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8 de septiembre de 2021 //,,

VISTOS: La nota OyM 330/21 de 6 de
septiembre de 2021, por medio de la cual el Jefe del Departamento de Organizacién y
Métodos, con visto bueno del Director de Planificacion, Proyectos y Sistemas, solicita la
aprobacién del “Reglamento Especifico del Proceso de Revision y Firma de Contratos,
Previo a su Registro, Reporte y Remisién a la Contraloria General del Estado”.

CONSIDERANDO: Que, el Departamento
de Organizacion y Métodos en atencién a la nota A.L. 501/2021 de 9 de marzo de 2021,
ha procedido a la elaboraciéon del “Reglamento Especifico del Proceso de Revisién y
Firma de Contratos, Previo a su Registro, Reporte y Remision a la Contraloria General del
Estado”, el cual cuenta con la aprobacion del Departamento de Asesoria Legal segun nota
AL 1845/2021 de 31 de agosto de 2021 y de la Direccién de Planificacién, Proyectos y
sistemas segln nota DPPyS 412/2021 de 19 de agosto de 2021.

Que, el Manual tiene por objeto regular el
proceso de revision y firma de los contratos suscritos por la Universidad Mayor de San
simén, por concepto de Bienes, Obras, Servicios Generales o Servicios de Consultoria, en
sus diferentes modalidades (Contratacion Menor, Contratacion ANPE, Licitacién Publica,
Contratacion Directa y Contratacién por Excepcién) antes de su registro, Reporte y
Remisién a la Contraloria General del Estado.

Que, cumplidos los procedimientos,
corresponde poner en vigencia el presente Reglamento, a partir de su aprobacion
mediante resolucién expresa.

DESDE 1832

POR TANTO,
SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar el
“REGLAMENTO ESPECIFICO DEL PROCESO DE REVISION Y FIRMA DE
CONTRATOS, PREVIO A SU REGISTRO, REPORTE Y REMISION A LA
CONTRALORiA GENERAL DEL ESTADO”, elaborado por el Departamento de
Organizacion y Método, cuyo documento forma parte indivisible de la presente resolucion
y tiene vigencia a partir de la fecha. 3

ARTICULO SEGUNDO.- ElI Departamento
de Organizacion y Métodos queda a cargo de la difusién del Reglamento aprobado entre
las unidades pertinentes.

M Registrese, comuniquese y cumplase.

Ing. Julio César Medina G ¥ |Br. Eduardo Felipe Lavayen Panoso
RECTOR \* S/ SECRETARIO GENERAL

¢.c. VR—OyM—DPPYS - AL - Alnt. - um,' '
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL PROCESO DE REVISION Y
FIRMA DE CONTRATOS, PREVIO A SU REGISTRO, REPORTE Y
REMISION A LA CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. (Objeto)

El presente reglamento tiene por objeto regular el proceso de revision y firma de los
contratos suscritos por la Universidad Mayor de San Simén, por concepto de
Bienes, Obras, Servicios Generales o Servicios de Consultoria, en sus diferentes
modalidades (Contratacion Menor, Contratacion ANPE, Licitacion Publica,
Contratacion Directa y Contratacion por Excepcidn) antes de su Registro, Reporte
y Remision a la Contraloria General del Estado, en el marco del “REGLAMENTO
PARA EL REGISTRO, REPORTE Y REMISION DE CONTRATOS A LA
CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO’ aprobada por la Contraloria General
del Estado, mediante resolucion No. CGE/014/2020, La Paz, 29 de Enero de 2020
(Cddigo: RE/CE-026-Version 3).

Articulo 2. (Ambito de Aplicacion)

El presente reglamento es de cumplimiento y aplicacidn obligatoria para todas las
Direcciones y unidades pertenecientes a la Universidad Mayor de San Simon, que

suscriban contratos de caracter Administrativo y/o Académico.

Articulo 3. (Marco Normativo)
La base legal del presente reglamento, en forma enunciativa y no limitativa, es la
siguiente:

a. Ley N°1178 del 20 de Julio de 1990, de Administracion y Control
Gubernamental.
b. Ley N° 2341 del 23 de abril de 2002, de Procedimiento Administrativo.



c. Decreto Supremo N°0181 del 28 de junio de 2009, Normas Basicas del
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

d. Decreto Supremo N°23318-A del 03 de noviembre del 1992, que aprueba el

Reglamento de la Responsabilidad por la funcién Publica.

e. Manual de Procedimientos para el “proceso de contrataciones en la
modalidad de apoyo nacional a la produccién y empleo (ANPE) y licitacion
publica” aprobado mediante R.R. No 366/20 de 26/08/2020.

f. El “REGLAMENTO PARA EL REGISTRO, REPORTE Y REMISION DE
CONTRATOS A LA CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO” aprobada
por la Contraloria General del Estado, mediante Resolucion N°
CGE/014/2020, La Paz, 29 de enero de 2020 (codigo: RE/CE-026-version
3).

CAPITULO I
MEDIDAS PREVIAS A LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

Articulo 4.

La Unidad Solicitante, debe iniciar el proceso de contratacion del servicio requerido,
con la debida anticipacién, considerando como minimo, el lapso de tres (3) meses
antes de la fecha prevista para el inicio del servicio requerido, salvo en casos de
especial tratamiento. La contratacion del servicio debera de estar consignada en el

POA y contar con un presupuesto asignado en la gestion.

Articulo 5.

La Unidad Solicitante, debe concluir con todas las medidas previas requeridas
antes de la suscripcion del contrato, en base al tipo y monto de contratacion,
tomando en cuenta los Decretos Supremos, Resoluciones Administrativas,
Resoluciones Ministeriales y modificaciones que se susciten en relacion a

normativas administrativas emitidas por los Organos Rectores.



CAPITULO Il
SOLICITUD DE ELABORACION DE CONTRATO - PLAZOS
DE REVISION Y FIRMA

Articulo 6. (Revision Técnica Econdmica Financiera del Proceso y
Solicitud del Contrato)

Una vez cumplidas con todas las medidas previas requeridas, en la modalidad de
contrato adoptada, la Unidad Solicitante requerird la suscripcion del Contrato a

través de la Direccion Administrativa y Financiera (DAF).

La Direccion Administrativa y Financiera (DAF) revisara todo el proceso de

Contratacién en el plazo maximo de 10 dias hébiles

En caso de existir alguna observacion al tramite, se devolvera el proceso a la Unidad
Solicitante, quienes deberan subsanar las observaciones en el plazo maximo de 3

dias habiles.

El plazo para la revision de los contratos por la Direccién Administrativa y Financiera
correspondiente a los Cursos extraordinarios de verano, cursos de invierno,

PTAANG y otros que sean remitidos en bloque, se aplicara la siguiente modalidad:

- De 10 a 20 contratos, en el plazo maximo de 4 dias habiles
- De 20 a 50 contratos, en el plazo maximo de 7 dias habiles
- De 50 a 80 contratos, en el plazo maximo de 10 dias hébiles

- Maés de 80 contratos, en el plazo de 15 dias habiles
En caso de no existir observaciones, la Direccion Administrativa y Financiera (DAF)
solicitara a la Unidad de Asesoria Legal se elabore el respectivo contrato.
Articulo 7. (Proceso y elaboracion de los contratos)

La Unidad de Asesoria Legal previamente a la suscripcion del contrato, efectuara la

revision de la legalidad de los documentos en el plazo maximo de 2 dias habiles.




El plazo para la elaboracion de los contratos por la Unidad de Asesoria Legal para
los Cursos extraordinarios de verano, Cursos de Invierno, PTAANG y otros que sean

remitidos en bloque, se aplicara la siguiente modalidad:

- De 10 a 20 contratos, en el plazo maximo de 4 dias habiles
- De 20 a 50 contratos, en el plazo maximo de 7 dias habiles
- De 50 a 80 contratos, en el plazo maximo de 10 dias habiles

- Mas de 80 contratos, en el plazo de 15 dias habiles.

En caso de existir alguna observacion, devolver el tramite directamente a la Unidad

Solicitante a objeto de que subsane las observaciones de orden legal.

La Unidad Solicitante, debera subsanar las observaciones en el plazo maximo de 3

dias habiles.

En caso de no existir ninguna observacion, la Unidad de Asesoria Legal, elaborara
el contrato, en el plazo méximo de 2 dias habiles adicionales al plazo de revision.

Articulo 8. (Revision del contrato)

Una vez elaborado el contrato, en los casos de Bienes, Servicios Generales o
Servicios de Consultoria en sus diferentes modalidades, la Unidad de Asesoria
Legal remitira via electronica una copia del documento, el encargado de IDH
contrataciones y/o Secretaria Administrativa de la Unidad Solicitante, y a la empresa
o consultor a objeto de que procedan con la revisién y/o verificacién de datos en el
plazo de 2 dias habiles.

Una vez efectuadas las correcciones y/o complementaciones necesarias, el
encargado de IDH y/o Secretaria Administrativa de la Unidad Solicitante debera
acordar el dia y hora con la empresa y/o consultor para la firma y suscripciéon del
contrato, en forma conjunta con el Director, Decano de la Unidad Solicitante,

debiendo informar de tal circunstancia a la Unidad de Asesoria Legal.

Una vez concluido el proceso de revision, la Unidad de Asesoria Legal realizara la
impresion del contrato, haciendo constar en forma expresa la leyenda: “FECHA DE
IMPRESION: DD/MM/AA?”




La impresion se realizara al lado izquierdo y después de la Gltima clausula, sélo para

R

los contratos de Bienes, Servicios Generales o Servicios de Consultoria en sus {:

diferentes modalidades.

En Cursos extraordinarios de verano, Cursos de Invierno, PTAANG vy otros, se
enviard una copia en digital a secretaria administrativa de la Unidad Solicitante para

su revision.

Articulo 9. (Circuito de firmas)

El responsable IDH y/o Secretaria Administrativa de la Unidad Solicitante, es el

encargado del proceso de firmas del contrato.

24 horas antes de la firma y suscripcion del contrato, el responsable IDH o
funcionario de la Unidad Solicitante, recogera de la Unidad de Asesoria Legal el
proceso de contratacion, para sacar las respectivas copias fotostaticas y verificar

gue todas las partes contratantes firmen el contrato.

El contrato sera firmado tanto por la empresa o consultor y la autoridad de la Unidad
Solicitante (Director, Decano y/o Jefe) el dia y hora acordados para la suscripcion
del contrato, el cual debera realizarse como maximo dentro de los 3 dias habiles
posterior a la fecha de impresion, solo para los contratos de Bienes, Servicios

Generales o Servicios de Consultoria en sus diferentes modalidades.

En contratos correspondientes a los Cursos extraordinarios de verano, Cursos de

Invierno, PTAANG y otros contratos, deben ser firmados en los siguientes plazos:

- De 10 a 20 contratos, en el plazo maximo de 4 dias habiles
- De 20 a 50 contratos, en el plazo maximo de 7 dias habiles
- De 50 a 80 contratos, en el plazo maximo de 10 dias habiles
- Mas de 80 contratos, en el plazo de 15 dias hébiles.

Una vez que el contrato se encuentre firmado por la empresa y/o consultor y el
representante de la Unidad Solicitante, el responsable de IDH, remitira en el dia, el
proceso de contratacion, ante la Direccion Administrativa y Financiera (DAF) cuando

corresponda, para su firma y rabrica.



el interior del Estado Boliviano, no puedan hacerse presente fisicamente para la

firma del contrato, se debera remitir el documento contractual (preservando el buen
estado fisico del mismo) via Courier para su firma, este proceso tendra una duraciéon

maxima de 5 dias habiles desde su envio hasta su remisién por parte de la empresa.

La Direccion Administrativa y Financiera, debera firmar el contrato en el plazo de 72

horas y remitir antecedentes ante el Rector para el mismo efecto.

El Rector debera firmar el merituado contrato, también en el plazo de 72 horas y

devolver todo el proceso mas el contrato, a la Unidad de Asesoria Legal.

Los plazos establecidos para el Rector y la Direccion Administrativa Financiera, solo
son para contratos de Bienes, Servicios Generales o Servicios de Consultoria en

sus diferentes modalidades, para

El seguimiento de este proceso de suscripcion, es responsabilidad de la Unidad
Solicitante.

Articulo 10. (Aclaracion de fecha de suscripcion de contrato)

La Unidad de Asesoria Legal, efectuara la respectiva aclaraciéon de la fecha en la

cual, el contrato ha sido firmado por todas sus partes contratantes, con la leyenda:
“‘documento suscrito y firmado por las partes el DD/MM/AA”

Impresion que se realizara al centro del documento, en negrillas y debajo de la
leyenda “fecha de impresién”.

Articulo 11. (Devolucion del proceso y ejecucién)

Una vez que la Unidad de Asesoria Legal realice la aclaracion de fecha de
suscripcién de contrato, devolvera el proceso de contratacion a la Unidad Solicitante

en el plazo maximo de 24 horas, para fines consiguientes de Ley.



CAPITULO IV
REGISTRO, REPORTE Y REMISION DE CONTRATOS A LA
CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO

Articulo 12. (Plazo de Registro)

La Unidad de Asesoria Legal, debera realizar el Reporte de los contratos ante la

Contraloria General del Estado, en el plazo de 5 dias habiles siguientes a la fecha

de suscripcion y firma del contrato, establecida mediante la “Aclaracion de fechas

de suscripcion de contrato”.

Articulo 13. (Remision de contratos a la Contraloria)

La informacion registrada debera ser remitida en forma bimestral, conforme a los

siguientes plazos:

a)

b)

c)

d)

f)

Los contratos registrados en los meses de enero y febrero, se remitiran
hasta el 10 de marzo o siguiente dia habil.

Los contratos registrados en los meses de marzo y abril, se remitirdn hasta
el 10 de mayo o siguiente dia habil.

Los contratos registrados en los meses de mayo y junio, se remitiran hasta
el 10 de julio o siguiente dia habil.

Los contratos registrados en el mes de julio y agosto, se remitirdn hasta el
10 de septiembre o siguiente dia habil.

Los contratos registrados en el mes de septiembre y octubre, se remitiran
hasta el 10 de noviembre o siguiente dia habil.

Los contratos registrados en el mes de noviembre y diciembre, se remitiran

hasta el 10 de enero de la siguiente gestion o siguiente dia habil.

La informacion y documentacion de los Contratos por Excepcién y/o Directa, u otra

normativa expresa, deberan remitirse en el plazo de 10 dias hébiles, computables

desde el primer dia habil del mes siguiente de formalizada la contratacion.




Articulo 14. (Excepcidon del registro y reporte)

Las contrataciones realizadas, Unicamente en la modalidad menor (Bs.- 1.00.- a
Bs.- 50.000.-) efectuadas a través de Orden de Compra y/o Servicio, no seran

registradas, en el sistema de Registro de Contratos.

Articulo 15. (Registro de contratos)

El registro, reporte y remision de contratos a la Contraloria General del Estado, se
efectuara en los plazos y bajo las condiciones establecidas en el “Reglamento para
el Registro, Reporte y Remision de Contratos a la Contraloria General del Estado”
aprobado mediante Resolucion N° CGE/014/2020 el 29 de enero de 2020.
Disposicibn normativa que es de cumplimiento obligatorio por todas las

Instituciones Publicas.

CAPITULO V
SANCIONES

Articulo 16. (Sanciones)

En caso de omitir algun articulo de esta normativa, se procedera a sancionar a las
partes mediante memorandum de llamada de atencién emitidos por la MAE,
siempre y cuando no exista un justificativo fundamentado para el incumplimiento

de los plazos.

En caso de ausencia del Rector y/o Vicerrector, asumird la autoridad quien

corresponda, segun la normativa universitaria.




