsgi;itadores, plomeros, carpinteros, mecanicos y

(*) Las adquisiciones de material de mantenimiento o limpieza, podrén ser ejecutadas por caja
chica, siempre y cuando no impliquen costos mayores a los $us10, caso contrario deberan ser
efectuadas a través de la administracion central (excepto las regionales).

Personas que intervienen y documentos que se requieren

o Documentos que se requieren: Comprobante de egreso de contabilidad, Fotocopia del cheque
o documento bancario de transferencia.

O Personas que intervienen: Encargado de Caja Chica, Contador o Auxiliar Contable
O Modalidad de compra: Directa con factura, recibo o comprobante de egreso de caja chica en
caso de adquisiciones en el régimen simplificado.
O Revision: Contabilidad
O Autorizaciéon: Gerente de Administracion y Finanzas o Coordinador de ta Regional.
0 Aprobacién: Direccién Nacional
0 Registro: Archivo central contable o archivo regional y por proyecto.
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A.1.2. CAJA CHICA SECRETARIA DE DIRECCION, MONTO DE $us 1 HASTA $us 300

Los fondos de Caja Chica seran utilizados exclusivamente para aquellas adquisiciones y
contrataciones que tengan caracter de urgente y que no requieran de mayor tramite administrativo.

Las partidas autorizadas para gastos de caja chica Secretaria de Direccion son las siguientes:

DESCRIPCION ESPECIFICACIONES
USO ADMINISTRATIVO
Refrigerios (menores) Personal administrativo y/o visitantes
Transporte urbano Personal CEMSE central y regional La Paz
Gastos de representaciéon (menores) Visitas de los financiadores
Tramites administrativos (menores) Formularios administrativos

Reconocimientos al personal (menores) | Obsequios y otros
Materiales de mantenimiento (menores) | Chapas, llaves, focos y otros

Material de limpieza (menores) Detergentes, jaboncillos, ambientadores y otros
Servicios gtargléltadores, plomeros, carpinteros, mecanicos y

Instancias y documentos que intervienen

g Documentos que se requieren: Comprobante de egreso de contabilidad, fotocopia del cheque o
documento bancario de transferencia.

Personas que intervienen: Secretaria de Direccion, Contador o Auxiliar Contable.

Modalidad de compra: Directa con factura, recibo o comprobante de egreso de caja chica en
caso de adquisiciones en el régimen simpiificado.

Revision: Contabilidad

Autorizacion: Gerencia de Administracién y Finanzas
Aprobacién: Direccién Nacional

Registro: Archivo Central Contable o Archivo de cada proyecto

(N

00 0o

A.1.3. CAJA CHICA ADMINISTRACION, MONTO DE $us 1- HASTA $us 1.500

Los fondos de Caja Chica Administracion, serén utilizados exclusivamente para aquellas
adquisiciones y contrataciones de terceros que tengan caracter de urgencia y que no requieran de
mayor tramite administrativo o en aquellos casos en que se desconoce el monto real a cancelar.
En ningln caso, el gasto por adquisicion unitaria debe ser mayor a $us 1.500. Las partidas
autorizadas para gastos de Caja Chica Administracién son las siguientes:

DESCRIPCION ESPECIFICACIONES
USO ADMINISTRATIVO
Refrigerios Programas/proyectos
Material de escritorio Programas/proyectos
Material de mantenimiento (menores) Escobas, detergentes y otros
Gastos de representacion (menores) Visitas financiadores
Tramites administrativos Legaies o Impositivos
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USO SALUD (*)

Medicamentos farmacia (CEMSE)
con costo menor a $us 50 con costo
menor a $us 50

Medicamentos e insumos (CEMSE)
con costo menor a $us 50

Insumos (CEMSE) con costo menor
a $us 50

Insumos (CEMSE) con costo menor
a $us 50

Facilitadores y servicios técnicos en
general con costo menor a $us 50

Mercaderias farmacia

Insumos enfermeria

Insumos médicos y dentales

Insumos laboratorio clinico y rayos X

Contratacion de terceros

(*) Las adquisiciones de insumos ya sean dentales, médicos, de laboratoric clinico, seran
procedentes via Caja Chica Administracion, siempre y cuando estas correspondan a fondos del
CEMSE. Si estas adquisiciones vienen via financiamientos externos, seran apropiadas al proyecto
correspondiente, salvo que el proveedor no trabaje a crédito y solicite ia cancelacidn en efectivo.

Personas que intervienen y documentos que se requieren

B]

Q

Q

|
a
a

Documentos que se requieren: Comprobante de egreso de contabilidad fotocopia del chueque
0 documento bancario de transferencia.

Personas que intervienen: Gerencia de Administracion y Finanzas, Contador y Auxiliar
Contable

Modalidad de compra: Directa con factura, recibo o comprobante de egreso de caja chica en
caso de adquisiciones en el régimen simplificado.

Revision: Contabilidad.
Autorizacién y aprobacion: Direccién Ejecutiva.
Registro: Archivo Central Contable.

A.1.4 PROCEDIMIENTO GENERAL PARA CAJAS CHICAS

o Contabilidad efectuara el primer desembolso a los responsables del manejo de caja chica,
previa elaboracién del comprobante contable de egreso. Las firmas impresas en el mencionado
documento autorizaran y aprobaran el monto del fondo rotatorio los gastos.

O Cuando los gastos ejecutados alcancen el 85% del importe asignado, los encargados de caja
chica realizarén el descargo correspondiente, elaborando un informe de gastos de caja chica
en el que se especificaran como minimo los siguientes datos:

FORMULARIO DE DESCARGO CAJA CHICA (EJEMPLO)

FECHA | DESCRIPCION | DOCUMENTO DE IMPUESTO A | mMoNTO DEL

DEL DEL GASTO DESCARGO PROVEEDOR SER GASTOBs | SALDO
GASTO CANCELADO

EJEMPLOS:
11.01.03 | Monto recibido Bs. 750.-
11.01.03 | Medicamentos Factura N° 23556 Farmacia “XX" 200.- 550.-
12.01.03 | Formularios Fotocopia formulario | C.N.S. 10.- 540.-
< Comprobante egreso | Ferreteria _ B
13.01.03 | Compra tornilios caja chica “Hojalata” 12. 528.

As! sucesivamente | . ...
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LaPaz, ...de ....de 20...

0 Elinforme de Caja Chica debera ser presentado a Contabilidad del proyecto que corresponda
y el de ingresos propios a la Gerencia Nacional de Administracién y Finanzas para su
aprobacidn antes de la reposicion para su revision. A continuacién se elaborara el
correspondiente Comprobante Contable de Egreso y se emitira el cheque que reembolse los
gastos efectuados y, previa autorizacién de la Gerencia de Administraciéon y Finanzas, pasara
para aprobacién de fa Direccion Nacional.

O El proceso se repetira hasta el décimo primer mes y, para el fin de gestién ya no existiran
reembolsos, debiendo el Contador(a) efectuar el asiento de cierre de Caja Chica, aprobado
previamente por la Gerencia Nacional de Administracién y Finanzas.

A.1.5. DIAGRAMA DE FLUJO CAJA CHICA

CONTABILIDAD
(Emite

comprobante
contable)

A 4

ENCARGADOS DE
CAJA CHICA
(Adquisiciones de
acuerdo a items y
cuantias autorizadas)

ENCARGADOS
DE CAJA CHICA

CONTABILIDAD
(Archivo de

documentacién de
respaldo)

» (Al alcanzar el 85%
de gastos prepara
mforme para
aprobacion y
solicitud de

y

CONTABILIDAD
(Revisa informe de

gastos y prepara
reembolso)

A.2. GASTOS MENORES - FONDO FIJO - PROGRAMAS Y/O SUBPROGRAMAS

Los gastos menores con Fondo Fijo, son aquellas erogaciones que por lo general estan
relacionadas a gastos operativos por actividades propias de ejecucion de programas y/o proyectos
gue contienen alta de frecuencia y dinamismo.

A.2.1. PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS EN MONTOS
DESDE $us 1 HASTA $us 1.500

Personas y documentos que intervienen

o Documentos que se requieren: Comprobante Contable de Egreso, fotocopia del cheque 0
documento bancario de transferencia.

a Areas que intervienen: Contabilidad, Gerencia de Administracion y Finanzas, Direccion

Nacional y Coordinaciones.
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]

COO0OD

Modalidad de compra: Directa con factura, recibo o comprobante de egreso en caso de
realizar estas compras en el comercio perteneciente al régimen simplificado.

Revisién: Gerencia de Administracion y Finanzas, y Coordinaciones.
Autorizacién: Gerencia de Administracion y Finanzas, y Coordinaciones.
Aprobacion: Direccion Nacional.

Registro: Contabilidad

A.2.2. PROCEDIMIENTO

El area solicitante efectia su requerimiento de bienes como ser materiales de escritorio,
insumos médicos, dentales, de laboratorio, material de limpieza y servicios, necesarios para el
cumplimiento de sus funciones, a través del Formulario de Solicitud de Material ADM-012, Esta
solicitud debe ser de pleno conocimiento de la coordinacion respectiva.

Una vez recibida la solicitud en la Gerencia de Administracion y Finanzas o las
Coordinaciones, se realizard el siguiente procedimiento:

a

]

Revisién presupuestaria: verificar que los items solicitados se encuentren presupuestados
dentro las correspondientes partidas y si existan saldos a ejecutar.

Si el bien o el material solicitado existiera en almacenes, se procedera a la entrega de los
mismos de acuerdo a procedimientos.

Si el bien 6 material solicitado no existiera en almacenes y si contara con presupuesto o
saldo por ejecutar, se debera recurrir a la revisibn de cotizaciones oficiales de los
proveedores, con la finalidad de adjudicar la compra de los bienes o materiales solicitados
en forma conveniente y oportuna en funcién a la razonabilidad, calidad y precio.

La adquisicion sera autorizada con la firma de la Gerencia de Administracion y Finanzas en
el Comprobante Contable de Egreso, y luego aprobada por la Direccién Nacional.

En el caso de activos fijos, la adquisicién debera ser registrada en el inventario del Activo
Fijo. En el caso de materiales, debera ser registrada en el inventario de almacenes. En
ambos casos la operacién de registro debera ser a priori a la entrega de los mismos.

Si la solicitud no se encontrara consignada en las partidas presupuestarias o si no
existieran saldos ejecutables, se debera solicitar una autorizacién expresa de la Direccion
Nacional a través de Formulario ADM-03. Dicha instancia daréd su conformidad y
aceptacion a la adquisicién.

Una vez efectuada la compra, se deberan archivar junto al comprobante contable, los
siguientes documentos:

Comprobante contable de egreso

Fotocopia del cheque emitido

Formulario ADM — 01 solicitud de materiales (original) y Formulario ADM-03 si
el caso amerita.

Facturas (originales)

Formulario de pago de impuestos (adquisiciones sin factura)

YV VVYVY

2 Adjuntos al presente documento se encuentran todos los formularios de procedimientos administrativos.
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A.2.3. DIAGRAMA DE FLUJO FONDO FIJO PROGRAMAS Y/O SUBPROGRAMAS

_—

ALMACENES
(No existencia) <

—_——— U

A 4

Versidn:

T

Entrega de lo
solicitado

Existe partida No existe partida
presupuestaria

presupuestaria

DIRECCION NACIONAL
(Autoriza la adquisicién)
Formulario ADM 03
A
BIENES Y SERVICIOS
(Cotizaciones)
ADMINISTRACION
(Adjudica la compra o

la contratacion de 4/
terceros) 6 /'
/i

ADMINISTRACION
(Autoriza)
DIRECCION
(Aprueba)

BIENES CONTABILIDAD
(La adquisicion debe ser
registrada en activos fijos)

Fecha de aprobacion:

A
ELABORACION MATERIALES \)t)
DE CONTRATO ALMACENES
(La adquisicion entra a
registro de almacenes y

recién se procede a la
entrega de lo solicitado)

12

1.0

18 Julio 2018

Documento de Aprobacion: Acta de la 2da Reunion Ordinaria
de Directorio
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Centro de Multiservicios Educativos

CAPITULOI
GASTOS MAYORES - PROCEDIMIENTOS PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS
CONSIDERACIONES GENERALES

Se consideran gastos mayores a aquellos que se efectian por montos mayores a $us 1.000
debiendo estos ser necesariamente canalizados a través de la Gerencia de Administracion y
Finanzas, y las Coordinaciones. Ademas deben contar con la autorizacién de la Direccion
Nacional.

La ejecucion de estas adquisiciones de bienes y servicios puede ser delegada a terceras personas,
siendo la obligacién de la Gerencia de Administracion y Finanzas, y de las Coordinaciones,
efectuar los tramites correspondientes de acuerdo a los procedimientos sefialados para tal efecto.

El presente capitulo queda estructurado de la siguiente manera:

B.1. FONDO FI1JO - GASTOS MAYORES - ENTRE $US 1.000,01 HASTA $US 5.000,-
B.2. FONDO FIJO - GASTOS MAYORES - ENTRE $US 5.001,01 HASTA $US 15.000,-
B.3. FONDO FIJO - GASTOS MAYORES A LOS $US 15.000,01

B.4. FONDO FIJO - GASTOS MAYORES - CONTRATACION POR EXCEPCION

B.1. FONDO FIJO - GASTOS MAYORES - ENTRE $US 1.000,01 HASTA $US 5.000
B.1.1. PERSONAS QUE INTERVIENEN Y DOCUMENTOS QUE SE REQUIEREN

Comprobante contable de egreso

Formularic ADM-02

Formulario ADM-03 (sin partida o saido presupuestario)
Cuadro de Cotizaciones (minimo tres cotizaciones)
Acta de adjudicacion

Areas que intervienen: Contabilidad, Gerencia de Administracién y Finanzas, Direccion
Nacional y Coordinaciones

Modalidad de compra: Adjudicacién

Revision: Contabilidad

Autorizacion: Gerente de Administracién y Finanzas, Coordinaciones
Aprobacion: Direccion Nacional

Registro: Contable.

0O00CO0CO0D0DD

0O OoOD

B.1.2. PROCEDIMIENTO

Una vez identificado el bien o servicio solicitado, se procedera a la verificacion presupuestaria a
imputar y de saldos disponibles, siguiendo los siguientes pasos para la adjudicacion:

O Recabar como minimo tres (3) cotizaciones de los bienes o servicios solicitados.

O Elaborar el cuadro de comparativo cotizaciones y levantar el acta de adjudicacion,
documento que debe contar con la aprobacién de la Direccidén Nacional, de la Gerencia
de Administracion y Finanzas y de las Coordinaciones segun corresponda.
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REGLAMENTO DE ADQUISICION Y CONTRATACION DE BIENES
Y SERVICIOS

Centro de Multiservicios Educativos

0 Con el anterior documento, Contabilidad elabora el Comprobante Contable de Egreso y
cheque respectivo, adjuntando la siguiente documentacién:

» Pro formas de cotizaciones

» Cuadro de Comparativo de Cotizaciones

» Acta de adjudicacion

» Formularic ADM-02

» Formulario ADM-03 (sin partida o saldo presupuestario)

Una vez efectuada ia operacion en el caso de compra de bienes, estos deben ser registrados en
inventarios de activos fijos. En el caso de materiales estos seran registrados en almacenes y, en el
caso de contratacién de terceros, se debe elaborard el contrato de prestacion de servicios o
consultoria. Los documentos que seran archivados en contabilidad son:

» Comprobante contable de egreso
» Cuadro de Cotizaciones
» Pro formas de cotizaciones
» Acta de adjudicacion
¥» Formulario ADM-02
» Formulario ADM-03 (sin partida o saldo presupuestario)
» Factura original
» Formulario de pago de impuestos (si la adquisicion es en el régimen
simplificado)
» Fotocopia del o los cheques emitidos.
f
1.
,‘”u
/
/
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REGLAMENTO DE ADQUISICION Y CONTRATACION DE BIENES

Y SERVICIOS

B.1.3. DIAGRAMA DE FLUJO FONDO FIJO — ADQUISICIONES A PARTIR DE $US 1.000,01
HASTA $US 5.000,-

’~

\

ALMACENES

(No existencia) J

ALMACENES
(En existencia)

Entregaala

Unidad

correspondiente

- - No existe partida
Existe partld.a presupuestaria
presupuestaria

A

DIRECCION NACIONAL
(Aprueba)

A

1

BIENES Y SERVICIOS
(Recabar 3 cotizaciones minimo)

A

e

CONTABILIDAD
(Debe registrar en el Activo
Fijo antes de proceder a la
entrega de lo solicitado)

ACTA DE ADJUDICACION
ADMINISTRACION
(Autoriza)
DIRECCION EJECUTIVA
(Aprueba)

P

ELABORACION DE ALMACENES
CONTRATO (La adquisicién entra a registro de
almacenes y recién se procede a la
entrega de lo solicitado)

B.2. FONDO FIJO - GASTOS MAYORES ENTRE $US 5.000,01 HASTA $US 15.000,-
(INVITACION DIRECTA Y/O LICITACION PUBLICA)

CONSIDERACIONES GENERALES

La invitacién directa es el proceso mediante el cual se operara a través del envio de invitaciones
directas a personas y/o empresas legalmente establecidas, que se encuentren en condiciones de
proporcionar los bienes requeridos. En esta modalidad y de acuerdo a necesidades, se podra
efectuar en forma simultanea una invitacion abierta a través de la prensa escrita, con la finalidad de

ampliar la presentacidén de propuestas.

Por tratarse de montos mayores, estas adjudicaciones, deberan ser analizadas por los niveles de
decision superiores, y aprobadas necesariamente por la Direccién Nacional.
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REGLAMENTO DE ADQUISICION Y CONTRATACION DE BIENES
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B.2.1. PROCEDIMIENTOS

a El procedimiento para este nivel de adquisiciones debe contar con los pasos necesarios
que signifiquen la adecuada inversién o gasto, considerando como premisa indiscutible el
grado de utilidad cuantitativa y cualitativa para la institucién.

1° Paso

O La adquisicién de bienes y la contratacion de servicios bajo esta modalidad, debera
necesariamente contar con una partida presupuestaria, caso contrario se debera recabar
la aprobacion escrita mediante Formulario ADM-03 o resolucién administrativa firmada por
el Director Nacional y persona o personas del Directorio del CEMSE.

2° Paso

O Si se aprobara la adquisicion, se deberan elaborar los términos de referencia o pliego de
especificaciones, con un contenido minimo de los siguientes datos:

» Condiciones técnicas
» Condiciones econémicas
» La conveniencia y oportunidad de la adquisicién, para los fines que persigue la
institucion.
> Tipo de relacion contractual: comercial.
0 La Gerencia de Administracion, debe proceder a la elaboracion de las invitaciones directas
0 a la publicacion en prensa escrita.

3° Paso

O Una vez recibidas las propuestas se constatard si la cantidad recibida cubre el
requerimiento del presente Reglamento. Luego se procedera a la apertura de scobres por
parte de un equipo calificador, nominado para tal efecto por la Direccidn Nacional. Este
equipo estara conformado por las siguientes personas:

> Persona(s) perteneciente(s) al Directorio del CEMSE (si el caso amerita)
» Director Nacional

» Técnico especializado en el tema requerido (solo de ser necesario)

» Gerencia de Administracion y Finanzas

» Coordinador en el caso de las regionales.

Q E! equipo calificador una vez cumplido el plazo de recepcion de propuestas (minimo tres),
verificara el nimero y se procedera a realizar la apertura de sobres.

O Seleccionado el adjudicatario, se levantara el Acta de Adjudicacion que deberé ser firmada
por los participantes del acto. Luego se instruird a la Gerencia de Administracion y
Finanzas o a las Coordinaciones, la tramitacion de la adquisicién del bien o servicio.

O En caso de no existir el minimo de propuestas requerido, © que las mismas no alcanzaran
el puntaje necesario, la Invitacién Directa y/o Licitacién Publica se declarard desierta y, se
podréa efectuar la adquisicion del bien o servicio, mediante un “Contrato por Excepcion” o
por “Fuente Unica”, autorizado por el Directorio del CEMSE.

4° Paso
Q Se notificara al proveedor o contratista elegido, invitandolo a convenir los términos del
contrato.
0 La Gerencia de Administracion y Finanzas, y las Coordinaciones, procederan a elaborar el
contrato.

O Contabilidad elaborara la emisién del Comprobante Contable de Egreso de acuerdo a los
términos del Contrato, conjuntamente con el cheque correspondiente.

O Efectuada la adquisicion del bien y/o servicio, Contabilidad procedera al archivo de la
siguiente docurnentacion:
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Comprobante contable de egreso

Copias de las cartas de la invitacion directa

Cuadro de cotizaciones

Acta de adjudicacion

Formulario ADM - 02

Formulario ADM - 03 (si no cuenta con partida o saldo presupuestario)
Factura y/o Contrato

Formulario de pago de impuestos (si no cuenta con factura)

Fotocopia del o de los cheques emitidos.

O Una vez realizada la adquisicion, Contabilidad debera registrarlos en el inventario del
Activo Fijo. Si se tratara de materiales, deberén ser registrados en el inventario de
almacenes y, en caso de contratacidn de servicios, debera procederse a la elaboracién del
contrato.

VVYVVVVYYVY
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REGLAMENTO DE ADQUISICION Y CONTRATACION DE BIENES

Y SERVICIOS

B.2.2. DIAGRAMA DE FLUJO

PRIMER PASO

Formulario 02

=

l

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS
(Verificacién presupuestaria)

No existe partida presupuestaria
(Recabar aprobacién del Directorio)

[ Existe partida presupuestaria

|

l

4
ADMINISTRACION ADMINISTRACION y/o
(Elaborar COORDINACION
SEGUNDO PASO términos de (Elaborar las Invitaciones Directas
referencia) y/o Licitacién Publica)
SECRETARIA DE DIRECCION

TERCER PASO

o

Si no existe el minimo de

(Remuitir las Invitaciones Directas y
entregar las copias con acuse de recibo a
Gerencia de Administracion y Finanzas)

\,

DIRECCION NACIONAL
(Conformara equipo calificador)

—

p requeridas o no N 1
alcanzaran el  puntaje =
: : EQUIPO

procesario, so declarard 2 CALIFICADOR EQUIPOCA  CADOR }

;se derd a adjudi (Apertura de (Levantamiento de acta

jpor " “Contrato por sobres) de adjudicacién)

[Excepcion”, con la

laprobacion del Directorio

ldel CEMSE. l
ADMINISTRACION 6
COORDINACIONES

(Notificara al proveedor seleccionado
CUARTO PASO y proceder a la elaboracién de
. - \
o '\.
ACTIVOS TERIALES ELEABORACION \r'/
CONTABILIDAD h:éMACENES DE CONTRATO o
(Registro en (Registro en sistema de
inventario de activos) almacenes)
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B.3. FONDO FIJO - GASTOS MAYORES A $US 15.000 (LICITACION PUBLICA)

CONSIDERACIONES GENERALES

Licit_agic’m Publica, es el proceso de adquisicién o contratacion que tiene por objeto permitir la
participacion de un numero indeterminado de proponentes a través de la publicacion de una
convocatoria. La cuantia para este procedimiento es para montos mayores a $us 15.000.

Por tratarse de montos muy significativos, estos deben ser aprobados por niveles jerarquicos del
CEMSE.

B.3.1. PROCEDIMIENTO

E!l procedimiento para este nivel de adquisiciones o contrataciones, debera contar con los pasos
necesarios que muestren transparencia en las transacciones a efectuarse, velando por los mas
altos intereses institucionales, aplicando objetividad técnica y econémica.

1° Paso

Q@ La adquisicion de bienes o servicios bajo esta modalidad, deberé necesariamente contar
con una partida y/o saldo presupuestario, caso contrario deberd ser autorizado
expresamente a través de una Resolucion Administrativa del Directorio del CEMSE.

2° Paso

O Si se aprobara la adquisicion del bien o servicio, se deberan elaborar los términos de
referencia o pliego de condiciones que contengan como minimo los siguientes datos:

Condiciones técnicas

Condiciones econdémicas

La conveniencia y oportunidad de la adquisicion y/o contratacién de servicios,
para los fines que persiga la institucion

Tipo de contrato

El método de evaluacion de la propuesta

Asignacion del N° de Licitacion Publica correspondiente.

O Proceder a la elaboracion del texto de la licitacion publica, el cual deberd contener
minimamente los siguientes datos:
» Nombre de la institucidn y objeto de la licitacion
» Cédigo y numero de la licitacién
» Lugary plazo para la presentacién de propuestas
>
be

YVYVY VVYVY

Precio de venta del Pliego de Condiciones
Lugar, fecha y hora de apertura de propuestas.
o La Licitacién o Invitacién Publica debera publicarse en un medio de prensa de circulacion
nacional, por un minimo de dos (2) dias.
3° Paso
O Una vez recibidos los sobres conteniendo las propuestas, se los registrard en Secretaria
de Direccion con los siguientes datos:
» N° de Licitacion Publica
» Fecha de Convocatoria
> Fecha y hora de recepcién de documentos
» Nombre de la empresa.

O La Direccién conformara la Comision Calificadora de la siguiente manera:
> Presidente del Directorio
19
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» Vocal (es) del Directorio
» Director de la Institucion
> Técnico especialista en el bien o servicio del requerido (si es necesario).

La Comision Calificadora, una vez cumplido el plazo establecido, verificara la recepcion de
por lo menos tres propuestas y procedera a la apertura de sobres con el siguiente orden:

» Levantar actas de la fecha de apertura y constancia de documentos recibidos.
» Calificar las propuestas presentadas de acuerdo a las condiciones solicitadas

Si se declarara desierta la Licitacion Publica debido a: no contener los requerimientos
necesarios, ser en cantidad menor a tres o no estar acorde a la disponibilidad
presupuestaria, se devolvera a los proponentes la documentacion presentada dentro las 48
horas habiles siguientes a la declaratoria de convocatoria desierta,. El nuevo llamamiento
podra ser efectuado con el mismo o un nuevo pliego de condiciones y la convocatoria se
efectuaré dentro de los proximos diez (10) dias calendario.

La Comision Calificadora, una vez realizada la apertura, evaluara las propuestas y
elaborara el acta de adjudicacién definitiva, instruyendo a la Gerencia de Administracién y
Finanzas proceder a la adquisicién o contratacién de terceros requerida.

En caso de no obtener resultados satisfactorios en el proceso, se podra recurrir a la
adjudicacion “Contrato por Excepcion” o "Por Fuente Unica”, obedeciendo a los requisitos
para estos casos y contando con la autorizacién del Directorio del CEMSE).

4° Paso

Q
a
Q

Se notificara al proveedor elegido, invitandolo a convenir los términos del Contrato
Se procedera a elaborar el contrato

Contabilidad emitirda el Comprobante Contable de Egreso y el cheque respectivo con la
cuantia en refacion a los términos del Contrato.

Por la cuantia significativa, el proveedor debera presentar boleta fiscal, caso contrario
presentara el formulario de pago de impuestos.

Si se tratara de un activo fijo, éste debera ser registrado en el inventario del Activos Fijo.
En cambio, si se tratara de materiales, éstos deben ser registrados en el inventario de
almacenes. Ambas operaciones deberan ser efectuadas a priori a la recepcion de los
mismos y, en el caso de contratacion de servicios, se procedera a la elaboracion del
contrato.

Concluida la adquisicién de bien y/o servicio se procedera a guardar la documentacion
pertinente que contendra lo siguiente:

Comprobante Contable de Egreso (original)

Formulario ADM-02 (original)

Formulario ADM-03 (original si no cuenta con partida o saldo presupuestario)
Contrato (original)

Factura (original)

Copia de la Licitacién (original)

Cuadro de Cotizaciones con acta de adjudicacion (original)

YVVVVVYY
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B.3.2. DIAGRAMA DE FLUJO

PRIMER PASO

Identificado el bien
o  materiales a

adquirir o la
contratacion de :>
terceros

No existe partida presupuestaria
(Recabar aprobacion del Directorio)

[ Existe partida presupuestaria

L 4
ADMINISTRACION ADMINISTRACION
(Elaborar (Publicar en prensa
SEGUNDO PASO términos de escrita como minimo
referencia) durante 3 dias))
|
Y
SECRETARIA DE DIRECCION
(Recibir y registrar los sobres haciendo entrega
a Direccion)
TERCER PASO ﬂ \
— — DIRECCION a }3/
Si no existe el minimo de . ‘s /
. (Conformara Comision — v

propuestas requeridas, o .

no se alcanza el puntaje Calificadora)

necesario dentro del plazo ;

de 48 horas, se devolveran

B T T

P-Ubl-lca dentro ,de los (Apertura de —> Levanta acta de adjudicacion)

lsiguientes 10 dias. En sobres)

caso de declararse la

segunda convocatoria

como desierta, se

procederd a adjudicar la

ladquisicion por “Contrato .

ipor Excepci6n” ADMINISTRACION ]

(Notificara al proveedor seleccionado
y procederé a elaborar el contrato)

CUARTO PASO

CONTABILIDAD
(Registrar el en inventario
de Activos Fijos)

ELABORACION
DE CONTRATO

MATERIALES
(Registro en inventario
de almacenes)
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3.4.CFONDO FIJO- GASTOS MAYORES - CONTRATACION POR EXCEPCION O POR FUENTE
NICA

CONSIDERACIONES GENERALES

Contratacién por excepcién o por fuente unica es el proceso de contratacién aplicable cuando las
previsiones establecidas para la adquisicion de bienes y/o servicios no son colmadas por |
Invitacién Directa, Licitacion Publica o por determinacion del Financiador.

La maxima autoridad ejecutiva del CEMSE podra decidir la Contratacion por Excepcién, en los
siguientes casos:

» Cuando la Convocatoria por Invitacidon Directa o Licitacién Plblica sea declarada desierta.

» Cuando los bienes en general, sean exclusivos con Unico proveedor, siempre y cuando no
puedan ser sustituidos por similares.

» Cuando la marca de fabrica constituya exclusividad y, que técnicamente se demostrara que no
hay sustitutos convenientes, circunstancias que constaran en la documentacién de respaldo.

» Cuando el Financiador determine el proveedor a quien se efectuara la adquisicién.

» Cuando el consultor o prestador de servicio, por las caracteristicas propias del trabajo a
realizar sea exclusivo.

B.4.1 PROCEDIMIENTO

g La adquisicidon por excepcidon o por fuente de servicios Unica, deberd contar con la
aprobacién del Directorio del CEMSE, quienes a través de una Resolucién Administrativa y
Formulario ADM-04 daran su consentimiento a la adquisicion del bien o servicio.

O De acuerdo al monto de erogacion, se procedera con los pasos correspondientes a los
rangos de cuantias tipificados en el presente documento.

0O La Gerencia de Administracién y Finanzas notificara al adjudicatario, invitandole a revisar
jos términos del contrato.

O Una vez firmado el contrato, Contabilidad emitird el Comprobante Contable de Egreso y el
cheque correspondiente con el monto segtn los términos del contrato, que sera revisado
por la Gerencia de Administracidon y Finanzas, la cual debera constatar si se han aplicado
todos los pasos para luego remitirlo a la Direccion Nacional para la firma final.

0 Si se trata de un activo fijo, se procedera a su registro en el inventario del Activo Fijo. En
caso de materiales, se procedera al registro en el inventario de almacenes. Ambas
operaciones se realizaran a priori luego de su recepcion. En caso de contratacion de
servicios se procedera a la firma de contrato.

a Concluida la adquisicion de los bienes, se procederd a guardar la documentacién
pertinente que contendra lo siguiente:

Comprobante contable de egreso (original)

Formulario ADM - 02 (original)

Formulario ADM - 03 (si no cuenta con partida y/o saldo presupuestario)
Formulario ADM — 04 (Adjudicacion por excepcién)

Contrato

Factura (original)

a Por lo significativo del monto a ser erogado, el proveedor necesariamente deberg presentar
factura o el pago de impuestos por la transaccion realizada.

VVVVYVY
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VI

TRANITORIEDAD

El presente documento se constituye en el instrumento necesario para la regulacion y
racionalizacion de los recursos, documento que por la dinamica del funcionamiento del
CEMSE, del mercado de bienes, mercado laboral y comercio en general, podra ser modificado

en funcién a las necesidades emergentes de los cambios econémicos tanto en la institucion
como en su entorno.

P. Ramén Alaix Busquet S.J.

y (Lo

-/

Lic. Rodney Pereira Maldonado K
Dra. Cristina Renteria Villegas A
Dr. Antonio Caballero Romero X
Lic. Jorge Fernandez Carrasco %
P. Sergio Camacho Calderén S.J. K
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