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RESUMEN

“INSTRUMENTOS DE APLICACION PARA LOS PROCESOS DE
CONTRATACION MENOR DE BIENES Y SERVICIOS DE LA MUSERPOL”

La Unidad Administrativa de la Mutual de Servicios al Policia (MUSERPOL),
identifica que en el Area de Contrataciones y Adquisiciones se presentan
problemas en los procesos de adquisicidon y contratacion de bienes, servicios
generales y de consultoria en la Modalidad Menor, que no permiten la
provision oportuna de las mismas a las Unidades Solicitantes, y las
reparticiones representan constantemente atrasos e incumplimiento en toda

la institucion.

Por lo tanto: El objetivo general es contribuir a la mejora en los procesos en
sus respectivos procedimientos en la modalidad de contratacion menor,
mediante el desarrollo de herramientas e instrumentos de optimizacion, para
dar cumplimiento a la norma establecida y asi alcanzar los objetivos de
gestion, permitiendo eficacia en la provision oportuna de los requerimientos

de las unidades solicitantes.

Para ello se realizd un andlisis utilizando una encuesta, revision
documentaria y observacion directa de los procesos de contratacion de
bienes y servicios en MUSERPOL, para determinar la situacién actual,
identificando los problemas y falencias que existen tanto en el Area de
Contrataciones como en las Unidades Solicitantes; para asi proponer formas

de solucion y agilizar los mencionados procesos.

La propuesta contempla instrumentos de aplicacién para los procesos de
bienes y servicios, como ser formularios, planillas y formatos predisefiados,
requisitos a presentar por la unidades solicitantes y un guia de

procedimientos; instrumentos que permitiran que el Area de contrataciones,



las Unidades Solicitantes, los participantes en los procesos, conozcan los
requisitos, procedimientos, responsables y las funciones que cada
involucrado debe cumplir, coadyuvando de esta manera a la provision

oportuna de los bienes o servicios requeridos dentro la institucion .
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CAPITULO |

1. ASPECTOS GENERALES

1.1. ANTECEDENTES

La presente investigacion se realiza en el marco de la Guia Metodoldgica
para la Elaboracion del Trabajo Dirigido, establecido por la Carrera de
Administracion de Empresas, y enfocado institucionalmente a la Mutual de
Servicios al Policia (MUSERPOL), respecto a los procesos de contratacion

menor de bienes y servicios.

La Mutual de Servicios al Policia desde su creacién pasé por diferentes

etapas de transicion institucional, de acuerdo al siguiente detalle:

. Primer Periodo - Fondo Complementario de Seguridad Social de la
Policia Nacional (F.C.S.S.P.N.).

. Segundo Periodo - Mutual de Seguros al Policia (MUSEPOL).
. Tercer Periodo - Mutual de Servicios al Policia (MUSERPOL).

El Decreto Supremo N° 1446, de 19 de Diciembre de 2012, cierra el periodo
de transicion y plantea la forma de liquidacion de la MUSEPOL, exponiendo
que la vigencia del mismo sera en cuanto se cumplan ciertos requisitos de

extincion de las mismas.

Este hecho se da el 19 de Julio de 2013, mediante Resolucion de Directorio
N° 36/2013, se extingue la Mutual de Seguros al Policia, dando paso al
funcionamiento de la Mutual de Servicios al Policia, MUSERPOL, como
Entidad Publica descentralizada de acuerdo al Decreto Supremo N° 28631,
de 8 de Marzo de 2006.
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De acuerdo el DecretoSupremo N° 1446, de 19 de Diciembre de 2012, se
establece lo siguiente:

Creacion y Naturaleza Juridica

Se crea la Mutual de Servicios al Policia — MUSERPOL, como institucion
publica descentralizada, de duracion indefinida y patrimonio propio, con
autonomia de gestion administrativa, financiera, legal y técnica, bajo tuicion
del Ministerio de Gobierno. La sede de funciones de la MUSERPOL, esta

ubicada en la ciudad de La Paz del Departamento de La Paz.
Funciones y Fines
La MUSERPOL tiene las siguientes atribuciones:

a) Administrar y controlar los recursos provenientes de los aportes de sus
afiliados activos y pasivos de la Policia Boliviana, las inversiones que
éstos concibiesen y otros ingresos propios.

b) Invertir los recursos propios con los que cuenta la MUSERPOL de

acuerdo al reglamento interno.

C) Otorgar el beneficio variable del Fondo de Retiro Policial Individual de

acuerdo a los aportes individuales y su rendimiento obtenido.

d) Contratar Seguros de Vida a favor del sector activo y pasivo de la

Policia Boliviana, conforme a la normativa legal vigente.

e) Pagar el Complemento Econémico al sector pasivo de la Policia

Boliviana, conforme al reglamento.
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Recursos y Fuentes de Financiamiento

Los recursos y fuentes de financiamiento propios de la MUSERPOL son:

a)
b)

c)

d)

f)

Los aportes de los afiliados del sector activo de la Policia Boliviana.
Los aportes del sector pasivo de la Policia Boliviana.

Los ingresos especificos que se generen de los bienes muebles e

inmuebles que posee la MUSERPOL.
La rentabilidad de sus inversiones.
Donaciones, legados, dividendos y otros.

Recursos y activos que sean transferidos por la Mutual de Seguros del
Policia una vez disuelta la misma en el marco de su Estatuto

Organico.

La MUSERPOL contara con recursos provenientes de las transferencias

determinadas por Ley para el pago del Complemento Econdémico. Los

recursos de la MUSERPOL, serdn administrados en su totalidad por

éstainstitucion y no serdn en ningin momento transferidos al Tesoro General

de la Nacion —T.G.N. Asimismo, la MUSERPOL no podra solicitar recursos

para su funcionamiento o pagos de sus servicios por ningiin motivo al T.G.N.
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Presupuesto

MUSERPOL se manejé los afios 2013 al 2015 con el siguiente presupuesto

institucional:

CUADRO 1: PRESUPUESTO INSTITUCIONAL

ANO PRESUPUESTO
2013 233,822,209
2014 256,986,307
2015 286,385,296

FUENTE: DATOS EXTRAIDOS DEL PORTAL DEL MINISTERIO DE ECONOMIA Y
FINANZAS PUBLICAS - SIGEP

El presupuesto destinado por distribucion de gasto durante los tres afos, se

lo muestra a continuacion en el cuadro N°2:

CUADRO 2: PRESUPUESTO INSTITUCIONAL DESTINADO SEGUN

DETALLE
, GESTIONES

DESCRIPCION

2013 2014 2015
SERVICIOS NO 1443528 3520802 | 8,689,694
PERSONALES
MATERIALES Y 859001 | 988392 | 1,289878
SUMINISTROS
ACTIVOS REALES 1293391 1,679,729 629,000
TOTAL 3,596,820 |6.188,923 |10,608,572

FUENTE: DATOS EXTRAIDOS DEL PORTAL DEL MINISTERIO DE ECONOMIA Y
FINANZAS PUBLICAS — SIGEP
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Direccion Administrativa Financiera

La Direccion Administrativa financiera, se encarga de todos los movimientos
economicos de la entidad, siendo esta parte del cuerpo institucional
fundamental; de esta manera cuenta con dos Unidades: Unidad Financiera y

la Unidad Administrativa, donde se encuentra el area de Contrataciones.
Area de Contrataciones

El area de contrataciones es parte de la unidad administrativa, en ésta se
desarrollan las contrataciones y adquisiciones de bienes, servicios y
consultorias en sus distintas modalidades, dando cumplimiento al Decreto
Supremo N°0181 de las NB-SABS.

GRAFICA 1: RECORTE DEL ORGANIGRAMA, UBICACION DE LA
DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA Y SUS DISTINTAS AREAS.

DIRECCION ADMINISTRATIVA

FINANCIERA
|
UNIDAD FINANCIERA UNIDAD ADMINISTRATIVA
= Contabilidad Presupuesto
Tesoreria Integrada Piiblico

Contrataciones
y
Adquisiciones

Activos Fijos Servicios
y Almacenes Generales

FUENTE: ELABORACION PROPIA EN BASE AL ORGANIGRAMA DE LA MUSERPOL
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2.1.1. BASE LEGAL

Para la elaboracion del presente trabajo se tomara en cuenta las siguientes

leyes y normas:

- Constitucion Politica del Estado, de 9 de Diciembre de 2007, vigente
en el territorio nacional por ser base fundamental de todas las normas

a continuacion.

- Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administraciéon y Control

Gubernamental.

- Decreto Supremo N° 0181, de 28 de Junio de 2009, Normas Basicas
del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, con sus

respectivas modificaciones hasta la fecha.

- Decreto Supremo N° 956, de 10 de Agosto de 2011, modificatorio de
los Articulos 5, 43, 49, 58 y 65; e incluye el inciso t) en el Articulo 65,
asi como los incisos k) y I) en el Paragrafo | del Articulo 72, del
Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, Normas Basicas

del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

- Decreto Supremo N° 1497, de 20 de Febrero de 2013, establece los
convenios marco y el registro Unico de proveedores del estado —
RUPE; y modifica al Decreto Supremo N° 0181, de 28 de Junio de
2009, Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y

Servicios.

De esta manera se muestra un cuadro acerca de las modalidades y sus
respectivas cuantias de acuerdo al Decreto Supremo N° 181 de las NB-

SABS, para tener un mejor entendimiento.
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CUADRO 3: MODALIDADES Y CUANTIAS DE CONTRATACION DE
BIENES Y SERVICIOS RESPECTO A LA ULTIMA MODIFICACION AL

DECRETO SUPREMO 0181.

MODALIDAD

Contratacion Menor

De Bsl.- (UN 00/100 BOLIVIANO)

CUANTIA

hasta Bs50.000.- (CINCUENTA MIL
00/100 BOLIVIANOS).

Apoyo Nacional ala Produccion y
Empleo

De Bs50.001.- (CINCUENTA MIL
UN 01/100 BOLIVIANOS) hasta Bs.
1.000.000.- (UN MILLON DE
BOLIVIANOS).

Licitacion Publica

Mayor a Bs1.000.000.- (UN MILLON
00/100 BOLIVIANOS) adelante.

Contratacion por Excepcion

Sin Limite de monto

Contratacién por Desastres y/o
Emergencias

Sin Limite de monto

Contratacion Directa de Bienes y

Servicios

Sin Limite de monto

FUENTE: ELABORACION EN BASE AL DECRETO SUPREMO N° 0181.

PLANTEAMIENTO E IDENTIFICACION DEL PROBLEMA

“INSTRUMENTOS DE APLICACION PARA LOS PROCESOS DE ‘v’

CONTRATACION MENOR DE BIENES Y SERVICIOS DE LA MUSERPOL” o

Las contrataciones de bienes y servicios demandados por las unidades

solicitantes de la entidad deben ser suministradas en su oportunidad para

cumplir con los objetivos.

Actualmente en las instituciones publicas es fundamental el tema de las

contrataciones, debido a que en base a estas adquisiciones se logran cumplir

los objetivos de gestion, a través de la compra de bienes y/o servicios

enmarcados en las NB-SABS.

Es de esta manera que la MUSERPOL por ser una Entidad Publica

Descentralizada, también se enmarca en el cumplimiento de las NB-SABS, y

especificamente en el subsistema de contratacion de bienes y servicios.
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Es asi que se realiza cuadros con datos cuantitativos respecto a todas las
modalidades de contratacion que la MUSERPOL realiz6 durante las
gestiones 2013, 2014 y 2015:

CUADRO 4: NUMERO DE PROCESOS DE CONTRATACION GESTION
2013 AL 2015 SEGUN SU MODALIDAD.

MODALIDAD DE CONTRATACION 2013 2014 2015
CONTRATACION MENOR 34 34 34
APOYO NACIONAL A LA 5 5 5
PRODUCCION Y EMPLEO (ANPE)
LICITACION PUBLICA (LP) - - -
CONTRATACION POR EXCEPCION i i i
CONTRATACION POR EMERGENCIA - - -
CONTRATACION DIRECTA 1 1 1
TOTAL 41 40 40

FUENTE: ELABORACION PROPIA EN BASE A DATOS PROPORCIONADOS POR EL
AREA DE CONTRATACIONES DE LA MUSERPOL.

Los procesos en la modalidad de contratacion ANPE (Apoyo Nacional a la
Produccion y Empleo) en su mayoria son ejecutados, las contrataciones
directas son ejecutadas a cabalidad, por lo cual no se ven mayores
dificultades de ejecucion respecto a los procesos en la modalidad de
contratacion ANPE, LP (Licitaciones Publicas), contrataciones por excepcion

y contrataciones directas.

A continuacién se presenta un cuadro referente a los procesos en la
modalidad MENOR, las dUltimas tres gestiones de acuerdo al andlisis

realizado en la MUSERPOL.
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CUADRO 5: TOTAL DE PROCESOS EN LA MODALIDAD DE

CONTRATACION MENOR DE LAS GESTIONES 2013, 2014 Y 2015.

CANTIDAD DE PROCESOS DE
Bs1.- hasta Bs50000.-

MODALIDAD DE
CONTRATACION GESTION GESTION GESTION

MENOR 2013 2014 2015

(menor a Bs.20000)

BIENES 9 7 10
SERVICIOS 10 12 9
CONSULTORIAS 5 4 6
SUBTOTAL 24 23 25

(mayor a Bs.20000)

BIENES 3 4 3
SERVICIOS 5 4 6
CONSULTORIAS 2 3 0
SUBTOTAL 10 11 9
TOTAL 34 34 34

FUENTE: ELABORACION PROPIA EN BASE A DATOS PROPORCIONADOS POR EL
AREA DE CONTRATACIONES DE LA MUSERPOL.

En el cuadro previo se observa que existen una mayor cantidad de procesos

en la modalidad menor.

Parte de los problemas de la modalidad de contratacién menor es el tiempo
que lleva concluir un proceso de contratacion o adquisicion de bienes y/o
servicios, el tiempo promedio es de 36 a 48 dias con un nimero de pasos de
27. A continuacion se presenta una descripcién del procedimiento actual

dentro la institucion.
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CUADRO 6: DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (ACTUAL)

MODALIDAD CONTRATACION MENOR

Ne DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE | FORMATO | _IEMPO
Nota de solicitud de autorizacién de contratacion del bien o
servicio, dirigida a la Méaxima Autoridad Ejecutiva,
adjuntando la siguiente documentacion.
1 Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia segun | Unidad solicitante Nota 5-10 dias
sea el caso (de acuerdo a las -caracteristicas del
requerimiento).
Justificacion técnica.
Recibe la documentacién. En caso de que esté de acuerdo
2 deriva la solicitud al RPA dando el Vo Bo al inicio de la | MAE 1-2 dias
contratacion
Recibe la documentacion y verifica lo siguiente:
Que la nota de solicitud lleve adjunta las Especificaciones
3 Técnicas o Términos de Referencia seglin sea el caso. RPA 1dia
En el caso de que la documentacion este de acuerdo a lo
exigido deriva a unidad solicitante dando el Vo Bo de inicio.
Con el Vo Bo de inicio de contratacion elabora notas
derivando a las unidades de:
4 Planificacion Unidad solicitante Nota 1ldia
Presupuestos
Recursos humanos (si es el caso)
5 | Emite certificacion POA Lok . ie certificado Y% dia
planificacién
6 Emite certificacion presupuestaria LIEER Be certificado 2 dias
presupuestos
7 Emite certificado de equivalencia :’2;'32%5 humangs certificado %% dia
Unidad solicitante adjunta la siguiente documentacion
dirigida al RPA:
Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia segin
sea el caso (de acuerdo a las caracteristicas del
8 requerimiento). Justificacion Unidad salicitante ¥ dia
técnica. Certificacion
presupuestaria. Certificacion
POA
Certificado de equivalencia (si es el caso)
Recibe la documentacion y verifica que estén adjuntos toda
la documentacion pertinente caso de que todo esté de
acuerdo a lo exigido, deriva la solicitud a la Unidad
Administrativa autorizando la autorizacion de la contratacion. .
9 . L, RPA 1dia
Si se da el caso de que la documentacién tenga algunas
observaciones o falta adjuntar alguna documentacién se
realiza la devoluciéon a la Unidad Solicitante para que lo
regularice.
10 Verifica que todo esté en orden para luego derivarlo al érea | Jefe Unidad 1 dia
de Contrataciones y Adquisiciones Administrativa
Recibe la documentacion verifica que efectivamente no
existe el bien o servicio en la institucion y procede a
asignarle un nombre y cédigo interno al proceso.
Se deriva a la unidad solicitante solicitando las tres
cotizaciones respectivas (a peticion del Maxima Autoridad | Area de
11 | Ejecutiva). contrataciones y 1dia
En caso de que los TDR’s y las Especificaciones Técnicas | adquisiciones
tenga algunas observaciones o falta adjuntar alguna
documentacion se realiza la devolucion a la Unidad
Solicitante para que lo regularice la devolucion se la realiza
el nimero de veces que sea necesario.

10
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La unidad solicitante conjuntamente con la unidad de control n -
- N - Unidad Solicitante .

12 | social se encarga de las tres cotizaciones respectivas y : 5a10dias

. - , : Control Social
remite la documentacion al area de contrataciones.
) - L . Area de

13 Recibe, or_dena y vv_erlflca la documenta_lcmn si todo esta en contrataciones  y 1 dia
orden remite a la unidad de transparencia. L

adquisiciones
Verifica las cotizaciones y si todo esta de acuerdo a lo Unidad de
14 | exigidoy no existe observaciones procede a dar el Vo Bo y . 1a2dias
, . g L transparencia
remite la carpeta al drea de contrataciones y adquisiciones.
Procede a realizar el cuadro comparativo seleccionando a la | Area de

15 | o las empresas y recomendando su adjudicacion. Se remite | contrataciones y | Informe % dia
el cuadro al RPA para su revision. adquisiciones
Recibe el cuadro comparativo revisa y aprueba la

16 | recomendacion del area de contrataciones y adquisiciones | RPA %% dia
da el Vo Bo remite la carpeta a la unidad administrativa.

17 Procede a dar el Vo Bo al cuadro comparativoy remite al | Jefe Unidad 1 dia
area de contrataciones y adquisiciones. Administrativa i
Prepara la nota de invitacién y adjudicacion para remitirla al | Area de

18 | proponente donde ademas solicita documentacién de | contrataciones y | Nota % dia
respaldo. Deriva a RPA para su firma. adquisiciones
Procede a firmar la nota de invitacion y adjudicacién, deriva .

19 al &rea de contratacion y adquisicion. R Ll
Recepciona la documentacion respaldo y la adjunta a la |
carpeta correspondiente al proceso. Dependiendo del caso: Area de

20 | Procede a elaborar la orden de servicio u orden de compra. contrataciones y % dia
Se deriva la carpeta con los antecedentes a la direccion de | adquisiciones
Juridica
Procede a la elaboracion del contrato en base a los Direccion de

21 | antecedentes adjuntos en la carpeta correspondiente.se iuridica Contrato 2 dias
remite el contrato al RPA. !

Recibe los ejemplares del contrato para su respectiva Jefe Unidad
22 | revision y este lo remite al RPA para su firma - A 1ldia
. Administrativa
correspondiente.
Recibe los ejemplares de los contratos y procede a firmarlos.

23 Luego los remite al area de contrataciones y adquisiciones RPA 1, dia
para que se encargue de la firma de la empresa /consultor
adjudicado.

Designacion de la comision de recepcion y elaboracion de |
A - : Area de z

24 memorandums y remite al RPA para su firma. T EEES Memorandu 1 dia
Entrega de memorandum a la comision de recepcion para adauisiciones Y m 2
respectiva regularizacion de firmas. q

o5 Recepciona el bien verificando el cumplimiento de las | Comisién de 1, dia
especificaciones técnicas. recepcion i

. . . Unidad de activos .
26 | Realiza el ingreso del bien a almacenes. y almacenes ¥ dia
27 | Debe realizar el acta de conformidad. Unidad solicitante | Acta 1dia
TOTAL 27 PASOS | 48 DIAS

FUENTE: ELABORACION PROPIA EN BASE A DATOS PROPORCIONADOS POR EL
AREA DE CONTRATACIONES DE LA MUSERPOL

De esta manera se puede establecer claramente la situacion procedimental

de los procesos, la cantidad de pasos que cada uno lleva; a continuacién se

observa de manera resumida los pasos y dias que los procesos de

contratacion en la modalidad menor suscitan en sus diferentes fases:

11



“INSTRUMENTOS DE APLICACION PARA LOS PROCESOS DE v
CONTRATACION MENOR DE BIENES Y SERVICIOS DE LA MUSERPOL” ‘.’

CUADRO 7: PASOS Y DIAS SEGUN FASES DEL PROCEDIMIENTO
ACTUAL DE LAS CONTRATACIONES MENORES DE LA MUSERPOL

N° FASES DIAS PASOS
1 | ACTIVIDADES PREVIAS 16 8
2 | AUTORIZACION DE INICIO 2 2
3 | PREPARACION 13 4
4 | EVALUACION 2 3
5 | ADJUDICACION Y FORMALIZACION 6 7
6 | RECEPCION 2 3
7 | SOLICITUD DE PAGO 1 1
TOTAL 42 DIAS 28 PASOS

FUENTE: ELABORACION PROPIA EN BASE A DATOS PROPORCIONADOS POR EL
AREA DE CONTRATACIONES DE LA MUSERPOL

Segun analisis preliminar en la MUSERPOL, estudiando lo anterior, se puede

establecer problemas relevantes como:

- Excesiva demora de duracién de los procesos de contratacion de

bienes y servicios.

- Falta de conocimiento de las unidades solicitantes en cuanto al inicio
del proceso de contratacion de bienes y servicios, lo cual conlleva a
qgue exista demoras por busqueda de informacion y/o asesoramiento
en la MUSERPOL.

- Falta de conocimiento respecto a la utilizacibn de herramientas

administrativas.

- Falta de seguimiento de las unidades solicitantes respecto al avance y
cumplimiento del proceso de contratacion de bienes y servicios, lo que
ocasiona que el proceso no cuente con acciones inmediatas, agiles y
oportunas en caso de gque este quede paralizado en algun punto del

procedimiento en curso.

12
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- Al contar con personal temporal, provoca desinformacion vy
desconocimiento para el seguimiento respectivo de los procedimientos
en la MUSERPOL.

- La unidad administrativa no cuenta con un flujograma respectivo al
area de contrataciones, lo cual hace que el personal tenga un ambiguo
conocimiento acerca del procedimiento vial de los procesos de

contratacion.

- Participacion innecesaria de autoridades en los procesos de
contratacion, como ser la Unidad de Transparencia y Control Social.

- El Area de contrataciones y adquisiciones no cuenta con una
herramienta que coadyuve en el procedimiento de contrataciones para

gue disminuya la tardanza en los procesos.

- Carencia de herramientas, orientadas a dinamizar y garantizar
apropiadas adquisiciones, respecto a las adquisiciones en modalidad

de contrataciébn menor.

- A la fecha existe una propuesta de RE-SABS, que actualmente se
encuentra en proceso de compatibilizacion en el Ministerio de
Economia y Finanzas publicas. Esto hace que la institucion trabaje sin

un Reglamento Especifico Institucional.
Por tanto se llega a formular el siguiente problema de investigacion:

“s SERA QUE IMPLANTANDO INSTRUMENTOS DE OPTIMIZACION PARA
LOS PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICION O CONTRATACION DE
BIENES, SERVICIOS, Y CONSULTORIAS, SE AGILICE TIEMPOS EN LAS
CONTRATACIONES MENORES DE LA MUSERPOL?”

13
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1.3. OBJETIVOS

Los objetivos planteados para el desarrollo de las actividades del presente

trabajo de investigacion son los siguientes:
1.3.1. OBJETIVO GENERAL

El objetivo general del presente trabajo de investigacion es:

“Contribuir a la mejora en los procesos en la modalidad de contratacién
menor, mediante el desarrollo de herramientas e instrumentos de
optimizacion, para dar cumplimiento a la norma establecida y asi alcanzar los
objetivos de gestion de la MUSERPOL”.

1.3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS.

Los objetivos especificos del presente trabajo que coadyuvaran a lograr el

cumplimiento del objetivo general, el cual son los siguientes:

> Conocer si la institucion cuenta con la normativa, reglamentos,
procedimientos y formularios para las contrataciones menores y su

respectiva aplicacion.

> Determinar el procedimiento de las contrataciones menores.
> Determinar los plazos que conlleva las contrataciones menores.
> Plantear herramientas de seguimiento y control que optimicen el

procedimiento de los procesos en la Modalidad de Contratacion Menor
de la MUSERPOL.

14
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1.3.3. ALCANCES

En el presente trabajo se determina los siguientes alcances detallado a

continuacion:
1.3.4. INSTITUCIONAL.

El presente trabajo de investigacion esta a cargo de la Unidad Administrativa,

area de contrataciones de la Mutual de Servicios al Policia (MUSERPOL).
1.3.5. GEOGRAFICO.

El presente trabajo de investigacion se lleva a cabo en la Mutual de Servicios
al Policia (MUSERPOL), ubicado en la ciudad de La Paz Avenida 6 de
Agosto esquina Rosendo Gutiérrez.

TEMPORAL.

El &mbito temporal del presente trabajo de investigacién, de acuerdo a sus

caracteristicas, se analiza las gestiones 2013 — 2015.
1.3.6. TEMATICO.

El alcance tematico del presente trabajo de investigacion se sustenta en la
malla curricular de la Carrera de Administracion de Empresas,
especificamente en las materias de: Gestion Publica |, Gestion Publica Il y
Politica Publica; tomando en cuenta la Ley 1178, el SABS'y el Subsistema

de Contrataciones? — modalidad de contratacion menor®.

'SABS.- Sistema de Administracion de Bienes y Servicios

’NB-SABS.- Articulo 1. a) Subsistema de Contratacién de Bienes y Servicios, que comprende el
conjunto de funciones, actividades y procedimientos administrativos para adquirir bienes, contratar
obras, servicios generales y servicios de consultoria.

*NB-SABS.- Articulo 52, 53, 54; Modalidad de Contratacién Menor
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CAPITULO I

2. REFERENCIAS TEORICO, ORGANIZACIONALES Y LEGALES

Para realizar la teméatica del trabajo dirigido, es necesario tener presente los
conceptos fundamentales en el marco del tipo de investigacion deductiva que
comprende de lo general a lo particular, o sea describir desde la
administracion, la administracion publica, los procesos y procedimientos; y en
especifico los temas propios de la investigacibn como son los bienes,
servicios, consultorias, asi como lo concerniente a las modalidades de

contratacion establecidos en las NB-SABS:

2.1. REFERENCIAS TEORICAS.

2.1.1. ADMINISTRACION

La Administracion es el componente basico por la cual todos los 6rganos del
estado plurinacional de Bolivia tienen funcion organizada, asi mismo vemos
qgue la intervencion de la administracion en el dmbito de las instituciones
publicas tiene analogia en funcién a la administracién publica generando asi

una gestion publica eficiente en todas las instituciones publicas.

La administracion es el proceso de disefiar y mantener un ambiente
adecuado en el que las personas desarrollen sus funciones y asuman sus
responsabilidades, trabajando en equipo y alcanzando con eficiencia
objetivos preestablecidos por la Empresa. Dicho de otro modo, la
Administracion es la ciencia, que en el ejercicio de sus funciones
fundamentales permite a las organizaciones sociales lograr resultados de
maxima eficiencia. Estas funciones fundamentales de la Administracién que

permite el logro de los objetivos, “La administracion se define como el
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proceso de disefar y mantener un entorno, en el que trabajando en grupos,

los individuos cumplan eficientemente objetivos especificos”.*

2.1.2. PROCESO ADMINISTRATIVO.

El proceso administrativo® nace bajo la concepcion de la administracion la

cual se basa en un proceso como: planificar, organizar, dirigir y controlar.

Las funciones del administrador corresponden a los elementos de la
administracion definidas por Henrry Fayol, segun la teoria clasica. Bajo esta
linea diversos autores adoptan el proceso administrativo como nucleo de su
teoria, no obstante cada uno establece funciones administrativas ligeramente

diferentes.

De manera general en la actualidad se acepta que las funciones basicas del
administrador son la planeacién, la organizacién, la direccién y el control. El
desempefio de estas cuatro funciones basicas constituye el proceso

administrativo

a) PLANEACION. La planeacion cumple la primera funcién
administrativa, porque sirve de base a las demas “La planeacion es la
funcion administrativa que determina por anticipado cuales son los
objetivos que debe alcanzarse y que debe hacerse para conseguirlos.
Planear es definir los objetivos y escoger anticipadamente el mejor
curso de accion para alcanzarlos”.®

b) ORGANIZACION. La organizacion cumple la segunda funcion
administrativa concebida que consiste en determinar, agrupar y

asignar las actividades’.

*Koontz Harold y Weihrich Heinz - “Administracién una perspectiva Global” - Pag. 4

*Chiavenato Idalberto - “Introduccién a la Teoria General de la Administracién” - Editorial McGra-
Hill, Santa Fe de Bogota,D.C., Colombia 1990 - Pag. 226

®Chiavenato Idalberto - “Introduccién a la Teoria General de la Administracién” - Editorial McGra-Hill,
Santa Fe de Bogota,D.C., Colombia 1990 - Pag. 228

’ Chiavenato Idalberto - “Introduccién a la Teoria General de la Administracién” - Editorial McGra-
Hill, Santa Fe de Bogota,D.C., Colombia 1990 - Pag. 235
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c) DIRECCION. “La direccion constituye una de las mas complejas
funciones administrativas, porque implica orientacion, asistencia en la
ejecucion, comunicacion, motivacion, en fin todos los procesos por
medio de los cuales los administradores procuran influir en sus
subordinados para que se comporten segun las expectativas y
consigan los objetivos de la organizacion.”®

d) CONTROL. Como cuarta funcion administrativa, se define en esta
fase la parte mas importante, la cual definira el resultado de las tres
anteriores funciones.

Idalberto Chiavenato sefiala que “el control tiene como finalidad
asegurar que los resultados de aquello que se planed, organizo y
dirigio, se ajusten tanto como sea posible a los objetivos previamente

establecidos”®.
2.1.3. ADMINISTRACION PUBLICA

Cuando hablamos de administracion publica, nos colocamos a pensar en
todas aquellas instituciones y entidades publicas, las cuales cuentan con una
administracién interna para generar un buen resultado de gestién respecto al

manejo de los bienes e intereses del pais.

“Desde el punto de vista formal, se entiende a la entidad que administra, o
sea, al organismo publico que ha recibido del poder politico la competencia y
los medios necesarios para la satisfaccion de los intereses generales
(estructura). Desde un punto de vista material, se entiende mas bien la
actividad administrativa, o sea, la actividad de este organismo considerado

en sus problemas de gestion y de existencia propia, tanto en sus relaciones

¥Chiavenato Idalberto - “Introduccién a la Teoria General de la Administracién” - Editorial McGra-Hill,
Santa Fe de Bogota,D.C., Colombia 1990 - Pag. 237
®Chiavenato Idalberto - “Introduccién a la Teoria General de la Administracién” - Editorial McGra-Hill,
Santa Fe de Bogota,D.C., Colombia 1990 - Pag. 240
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con otros organismos semejantes como con los particulares para asegurar la

ejecucioén de su misién (procesos)”.*°

Es importante sefialar que la administracion publica y la administracion
privada, presentan casi de manera similar la estructura organizacional y los
procesos administrativos que emplean el desarrollo de sus actividades,
siendo su principal diferencia el fin y objetivo hacia el cual se orientan; la
administracion privada tiene como objetivo el lucro o beneficio de la
organizacion, mientras la administracion publica persigue el bien comun vy el

interés colectivo.

Por lo tanto, se considera que la administracion publica es el instrumento a
través del cual se ejercen las funciones del gobierno, desarrollando
actividades relativas a la prestacion de servicios o0 a la produccion de bienes

para la comunidad.
2.1.3.1. GESTION PUBLICA

Es el resultado de la estandarizacion de la Administracion Publica, bajo el
mismo esquema de organizacion y funcionamiento. “La Gestién Publica, es
la respuesta en politicas, planes y programas de ejecucién que el Estado, en
su afan de eficacia, se proporciona a si mismo y a la sociedad, a través de

procesos politicos propios de su naturaleza; ampliamente entendida como un

instrumento de racionalizacion del manejo o direccién de la accién publica”™*

2.1.4. INSTITUCION

El término Institucion se aplica por lo general a las normas de conducta y
costumbres consideradas importantes para una sociedad, como las

particulares organizaciones formales de gobierno y servicio publico. “Las

' MGP. Freddy E. Aliendre Espafia- “Governance 2da edicién” — pag. 179
1 CLAD, una nueva Gestién Publica para América Latina .1998
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instituciones son mecanismos de orden social y cooperacion que procuran

normalizar el comportamiento de un grupo de individuos™?.

Las instituciones pretenden ordenar, legitimar y normalizar el
comportamiento, esto lo haran atraves de las adjudicaciones de funciones y

roles concrecion

l. PRIVADAS,Son aquellas que son dirigidas por personas
particulares donde no existe la intervencion directa de una
autoridad soberana, y se da con el fin de lograr directamente un
beneficio.

Il. PUBLICAS, Son aquellas en las que interviene una autoridad
soberana (estado) por lo tanto ninguno de quienes intervienen en
esta ejerce “actas de autoridad” sino mas bien “actas de gestion” y

miran el bien general.
2.1.4.1. INSTITUCION PUBLICA DESCENTRALIZADA

Son aquellas que desarrollan actividades técnicas, operativas, legales y/o
administrativas en areas tematicas especificas y exclusivas, enmarcadas en

las politicas del ministerio cabeza de sector.

Se crean mediante Decreto Supremo®?, que definen sus atribuciones.

Las instituciones descentralizadas tienen las siguientes caracteristicas:
a) Personalidad juridica y patrimonio propio.

b) Estan bajo tuicion de la Ministra o Ministro de la cartera

correspondiente.

'2 Julidn Pérez Porto y Ana Gardey, publicado 2010 y actualizado 2013,” Definicién de
Institucion” (http://definicion.de/institucion/)

3 Gaceta Oficial del Estado Plurinacional de Bolivia, Decreto Supremo N2690, 3 de Noviembre de
2010, art.7.
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C) La MAE es la Directora o Director General Ejecutivo, designado(a)
mediante Resolucion Suprema de terna propuesta por la Ministra o

Ministro que ejerce tuicion.

d) La definicidbn de politicas y lineamientos institucionales estara a
cargo de un Directorio, de una instancia superior de coordinacién o

de la Ministra o Ministro que ejerce tuicion.

e) Tiene capacidad de decision administrativa, financiera legal y

técnica.
2.1.5. PROCESO Y PROCEDIMIENTO

Dentro de las instituciones el manejo de los recursos del Estado pasan por
diversos procesos de manejo, y sus procedimientos son enmarcados en las
normas reguladoras de las mismas, de esta manera se llega a definir la

importancia de proceso y procedimiento:
2.1.5.1. PROCESO

Es necesario tomar en cuenta que cuando se usa el término proceso, nos
podemos referir al ambito administrativo como también al @mbito juridico, o
también a varios toépicos diferentes los cuales nos conllevaran a definir un

concepto comun acerca de un proceso.

“Conjunto ordenado de etapas y pasos con caracteristicas de accion

concatenada dinamica y progresiva, que concluye con la obtenciéon de un
resultado”.**

“Es el conjunto de operaciones secuenciales que deben ejecutarse para el

alcance de los objetivos”.*

 Victor Manuel Martinez Chavez - “Teoria y Practica del Diagnéstico Administrativo”, Pag. 207
> Ministerio de Hacienda - “Normas Bésicas del Sistema de Organizacion Administrativa” - Pag. 14
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En si, los procesos son los pasos a seguir de manera ordenada para obtener

un resultado adecuado.
2.1.5.2. PROCEDIMIENTO

El procedimiento es una palabra que engloba muchas acciones juntas que
forma parte de un proceso, es asi que los autores definen de la siguiente

manera el término procedimiento:

“Sucesion cronolégica de operaciones concatenadas entre si que se
constituyen en una unidad, en funcion de la realizacion de una actividad o
tarea especifica dentro de un &mbito predeterminado de aplicacién. Todo
procedimiento implica las actividades y tareas del personal, la determinacion
de tiempos de realizacion, el uso de recursos materiales y tecnoldgicos y la
aplicacion de métodos de trabajo y de control para lograr el cabal, oportuno y

eficiente desarrollo de las operaciones”.*®

“Es la secuencia de tareas especificas, para realizar una operacion o parte

de ella”.'’

2.1.5.3. HERRAMIENTAS ADMINISTRATIVAS

Para la ejecucion de los diversos procesos de contrataciones menores es
necesario tomar en cuenta los conceptos acerca de las herramientas que

llegan a utilizarse en el procedimiento de las mismas:
a) FORMULARIOS

Es importante incluir en el manual de procedimientos los formularios
empleados en las operaciones secuenciales del procedimiento que se

describe. El formulario impreso es un objeto, sobre el cual se imprimen

'®Victor Manuel Martinez Chavez - “Teoria y Practica del Diagndstico Administrativo” - Pag. 207
“Ministerio de Hacienda - “Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa” - Pag. 14
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informes constantes y que cuenta con espacios para que se anote en ellos

una informacién variable.*®

En la elaboracion del manual de procedimientos, estos formularios
mencionados fueron empleados para captar, registrar y proporcionar
informacién convirtiéendose de esta manera en documentos de comunicacion

formal permitiendo aplicar y estandarizar los procedimientos.
b) INSTRUCCIONES DE TRABAJO

Las instrucciones de trabajo son documentos que recogen como deben
desarrollarse cada una de las tareas indicadas en los procedimientos. A
diferencia de los Procedimientos Operativos, Las instrucciones Unicamente

afectan a una unidad funcional.
c) FLUJOGRAMA

Los flujograma son diagramas descriptivos que presentan un procedimiento
de forma gréfica, clara, simplificada y ordenada para visualizar en forma
general la interrelaciéon de los diferentes elementos para el desarrollo del
procedimiento. La simbologia empleada se describe en cada procedimiento

incluyendo el significado de los mismos.

“El diagrama de flujo o flujograma representa en forma grafica la secuencia

gue siguen las operaciones de un determinado procedimiento y/o recorrido

de las formas o materiales”*®

“bidem Pag. 227
' QUIROGA LEOS; Ob Cit. Pag. 227
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2.2. REFERENCIA ORGANIZACIONAL

La Mutual de Servicios al Policia desde su creacion pasé por etapas de

transicion los cuales se detallan en los siguientes puntos:
2.2.1. TRANSICION DE MUSERPOL

- PRIMER PERIODO.- FONDO COMPLEMENTARIO DE SEGURIDAD
SOCIAL DE LA POLICIA NACIONAL (F.C.S.S.P.N.)

Mediante el Decreto Supremo No. 09789, de 23 de Junio de 1971, se
instituye el Fondo Complementario de Seguridad Social de la Policia
Nacional (F.C.S.S.P.N.) como una organizacion de seguridad social de
derecho publico, descentralizada de la policia Boliviana con autonomia de
gestion e independencia econdmica financiera, para la administracién de los
regimenes especiales y reconocida por el Articulo 34 de la Ley organica de la
Policia Boliviana, de 8 de Abril de 1985.

El sistema de capitalizacion individual, normada por la Ley de Pensiones No.
1732, de 29 de Noviembre de 1996, por su Articulo 65 dispuso la
continuacién del pago de acuerdo al Reglamento de las prestaciones por

seguros y regimenes especiales, lo que constituyd su vigencia consecuente.

- SEGUNDO PERIODO.- MUTUAL DE SEGUROS AL POLICIA
MUSEPOL

La constitucion de la Mutual de Seguros al Policia MUSEPOL, esta originada
en la disposicion de la Resolucién Ministerial No. 8/97, que determind la
constitucion de una asociacion Mutual, en base al patrimonio del Fondo
Complementario de Seguros al Policia, con el objetivo de la gestion de los

beneficios de regimenes especiales que administraba.

El comando General de la Policia Nacional mediante la Resolucion
Administrativa No. 162/97 de 5 de Mayo de 1997, formaliza la creacion de la

Mutual de Seguros al Policia como ente de derecho publico para la gestion y
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administracion del Fondo de Retiro Policial, Seguro de Vida Policial y otros a

crearse.

Se menciona que la aplicaciéon de prestaciones referidas a la cuota como
auxilio mortuorio, de Retiro Policial y Complemento Econdmico al sector
pasivo fueron aprobadas por Resolucién Prefectural No. 740, de 26 de
Septiembre de 2006, como también en otros estatutos.

Conceptualmente las fuentes de financiamiento surgen de los aportes de los
policias del sector activo y la disposicion de la Ley organica de la Policia

Boliviana instituye la transferencia de Recursos Publicos hacia la MUSEPOL.

En la gestion 2008 mediante el Articulo 30 de la Ley Financial de esa
gestion, la Mutual de Seguros al Policia se inscribe en el Presupuesto

General de la Nacion como una Entidad PuUblica descentralizada.

La definicion de su estructura como entidad descentralizada enmarcada en
disposiciones, lineamientos y mandatos establecidos por la Constitucidon
Politica del Estado como por normas expresas esta expresada en la
disposicion cuarta del Decreto Supremo No. 29894, de 7 de Febrero de
2009, y del Decreto Supremo 28631, de 8 de Marzo de 2006 (Reglamento a

la Ley de Organizacién del Poder Ejecutivo).

La administracion y pago de asignaciones y obligaciones estd enmarcada en
la disposicion adicional segunda de la Ley N° 145, de 27 Junio de 2011,

Servicio General de Identificacion personal®.

- TERCER PERIODO.- MUTUAL DE SERVICIOS AL POLICIA
MUSERPOL

El Decreto Supremo N° 1446, de 19 de Diciembre de 2012, cierra el

periodo de transicion y plantea la forma de liquidacién de la MUSEPOL,

20 LEY Ne 145, SEGIP, DISPOSICION SEGUNDA.-El Tesoro General de la Nacién, con caracter
extraordinario, asignara recursos de acuerdo a su disponibilidad financiera, para el inicio de
operaciones y equipamiento del Servicio General de Identificacion Personal - SEGIP y del
Servicio General de Licencias para Conducir -SEGELIC.
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exponiendo que la vigencia del mismo sera en cuanto se cumplan ciertos

requisitos de extincion de las mismas.

Este hecho se da el 19 de Julio de 2013, mediante Resolucion de Directorio
N° 36/2013, se extingue la Mutual de Seguros al Policia, dando paso al
funcionamiento de la Mutual de Servicios al Policia, MUSERPOL, como
Entidad Publica descentralizada de acuerdo al Decreto Supremo N° 28631,
de 8 de Marzo de 2006.

2.2.2. MISION

La Mutual de Servicios al Policia — MUSERPOL, como institucion publica
descentralizada, administra con eficiencia, eficacia y transparencia, los
aportes de sus afiliados, ingresos generados de los bienes inmuebles, asi
como la rentabilidad de sus inversiones, con el propésito de otorgar a los

beneficiarios de:
- Fondo de retiro Policial Individual
- Seguro de Vida

- Pago del Complemento Econémico.
2.2.3. VISION

La Mutual de Servicios al Policia — MUSERPOL, se consolida como
institucion publica descentralizada, que cuenta con los recursos econémicos,
materiales, humanos precisos para brindar un servicio con excelencia a sus
afiliados, otorgando los beneficios determinados por norma legal acorde a los

principios institucionales
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2.3. REFERENCIAS LEGALES

2.3.1. LEYDE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTALES

|21

La Ley de Administracién y Control Gubernamental“™ mas conocida como la

Ley N°1178, de 20 de julio de 1990, establece las atribuciones de los
Organos Rectores de los Sistemas de Administracion y Control en las
Entidades Publicas para una mejor utilizacién de los recursos, para este fin
las Entidades Publicas elaboran los Reglamentos Especificos e instrumentos

en el marco de las Normas Basicas de cada sistema y sus relaciones.

Esta Ley, pretende lograr que todos los servidores publicos, sin distincion de
jerarquia, asuman plena responsabilidad por sus actos, rindiendo cuentas no
solo de los objetivos a los que se destinaron los recursos publicos, que le
fueron confiados, sino también de las formas y resultados de su aplicacion,
por tanto se debe desarrollar la capacidad administrativa para impedir o
identificar y comprobar el manejo incorrecto de los recursos del Estado.

De acuerdo a la Ley N°1178 el sector publico tiene los siguientes sistemas:
a) Para programar y organizar las actividades:

Sistema de Programacién de Operaciones.

Sistema de Organizacion Administrativa.

Sistema de Presupuestos.
b) Para ejecutar las actividades programadas:

Sistema de Administracion de Personal.

Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

Sistema de Tesoreria y Crédito Publico.

Sistema de Contabilidad Integrada.

*! Gaceta Juridica de Bolivia — Ley N° 1178, de 20 de julio 1990, de Administracion y Control
Gubernamentales. - Art.1y 2
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C) Para controlar la gestion del sector publico:

Control Gubernamental, integrado por el Control Interno y Control

Externo Posterior.

2.3.2. NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
BIENES Y SERVICIOS (NB-SABS)

El Sistema de Administracion de Bienes y Servicios? es el conjunto de
normas de cardcter juridico, técnico y administrativo que regula la
contratacion de bienes y servicios, el manejo y la disposicién de bienes de
las entidades publicas, en forma interrelacionada con los sistemas
establecidos en la Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y

Control Gubernamentales. Esta compuesto por los siguientes subsistemas:

a) Subsistema de Contratacion de Bienes y Servicios, que
comprende el conjunto de funciones, actividades y procedimientos
administrativos para adquirir bienes, contratar obras, servicios generales y

servicios de consultoria.

b) Subsistema de Manejo de Bienes, que comprende las funciones,

actividades y procedimientos relativos al manejo de bienes.

C) Subsistema de Disposicion de Bienes, que comprende el
conjunto de funciones, actividades y procedimientos relativos a la toma de
decisiones sobre el destino de los bienes de uso, de propiedad de la entidad,

cuando éstos no son ni seran utilizados por la entidad publica.

*? Gaceta Juridica de Bolivia - Decreto Supremo N° 0181, Normas Basicas Del Sistema De
Administracion de Bienes Y Servicios Art. 1
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2.3.3. CONTRATACION MENOR

En la modalidad para la contratacion de bienes y servicios, que se aplicara
cuando el monto de contratacion sea igual o menor a Bsl.- (UN 00/100
BOLIVIANOS) a Bs50.000.- (CINCUENTA MIL 00/100 BOLIVIANOS)®

2.3.3.1. CARACTERISTICAS DE LOS PROCESOS DE CONTRATACION
MENOR

Los procesos de contratacion contemplan los siguientes conceptos,
establecidos en las NB-SABS.

a) BIENES

Son bienes?®® las cosas materiales e inmateriales que pueden ser objeto de
derecho, sean muebles, inmuebles, incluyendo de manera enunciativa y no
limitativa, bienes de consumo, fungibles y no fungibles, corpéreos o
incorporeos, bienes de cambio, materias primas, productos terminados o
semiterminados, maquinarias, herramientas, equipos, otros en estado solido,
liquido o gaseoso, asi como los servicios accesorios al suministro de éstos,

siempre que el valor de los servicios no exceda al de los propios bienes.
b) SERVICIOS GENERALES

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

aéreos, transporte, publicaciones, impresion y otros similares.

** Gaceta Juridica de Bolivia - Decreto Supremo N° 1497 Art. 52
** Gaceta Juridica de Bolivia - Decreto Supremo N° 0181 (NB-SABS) Art. 5, inciso b)
* Gaceta Juridica de Bolivia - Decreto Supremo N° 0181 (NB-SABS) Art. 5, inciso s)
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c) SERVICIOS GENERALES RECURRENTES

Son servicios que la entidad requiere de manera ininterrumpida para su

funcionamiento.?®
d) SERVICIOS DE CONSULTORIA

Son los servicios de cardcter intelectual tales como disefio de proyectos,
asesoramiento, auditoria, desarrollo de sistemas, estudios e investigaciones,
supervision técnica y otros servicios profesionales, que podran ser prestados

por consultores individuales o por empresas consultoras.?’

Dentro de las consultorias se tienen los servicios de consultoria individual de

linea y servicios de consultoria por producto.

I.  SERVICIOS DE CONSULTORIA INDIVIDUAL DE LINEA
Son los servicios prestados por un consultor individual para realizar
actividades o trabajos recurrentes, que deben ser desarrollados con

dedicacion exclusiva en la entidad contratante, de acuerdo con los términos

de referencia y las condiciones establecidas en el contrato.?®

ll.  SERVICIOS DE CONSULTORIA POR PRODUCTO
Son los servicios prestados por un consultor individual o por una empresa
consultora, por un tiempo determinado, cuyo resultado es la obtencién de un
producto conforme los términos de referencia y las condiciones establecidas

en el contrato.?®

?® Gaceta Juridica de Bolivia - Decreto Supremo N° 0181 (NB-SABS) Art. 5, inciso o)
?’ Gaceta Juridica de Bolivia - Decreto Supremo N° 0181 (NB-SABS) Art. 5, inciso p)
?® Gaceta Juridica de Bolivia - Decreto Supremo N° 0181 (NB-SABS) Art. 5, inciso q)
*° Gaceta Juridica de Bolivia - Decreto Supremo N° 0181 (NB-SABS) Art. 5, inciso r)
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2.3.3.2. CARACTERISTICAS DE LA DOCUMENTACION REQUERIDA
EN LAS CONTRATACIONES MENORES.

Para el desarrollo del presente trabajo dirigido se establecen las siguientes
definiciones establecidas en la NB-SABS respecto a los procesos de

contratacion menor.
a) PROGRAMA DE OPERACIONES ANUAL (POA)

El Programa de Operaciones Anual®, es un instrumento de gestién en el que
se definen objetivos de gestidon institucionales y especificos, operaciones,
plazos de ejecucidn, recursos fisicos, responsables e indicadores de eficacia

y eficiencia.
b) PROGRAMA ANUAL DE CONTRATACIONES (PAC)

Instrumento de planificacion donde la entidad publica programa las

contrataciones de una gestién, en funcién de su POA y presupuesto.>
c) ESPECIFICACIONES TECNICAS

Parte integrante del DBC, elaborada por la entidad contratante, donde se
establecen las caracteristicas técnicas de los bienes, obras o servicios

generales a contratar.*
d) TERMINOS DE REFERENCIA

Parte integrante del DBC elaborada por la entidad contratante, donde se
establecen las caracteristicas técnicas de los servicios de consultoria a

contratar.*

*® Ministerio de Economia y Finanzas Publicas - Viceministerio de Presupuesto y Contabilidad Fiscal
2010

*! Gaceta Juridica de Bolivia - Decreto Supremo N° 0181 (NB-SABS) Art. 5, inciso g)

32 Gaceta Juridica de Bolivia - Decreto Supremo N° 0181 (NB-SABS) Art. 5, inciso m)

** Gaceta Juridica de Bolivia - Decreto Supremo N° 0181 (NB-SABS) Art. 5, inciso u)
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e) CERTIFICACION PRESUPUESTARIA

Documento, para hacer constar la existencia de recursos para la adquisicion

0 contratacion de bienes y/o servicios.
f) CONTRATO

Es el instrumento legal de naturaleza administrativa que regula la relacion
contractual entre la entidad contratante y el proveedor o contratista,
estableciendo derechos, obligaciones y condiciones para la provision de

bienes, construccion de obras, prestacion de servicios generales o servicios

de consultoria.
g) ORDEN DE COMPRA U ORDEN DE SERVICIO

Es una solicitud escrita que formaliza un proceso de contratacién, que seré
aplicable solo en casos de adquisicion de bienes o0 servicios generales de

entrega o prestacion, en un plazo n mayor a 15 dias calendario.®

2.3.4. REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION
DE BIENES Y SERVICIOS RE-SABS.

Es el documento elaborado por la entidad publica, que tiene por objeto
establecer los aspectos especificos que no estén contemplados en las
presentes NB-SABS. El mismo debe ser compatibilizado por el Organo

Rector y aprobado de manera expresa por la entidad.®

** Gaceta Juridica de Bolivia - Decreto Supremo N° 0181 (NB-SABS) Art. 5, inciso j)
%> Gaceta Juridica de Bolivia - Decreto Supremo N° 0181 (NB-SABS) Art. 5, inciso c)
**Gaceta Juridica de Bolivia - Decreto Supremo N° 0181 (NB-SABS) Art. 5, inciso j)
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2.3.5. DECRETO SUPREMO N° 1497

Decreto Supremo N° 1497, de 20 de febrero de 2013, tiene por objeto
establecer: los Convenios Marco y el Registro Unico de Proveedores del
Estado — RUPE; asi como introducir modificaciones al Decreto Supremo N°
0181, de 28 de junio de 2009, Normas Basicas del Sistema de

Administracién de Bienes y Servicios.*’
2.3.6. DECRETO SUPREMO N° 956

El Decreto Supremo N° 956%, de 10 de agosto de 2011, modifica el Decreto
Supremo N° 181, de Normas Bésicas del Sistema de Administraciéon de
Bienes y Servicios que es el conjunto de normas de caracter juridico, técnico
y administrativo que regula la contratacion de bienes y servicios, el manejo y
la disposicion de bienes de las entidades publicas, en forma interrelacionada
con los sistemas establecidos en la Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de

Administracion y Control Gubernamental.

*’Gaceta Juridica de Bolivia - Decreto Supremo 1497 Art. 1
*® Ministerio de Economia y Finanzas Publicas - www.economiayfinanzas.gob.bo
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CAPITULO Il

3. METODOLOGIA DE LA INTERVENCION

En el presente trabajo se hace uso de la metodologia investigativa, los
cuales coadyuvan al desarrollo del mismo tomando en cuenta los siguientes

aspectos:

3.1. TIPO DE INTERVENCION

El presente trabajo hace uso del tipo de intervencion denominado
“Diagnostico y Propuesta”, referente a los procesos de contratacion en la
modalidad contrataciones menores de la Mutual de Servicios al Policia, lo
cual sera fundamental en el desarrollo de las actividades en cuanto a esta

area.

De esta manera se hizo un diagnéstico institucional respecto a las
contrataciones menores, desde las solicitudes donde existe una
desinformacion total acerca de cémo solicitar un requerimiento de un bien, y
ademas llegandose a convertir en un proceso muy burocratico donde no se
definen claramente las operaciones y funciones respecto a las contrataciones
menores, lo cual hace que haya una ejecucion lenta de todo lo que se

solicita.

3.2. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

3.2.1. METODO DE INVESTIGACION

El método de aplicacion que se utiliza para la investigacion, es el método

“

deductivo “...que es aquel que parte de conceptos o hechos generales
ademas conocidos para llegar a hechos y conclusiones particulares
especificos . De esta manera el punto de partida afirma una verdad general

universal y el punto de llegada o su consecuencia, que afirma una verdad

**ARANDIA, Lexin; “METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION”, Ed. Juventud, 1999, P4g. 18.
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menos general y conocida, por lo tanto lleva al investigador de lo conocido a

lo desconocido con un minimo margen de error.

En el Trabajo Dirigido se aplica el método de investigacion deductivo pues,
se parte de los principios de la Administracion General, especialmente en las
etapas de Planificacion y Organizacién, para aplicarlos al caso particular de
elaboracion de instrumentos de optimizacion de los procedimientos en

modalidad de contratacion menor de bienes y servicios.
3.2.2. TIPO DE INVESTIGACION

En relacion con el propésito del presente trabajo, el tipo de investigacién que

se aplicara sera de caracter descriptivo.

“Los estudios descriptivos buscan especificar las propiedades, las

caracteristicas y los perfiles de personas, grupos, comunidades, procesos

objetos o cualquier otro fenémeno que se someta a un analisis.

Ademas este tipo de investigacion recurre a técnicas especificas de
recolecciéon de informacion como son la observacion, las entrevistas, las

encuestas y documentacion.
3.2.3. OBJETO Y SUJETO DE ESTUDIO

El objeto de estudio es la Mutual de Servicios Al Policia (MUSERPOL).

El sujeto de Estudio son los Funcionarios de la MUSERPOL.

3.3. UNIVERSO O POBLACION DE ESTUDIO

La definicibn exacta del universo o poblacion de estudio es una condicion
necesaria para cumplir con los objetivos planteados anteriormente dentro la

presente investigacion. “El universo o poblacién es el conjunto de unidades

** Hernandez Sampieri “Metodologia de la investigacion” — Editorial Mc Graw Hill, Santa Fe Bogota,
D.C, Colombia pag. 92
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que componen el colectivo, en el cual se estudiara el fenbmeno expuesto en

la investigacion ™.

El universo del presente trabajo, es el total de los funcionarios de la
MUSERPOL; Actualmente la Mutual de Servicios al Policia cuenta con 80
funcionarios, de esta manera se puede ver en el siguiente cuadro la

distribucion de los distintos funcionarios:

CUADRO 8: NUMERO DE FUNCIONARIOS, PARCIALIZADO SEGUN
SUS DIRECCIONES Y RESPECTIVAS UNIDADES DE LA MUSERPOL

DIRECCION UNIDAD FUNCIONARIOS
DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO 4
PLANIFICACION, ORGANIZACION Y METODOS 1
AUDITORIA INTERNA 3

DIRECCION SISTEMAS Y SOPORTE TECNICO 3

EJECUTIVA RECURSOS HUMANOS 2
GESTION DOCUMENTAL 2
TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL 2
COMUNICACION, RELACIONES PUBLICAS Y 1
PRENSA

DIRECCION ESTRATEGIAS SOCIALES E INVERSIONES 16
DIRECCION 3

DIRECCION DE UNIDAD DE OTORGACION DE FONDO DE 5

BENEFICIOS RETIRO

ECONOMICOS UNIDAD DE OTORGACION DEL COMPLEMENTO |,
ECO.

] DIRECCION 2

DIRECCION

ADMINISTRATIVA UNIDAD FINANCIERA 13

FINANCIERA UNIDAD ADMINISTRATIVA 4
DIRECCION 2
UNIDAD INTEGRAL ADMINISTRATIVA 5
INSTITUCIONAL
UNIDAD INTEGRAL DE DEFENSA Y 3
REPRESENTACION INSTIT.

TOTAL PERSONAL 80

FUENTE: ELABORACION PROPIA EN BASE A PLANILLA Y ORGANIGRAMA
OTORGADA POR LA DIRECCION DE RR.HH.

*1 BRIONES, Guillermo Obr. Cit., P4g. 58
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3.4. DETERMINACION DEL TAMANO DE LA MUESTRA

En el presente trabajo se utiliza el Muestreo No Probabilistico, donde dice
que: “Las muestras no probabilisticas, también Ilamadas muestras dirigidas,
suponen un procedimiento de seleccion orientada por las caracteristicas de

la investigacion, mas que por un criterio estadistico de generalizacién.”*?

Es una cuidadosa y controlada eleccidn de sujetos con ciertas caracteristicas
definidas previamente en el planteamiento del problema. Para la

determinacién de la muestra se utilizé los siguientes criterios:

a) Personal que realiza el proceso.Se toma en cuenta a los
responsables de ejecutar la contratacion menor de la MUSERPOL,

hasta su adjudicacion.

b) Personal de las Unidades Solicitantes. Son aquellos que tienen la

autorizacion para realizar requerimientos ante el RPA.

Se toma en cuenta a los responsables de ejecutar la contrataciéon menor de
la MUSERPOL, hasta su adjudicacion.

*“Hernandez Sampieri “Metodologia de la investigacion” — Editorial Mc Graw Hill, Santa Fe Bogota,
D.C, Colombia pag. 189
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CUADRO 9: NUMERO DE FUNCIONARIOS SEGUN SU
INTERVENCION EN LOS PROCESOS DE CONTRATACION

(MUESTRA)
= - -
Direccion/unidad/area N der;l:]rézltcr)garlos

Maxima Autoridad Ejecutiva 1
Direccion Administrativa Financiera (RPA) 1
Unidad Administrativa 1
Unidad de Transparencia Institucional 1
Control Social 1
Area contrataciones y adquisiciones 1
Area planificacion organizacion y métodos 1
Area presupuesto publico 1
Unidad de recursos humanos 1
Area legal administrativo y contratos 1
Area activos fijos y almacenes 1

TOTAL 11

FUENTE: ELABORACION PROPIA EN BASE A PLANILLA Y ORGANIGRAMA POR LA
DIRECCION DE RR.HH.

Para determinar el nimero de cuestionarios a realizar a las unidades

solicitantes, se tomé en cuenta las direcciones y unidades participantes

del proceso. Tomando en cuenta que MUSERPOL se encuentra

estructurada por; cinco direcciones y diez jefaturas de las cuales no

tomamos en cuenta las que son parte de los responsables de ejecutar y

llevar a cabo la contratacion.
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CUADRO 10: NUMERO DE FUNCIONARIOS SEGUN SU
INTERVENCION EN LOS PROCESOS DE CONTRATACION

(MUESTRA)
) FUNCIONARIOS
DIRECCION UNIDAD CARGO e
*
AUDITORIA INTERNA . ‘IJDIIE?'Z)EFESIONALI 2
DIRECCION - IEFE
EJECUTIVA SISTEMAS Y SOPORTE TECNICO + PROFESIONAL | 2
GESTION DOCUMENTAL * JEFE 2
* PROFESIONAL |
DIRECCION DIRECTOR 1
ESTRATEGIAS *JEFE
SOCIALESE INVERSION Y PRESTAMOS * PROFESIONALES EN |4
INVERSIONES EL AREA
DIRECTOR 1
UNIDAD DE OTORGACION DE - JEFE
' FONDO DE RETIRO " PROFESIONALESEN EL |3
DIRECCION DE AREA
BENEFICIOS - *JEFE
; UNIDAD DE OTORGACION DEL .
ECONOMICOS COMPLEMENTO ECONOMICO AEEQFES'ONALES ENEL |3
* JEFE
UNIDAD FINANCIERA * PROFESIONALESEN EL |7
AREA
) DIRECTOR 1
DIRECCION DE TIEFE
ASESORAMIENTO UNIDAD INTEGRAL
JURIDICO ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL * PROFESIONALESEN EL | 2
ADMINISTRATIVO Y AREA
DEFENSA * JEFE
UNIDAD INTEGRAL DE DEFENSAY |,
INSTITUCIONAL REPRESENTAGION INSTITUCIONAL AEESFESIONALES ENEL |2
TOTAL 30

FUENTE: ELABORACION PROPIA EN BASE A PLANILLA Y ORGANIGRAMA
OTORGADA POR LA DIRECCION DE RR.HH

3.5. INSTRUMENTOS DE RELEVAMIENTO DE INFORMACION

Para la recoleccion de informacién necesaria y pertinente se recurrira a la
recoleccion de informacion de fuentes primarias y secundarias, con el objeto
de poder describir y evaluar el actual funcionamiento de los procesos que se
llevan a cabo cotidianamente en el Area de Contrataciones y Adquisiciones
de la MUSERPOL.
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3.5.1. FUENTES PRIMARIAS

“Se denomina fuentes primarias a informacion de primera mano a datos
primarios, aquellos que han sido recogidos, organizados y formulados por un

investigador y su equipo”®.

De tal manera se recolecto informacién primaria de los funcionarios de la
MUSERPOL, en relacidon a las actividades y procedimientos que se realizan
en cada puesto de trabajo, las cuales han sido determinadas en base a las

siguientes técnicas:

a) OBSERVACION DIRECTA. “La observacion Directa es una técnica
gue consiste en observar atentamente el fenbmeno, hecho o caso,
tomar informacion y registrarla para su posterior analisis™**.

b) ENCUESTA. “La encuesta es una técnica de adquisicion de
informacion por medio de un cuestionario previamente elaborado, a
través del cual se puede conocer la opinion o valoracién del sujeto
seleccionado en una muestra sobre un asunto dado”®.

Mediante la utilizacion de encuestas se pudo recolectar informacién para el
andlisis situacional del Area de Contrataciones, Adquisiciones y unidades
solicitantes. Las encuestas realizadas a los funcionarios, se elaboraron en
base a preguntas abiertas y cerradas segun el caso de relevancia que

ameritaba cada interrogante.
3.5.2. FUENTES SECUNDARIAS

Se caracterizan por haber pasado por diferentes etapas de transformacion y
modificacién de su estado original, por eso se denomina datos e informacion
de segunda mano y que generalmente estan plasmados en documentos

escritos, es decir, informacion recopilada y documentada en libros, revistas,

*ANDEREGG, E.; “TECNICAS DE INVESTIGACION SOCIAL”, Ed. El Ateneo, México 1997, P4g. 20.
*|BIDEM, Pag. 25.
“*|BIDEM, Pag. 30.
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publicaciones e informacion legal que permitio el desarrollo satisfactorio del

trabajo.

La informacion que fue utilizada de consulta, en la presente investigacion, es

la que se encuentra detallada a continuacion:

- Ley N° 1178 del 20 de julio de 1990, de Administracién y Control

Gubernamental.

- Decreto Supremo N° 0181 de 28 de Junio de 2009, Normas
Béasicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, con

sus respectivas modificaciones hasta la fecha.

- Decreto Supremo N° 956, de 10 de Agosto de 2011, modificatorio
de los Articulos 5, 43, 49, 58 y 65; e incluye el inciso t) en el
Articulo 65, asi como los incisos k) y I) en el Paragrafo | del Articulo
72, del Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, Normas

Béasicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

- Decreto Supremo N° 1497, de 20 de Febrero de 2013, establece
los convenios marco y el registro Unico de proveedores del estado
— RUPE; y modifica al Decreto Supremo N° 0181, de 28 de Junio
de 2009, Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes

y Servicios.
- RE-SABS de la MUSERPOL

- Manual de Procedimientos del area de adquisicion vy

contrataciones.
- Reglamentos internos del area de adquisicion y contrataciones.

- Documentacion procesada de gestiones anteriores del area de

adquisicion y contrataciones.
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3.6. PROCESAMIENTO DE DATOS

“En los estudios cualitativos, el andlisis de los datos no estd determinado
completamente, sino que es prefigurado, coreografiado o esbozado. Es decir
gue comienza a efectuarse bajo un plan general, pero su desarrollo va

sufriendo modificaciones de acuerdo con los resultados”.

El desarrollo de la presente investigacion se realizd en base a un analisis
cualitativo — descriptivo, que permitié definir, ordenar e interpretar los datos
obtenidos de una manera adecuada, ya que son de caracter especifico y
describen detalladamente cada procedimiento y su realizacion.

Toda informacién recopilada y procesada pasé por las etapas de recoleccion,
analisis y verificacion por los funcionarios relacionados y competentes al

procedimiento desarrollado en cuestion.

3.7. OPERACIONALIZACION DE VARIABLES

De esta manera se llega a este punto, parte importante de toda esta
memoria; “la operacionalizacion de variables consiste en seleccionar las

dimensiones que permiten entender y describir la variable”*’

Por esta razon como parte fundamental del trabajo, se plantea de la siguiente

manera la operacionalizacion de variables:

**HERNANDEZ, Sampieri Roberto, “METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION”, 3ra Edicién, México,
2003, Pag. 597.

* AVENDARNO, Osinaga Ramiro, “METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION”, 4ta Edicién, Bolivia, 2013,
Pag. 126.
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CUADRO 11: OPERACIONALIZACION DE VARIABLES

“CONTRIBUIR A
LA MEJORA EN
LOS PROCESOS
ENLA
MODALIDAD DE
CONTRATACION
MENOR,
MEDIANTE EL
DESARROLLO DE
HERRAMIENTAS E
INSTRUMENTOS
DE
OPTIMIZACION,
PARA DAR
CUMPLIMIENTO A
LA NORMA
ESTABLECIDAY
ASI ALCANZAR
LOS OBJETIVOS
DE GESTION DE
LA MUSERPOL”.

1. CONOCER  SI

LA INSTITUCION
CUENTA CON LA
NORMATIVA,
REGLAMENTOS,

PROCEDIMIENTOS Y
FORMULARIOS PARA
LAS

CONTRATACIONES
MENORES Y SU
RESPECTIVA
APLICACION.

1,1.- LAS NB-SABS
COMO NORMA
FUNDAMENTAL DE
LAS
CONTRATACIONES

* EL CONOCIMIENTO
DE LAS NB-SABS

¢EL PERSONAL TIENE
CONOCIMIENTO ACERCA DE
LAS NB-SABS?

¢EL PERSONAL TIENE
*LOS MODELOS DE || CONOCIMIENTO ACERCA DE
DBC LOS
MODELOS DE DBC’s?
[¢EL PERSONAL TIENE

* MANUAL DE
OPERACIONES DEL

CONOCIMIENTO ACERCA DEL

MANUAL DE OPERACIONES
Slgol=E DEL SICOES?
SEL _ PERSONAL _ TIENE

* REGLAMENTO DEL
RUPE

CONOCIMIENTO ACERCA DEL
REGLAMENTO DEL RUPE?

*NUMERO DE
1,2-ELRE-SABS, ||RESOLUCION )
INSTRUMENTO *CARTA O ¢LA INSTITUCION CUENTA CON
NECESARIO DE LA || MEMORANDUM UN RE-SABS VIGENTE?
INSTITUCION * FORMALIZACION
DE RE-SABS
2CUENTA CON UN MANUAL DE
13- EL MANUAL DE || numERO DE PROCEDIMIENTOS DEL SABS?
PROCEDIMIENTOS, ||RESOLUCION = o U (T o
gEEEﬁXIIDEONFIAA ;AE?A%TRAA%DUM PROCEDIMIENTOS  VIGENTE
PARA EL AREA  DE
CONTRATACIONES?
1,4- EL AREA DE CONTRATACIONES

LOS FORMUL ARIOS
Y FORMATOS QUE

* FORMALIZACION
BAJO
AUTORIZACION DE

¢(CUENTA CON FORMULARIOS,
PLANILLAS Y FORMATOS QUE

COADYUVAN AL RESOLUCION Y/O COADYUVEN EN LOS
AREA DE MEMORANDUM PROCESOS DE
CONTRATACIONES CONTRATACION?

1,5.- *EL RPA COMO

¢(CUENTA CON RESOLUCION

LA DELEGACION. AUTORIDAD DE ASIGNACION A RPA A
BAJO RESOLUCION | RESPONSABLEDE [l A "=\~ FUNCIONARIO DE LA
INSTITUCIONAL LOS PROCESOS INSTITUCION?
DE CONTRATACION
¢EL RPA ESTA DELEGADO
. H BAJO RESOLUCION
INSTITUCIONAL?
* UNIDAD
SOLICITANTE ||
TRANSPARENCIA ¢QUE
* UNIDAD DE FUNCION CUMPLE RESPECTO
TRANSPARENCIA A LAS CONTRATACIONES
MENORES?
1,6.- [TRABAJO SOCIAL ¢QUE
LA ESTRUCTURA * UNIDAD DE FUNCION CUMPLE RESPECTO
DE CONTROL SOCIAL A LAS CONTRATACIONES
CONTRATACIONES MENORES?
INTERVINIENTE EN
t%i?ggffcslgﬁ% LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
RO * UNIDAD ¢(CUENTA CON EL PERSONAL
ADMINISTRATIVA CORRESPONDIENTE PARA
REALIZAR LAS
CONTRATACIONES?

* UNIDAD JURIDICA

LA UNIDAD JURIDICA ¢CUENTA

CON LOS TECNICOS
CORRESPONDIENTES PARA LA|
VERIFICACION DE
DOCUMENTOS Y LA
ELABORACION DE
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CONTRATOS?

* COMISION DE '
CALIFICACION

* COMISION DE
RECEPCION

2. DETERMINAR
EL
PROCEDIMIENTO
DE LAS
CONTRATACIONES
MENORES EN LA
MUSERPOL.

2,1.-
LAS ACTIVIDADES

Qué REQUISITOS SE
* CERTIFICACION NECESITAN PARA LA
POA OBTENCION DE LA
CERTIFICACION DEL POA?
Qué REQUISITOS SE
NECESITAN PARA LA
OBTENCION DE LA

*CERTIFICACION
PRESUPUESTARIA

CERTIFICACION
PRESUPUESTARIA?

* COTIZACIONES DE
LA UNIDAD
SOLICITANTE*
PROPUESTAS DE LA
UNIDAD
SOLICITANTE

¢CUANTAS COTIZACIONES SE
SOLICITA POR PARTE DE EL
AREA DE CONTRATACIONES?
¢QUIEN O QUIENES SOLICITAN
LAS COTIZACIONES PARA EL
INICIO DE LOS PROCESOS DE
CONTRATACION?

(EXISTE ALGUN FORMULARIO
PARA LA REALIZACION DE LAS
COTIZACIONES?

(EXISTE  UN  FLUJOGRAMA
ESPECIFICO PARA EL AREA DE
CONTRATACIONES?

* COTIZACIONES
CON VISTO BUENO
POR LA UNIDAD DE

¢LA UNIDAD DE CONTROL
SOCIAL UTILIZA ALGUN
FORMULARIO PARA EMITIR SU

DEL PROCESO

PREVIAS COMO SO ROl SoC ALl INFORME ACERCA DE  LAS
FACTOR COTIZACIONES /0
IMPORTANTE PARA [|* PROPUESTAS CON || pROPUESTAS . CON  VISTO
EL INICIO DE UN VISTO BUENO POR [ gUENG?
PROCESO DE LA UNIDAD DE
CONTRATACION CONTROL SOCIAL
*PAC (>Bs20000
HASTA Bs50000) ||
¢SE SOLICITA COMO
PRERREQUISITO EL
* CERTIFICADO DE || CERTIFICADO DE
EQUIVALENCIA EQUIVALENCIA EN LA
CONTRATACION DE
PERSONAL?
(EL PERSONAL CUENTA CON
UNA PLANTILLA o
* TERMINOS DE FORMULARIO
REFERENCIA ESPECIFICAMENTE PARA LOS
TDR'S Y ESPECIFICACIONES
TECNICAS?
JEXISTE ALGUN FORMATO O
* CARTA DE PLANTILLA PARA LA
SOLICITUD DE ELABORACION DE LA CARTA
INICIO DE PROCESO || DE SOLICITUD DE INICIO DE
PROCESO?
2Quién O QUIENES AUTORIZAN
EL INICIO DE UN PROCESO DE
2,2.- * AUTORIZACION DE || CONTRATACION MENOR?
LA AUTORIZACION || INIcIo DEL :Qué FORMULARIO o
DE INICIO A CARGO || PROCESO DE FORMATO UTILIZAN PARA LA
DEL RPA CONTRATACION AUTORIZACION DE INICIO DE
UN PROCESO DE
CONTRATACION?
20U — TIPO DE
2,3 . CARACTERISTICA USAN PARA
LA PREPARACION C’:’;"PAQTDE DE EL ARMADO DE CARPETAY SU

DIFERENCIACION DE TIPO DE
PROCESO?
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*VISTO BUENO POR
TRANSPARENCIA

¢QUE TIPO DE FORMULARIO
UTILIZA LA  UNIDAD DE
TRANSPARENCIA PARA EL
VISTO BUENO RESPECTIVO?

24~ . 3 (CUENTAN CON ALGUN TIPO
LA EVALUACION CSQLD'ESAC'ON DEL [lDE  PLANTILLA O FORMATO
COMO PASO CONPARATIVO PARA LA ELABORACION DEL
PREVIO CUADRO COMPARATIVO?
. [¢CUENTAN CON UN FORMATO
NOTA DE PARA LA REALIZACION DE LA
INVITACION Y :
ADIUDIGACION NOTA DE INVITACION Y
ADJUDICACION?
[¢cSE CUENTA CON  EL
* RECEPCION DE PERSONAL PARA LA
DOCUMENTOS RECEPCION DE
DOCUMENTOS?
(EXISTE ALGUN TIPO DE
25.- + ORDEN DE PLANTILLA O FORMULARIO
LA ADJUDICACION [ (200 PARA LA ELABORACION DE LA
COMO ORDEN DE COMPRA?
ffgmégi’ég 35 (EXISTE ALGUN TIPO DE
- - |~ orDEN DE PLANTILLA O FORMULARIO
LA FORMALIZACION || s ryici0 PARA LA ELABORACION DE LA
ORDEN DE SERVICIO?

*EL CONTRATO
COMO
FORMALIZACION

¢EXISTE  ALGUN TIPO DE
PLANTILLA O FORMATO PARA

LA ELABORACION DE LOS
CONTRATOS?
¢SE CUENTA CON EL

PERSONAL JURIDICO PARA LA

ELABORACION DEL
CONTRATO?
*CARTA DE [.EXISTE ALGUN TIPO DE
COMISION A LOS FORMATO O PLANTILLA PARA
RESPONSABLES DE [| LA ELABORACION DE LA CARTA
CALIFICACION Y DE COMISION ~ DE
26.- LA RECEPCION ILRECEPCION CALIFICACION Y RECEPCION?
POR LA COMISION  [[* MEMORANDUM DE
CONFORMADA COMISION
[ZEXISTE ALGUN TIPO  DE
* ACTA DE FORMULARIO O PLANTILLA
CONFORMIDAD PARA LA ELABORACION DEL
ACTA DE CONFORMIDAD?
2,7.- LA SOLICITUD ||* SOLICITUD DE .
DE PAGO COMO PAGO POR PARTE || CUENTAN CON UNA
DE PAGO PLANTILLA O UN FORMATO
PRODUCTO DE DE LA UNIDAD PARA LA SOLICITUD DE PAGO?
CONFORMIDAD SOLICITANTE

3,1.-LOS PLAZOS
DE

LAS ACTIVIDADES
PREVIAS

* CERTIFICACION
POA

¢Cuanto TIEMPO TOMA LA
OBTENCION DE LA
CERTIFICACION DEL POA?

cCuanioc TIEMPO TOMA LA
*CERTIFICACION OBTENCION  DE LA
PRESUPUESTARIA || CERTIFICACION
PRESUPUESTARIA?
* COTIZACIONES DE
LA UNIDAD
SOLICITANTE ¢Cudnto  TIEMPO  TOMA

* PROPUESTAS DE
LA UNIDAD
SOLICITANTE

REALIZAR LAS COTIZACIONES?

* COTIZACIONES
CON VISTO BUENO
POR LA UNIDAD DE
CONTROL SOCIAL
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3. DETERMINAR
LOS PLAZOS QUE
CONLLEVA LAS
CONTRATACIONES
MENORES  DESDE
SU INICIO HASTA SU
RESPECTIVA
CULMINACION.

* PROPUESTAS CON
VISTO BUENO POR
LA UNIDAD DE
CONTROL SOCIAL

;Cuanto TIEMPO TOMA LA
FORMALIZACION CON VISTO
BUENO POR LA UNIDAD DE
CONTROL SOCIAL
PARA LOS PROCESOS DE
CONTRATACION?

* PAC ( >Bs20000
HASTA Bs50000)

* CERTIFICADO DE
EQUIVALENCIA

¢EN  CUANTO TIEMPO SE
OBTIENE EL CERTIFICADO DE
EQUIVALENCIA?

* TERMINOS DE

¢(CUANTO TIEMPO TOMAN LAS
UNIDADES SOLICITANTES EN

REALIZAR LOS TDR'S YO
REFERENCIR ESPECIFICACIONES
TECNICAS?
¢CUANTO TIEMPO TOMA LA
* CARTA DE REALIZACION DE LA CARTA DE
SOLICITUD DE SOLICITUD DE INICIO DE

INICIO DE PROCESO

PROCESO Y SU RESPECTIVA
REGULARIZACION DE FIRMA?

3,2- LOS PLAZOS
DE )
LA AUTORIZACION

(INICIO)

* AUTORIZACION DE
INICIO DEL
PROCESO DE
CONTRATACION

¢Cual ES EL PLAZO QUE SE
USA PARA LA ELABORACION
DE LA AUTORIZACION DE
INICIO DE LOS PROCESOS DE
CONTRATACION Y su
RESPECTIVA REGULARIZACION
DE FIRMA?

3,3 LOS PLAZOS
PARA )
LA PREPARACION

* EL ARMADO DE
CARPETADE LOS

¢EN CUANTO TIEMPO SE ARMA
UNA CARPETA EN EL INICIO DE

PROCESOS DE LOS PROCESOS DE
CONTRATACION CONTRATACION?
;Cuanto TIEMPO TOMA LA

*VISTO BUENO POR
TRANSPARENCIA

FORMALIZACION CON VISTO
BUENO POR LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA PARA LOS

LA EVALUACION

PROCESOS DE

CONTRATACION?

SCuanto _ TIEMPO _ TOMA
3.4.-LOS PLAZOS ) REALIZAR  EL  CUADRO
QUE SE CUMPLEN ::SAALD';'SAC'ON DEL |l coMPARATIVO?

PARA cCudnto TIEMPO TOMA LA

COMPARATIVO

CALIFICACION DEL CUADRO
COMPARATIVO?

*NOTADE
INVITACION Y
ADJUDICACION

¢Cuanto TIEMPO REQUIERE LA
REALIZACION DE LA NOTA DE
INVITACION Y ADJUDICACION?

* RECEPCION DE

¢ Cuanto

TIEMPO TOMA LA
RECEPCION DE DOCUMENTOS

DOCUMENTOS A LAS EMPRESAS
3,5.-LOS PLAZOS ADJUDICADAS?
DE
LA ADJUDICACION ¢Cuanto TIEMPO TOMA
voo Egiﬁi’XDE H REALZAR LA ORDEN DE
FORMALIZACION COMPRA?
SCUANTO _ TIEMPO _ TOMA
* ORDEN DE ELABORAR LA ORDEN DE
SERVICIO SERVICIO?
¢Cuanto TIEMPO TOMA
L || ELABORAR EL CONTRATO?
¢Cuénto TIEMPO SE TOMA LA
* CARTA DE CONFORMACION ~ DE LA
COMISION A LOS COMISION DE RECEPCION?
RESPONSABLESDE || cCuénto TIEMPO SE TOMA
CALIFICACION Y NOTIFICAR A LAS PERSONAS
36.-LOSPLAZOS |l pECcEPCION QUE  CONFORMAN LA

DE LA RECEPCION

COMISION DE RECEPCION?

* MEMORANDUM DE
COMISION
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¢CUANTO TIEMPO SE TOMA LA
EMISION DEL ACTA DE

CONFORMIDAD?

*ACTADE
CONFORMIDAD

*SOLICITUD DE o
3,7.- LA SOLICITUD || PAGO POR PARTE &E”A"irl‘g’AR LI\IE’!Z%CWUTJOMDAE
DE PAGO DE LA UNIDAD B

SOLICITANTE :

4. PLANTEAR
HERRAMIENTAS DE|
SEGUIMIENTO Y
CONTROL QUE
OPTIMICEN EL
PROCEDIMIENTO DE|
LOS PROCESOS DE|
CONTRATACION

FUENTE: ELABORACION PROPIA
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CAPITULO IV

4. RESULTADOS

En el presente capitulo se muestran los resultados obtenidos en base al
trabajo de campo que se describid en el capitulo anterior, utilizando para ello
las técnicas planteadas como ser la encuesta, observacion directa y analisis

documental, que coadyuvan a identificar los problemas de manera directa.

4.1. RESULTADOS DE LA INVESTIGACION

Las técnicas utilizadas en este trabajo de investigacion son la observacion
directa, encuestas e informacién documentada; y asi que de esta manera se

puede desarrollar los resultados de la investigacion de la siguiente manera:
4.1.1. RESULTADO DE LAS ENCUESTAS Y OBSERVACION DIRECTA

Los resultados de la investigacion segun las encuestas se muestran divididos

en dos partes:

a) La primera, de los funcionarios publicos que realizan los procesos de
contratacion estatales en la modalidad menor, los cuales determinan si
existen o no problemas en los procesos de contratacién, ademas

mencionando donde se encuentra puntualmente estos.

b) La segunda, del resto de los funcionarios publicos que cumplen la
funcibn de unidades solicitantes, mencionando las deficiencias y
necesidades que tienen para cumplir con los procesos de

contratacion.

A continuacion se hace las representaciones graficas de los resultados
obtenidos de las encuestas realizadas a los funcionarios como unidades
solicitantes y ejecutores, como también los resultados de la observacion

directa:
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GRAFICA 2: ;EL PERSONAL TIENE CONOCIMIENTO ACERCA DE LAS
NB-SABS?

100%
80%
60%
40%
20%

0%

EJECUTORES

U. SOLICITANTES

mS|

91%

77%

ENO

9%

23%

FUENTE: ELABORACION PROPIA EN BASE A ENCUESTA

Se observa un resultado favorable, donde una gran mayoria de los
funcionarios indicaron que tienen conocimiento de las NB-SABS; por lo tanto,

no existe mayor complicacion en cuanto a la informacion de la norma.

GRAFICA 3: (EL PERSONAL TIENE CONOCIMIENTO ACERCA DE LOS
MODELOS DE DBC’s?

100%
80%
60%
40%
20%

0%

EJECUTORES

U. SOLICITANTES

usi

82%

67%

ENO

18%

33%

FUENTE: ELABORACION PROPIA EN BASE A ENCUESTA

En el cuadro de barras se observa un resultado favorable, ya que unidades
solicitantes y ejecutoras tienen amplio conocimiento de los DBC’s para la

realizacion de los procesos de contratacion.
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GRAFICA 4: ;EL PERSONAL TIENE CONOCIMIENTO ACERCA DEL
MANUAL DE OPERACIONES DEL SICOES?

100%
80%
60%
40%
20%

0%

EJECUTORES U. SOLICITANTES
mS| 91% 83%
ENO 9% 17%

FUENTE: ELABORACION PROPIA EN BASE A ENCUESTA

El resultado es positivo, ya que los ejecutores y unidades solicitantes tienen

conocimiento del manual de operaciones del SICOES.

GRAFICA 5: ¢ EL PERSONAL TIENE CONOCIMIENTO ACERCA DEL
REGLAMENTO DEL RUPE?

100%
80%
60%
40%
20%

0%

EJECUTORES

U. SOLICITANTES

ms|

100%

80%

ENO

0%

20%

FUENTE: ELABORACION PROPIA EN BASE A ENCUESTA

En la grafica de barras existe un resultado unanime en cuanto a los
ejecutores y una respuesta favorable por parte de las unidades solicitantes,
indicando que el personal tiene conocimiento del reglamento del RUPE,

siendo Optimo para la realizacion de los procesos de contratacion.
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GRAFICA 6: ¢ LA INSTITUCION CUENTA CON UN RE-SABS VIGENTE?

FUENTE: ELABORACION PROPIA EN BASE A ENCUESTA

En la grafica de barras se puede evidenciar que tanto unidades solicitantes
como ejecutoras responden que no cuentan con un RE-SABS vigente,
debido a que la misma se encuentra en estado de compatibilizacién en el

Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

GRAFICA 7: { CUENTA CON UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL

SABS?
i
géﬁ
EJECUTORES u.
SOLICITANTES
ms 73% 50%
ENO 27% 50%

FUENTE: ELABORACION PROPIA EN BASE A ENCUESTA

La grafica previa muestra que las unidades solicitantes no tienen amplio
conocimiento de si existe o0 no un manual de procedimientos para la
institucién, mientras tanto los ejecutores en su mayoria indican que si existe
un manual de procedimientos para la institucién; esta desinformacion genera
problemas respecto a los procedimientos que las distintas areas deben

cumplir.
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GRAFICA 8: ; CUENTA CON UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
VIGENTE PARA EL AREA DE CONTRATACIONES?

100%
A7

e
;

0%
EJECUTORES
SOLICITANTES
ms 0% 7%
ENO 100% 93%

FUENTE: ELABORACION PROPIA EN BASE A ENCUESTA

Se evidencia mediante el grafico de barras que las unidades solicitantes y
ejecutores indican que no cuentan con un manual de procedimientos vigente,
debido a que este esté siendo elaborado por la unidad de planificacion de la
MUSERPOL.

GRAFICA 9: EL AREA DE CONTRATACIONES ¢ CUENTA CON
FORMULARIOS, PLANILLAS Y FORMATOS QUE COADYUVEN EN LOS
PROCESOS DE CONTRATACION?

100%
50%

0%
EJECUTORES u.
SOLICITANTES
m S| 9% 13%
ENO 91% 87%

FUENTE: ELABORACION PROPIA EN BASE A ENCUESTA

El grafico como representacion de las respuestas mencionadas indica que
tanto unidades solicitantes como unidades ejecutoras, no cuentan con

formularios respectivos para el desarrollo de los procesos de contratacion.
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GRAFICA 10: ¢ CUENTA CON RESOLUCION DE ASIGNACION A RPA A
ALGUN FUNCIONARIO DE LA INSTITUCION?

100%
50%

0%
EJECUTORES u.
SOLICITANTES
ms| 100% 93%
ENO 0% 7%

FUENTE: ELABORACION PROPIA EN BASE A ENCUESTA

El personal de la MUSERPOL tiene amplio conocimiento como se observa en
la gréafica, puesto que los encuestados responden que el RPA fue delegado
mediante Resolucién de Asignacién por parte del Director Ejecutivo de la
MUSERPOL al Director Administrativo Financiero.

GRAFICA 11: ¢ EL RPA ESTA DELEGADO BAJO RESOLUCION

INSTITUCIONAL?
100%
80%
60%
40%
20%
0%
EJECUTORES U. SOLICITANTES
ms| 100% 93%
ENO 0% 7%

FUENTE: ELABORACION PROPIA EN BASE A ENCUESTA

En la grafica se muestra el resultado 6ptimo a la pregunta realizada, ya que
el RPA si cuenta con Resolucion Institucional otorgado por el Director
Ejecutivo de la MUSERPOL.
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CUADRO 12: TRANSPARENCIA ¢ QUE FUNCION CUMPLE RESPECTO A
LAS CONTRATACIONES MENORES?

PREGUNTA RESULTADO
TRANSPARENCIA ¢QUE | ES LA UNIDAD ENCARGADA DE DAR
FUNCION CUMPLE | EL  VISTO BUENO A LAS
RESPECTO A LAS | COTIZACIONES REALIZADAS
CONTRATACIONES GENERANDO ASi SU PROPIO
MENORES? INFORME

FUENTE: ELABORACION PROPIA EN BASE A OBSERVACION DIRECTA

La unidad de transparencia es la encargada en la MUSERPOL de generar un
informe con visto bueno a las cotizaciones y al cuadro comparativo. Lo que
genera que exista demora en el proceso y falta de cumplimiento al D.S 0181,
ya que transparencia no es parte de los participantes.

CUADRO 13: CONTROL SOCIAL ¢QUE FUNCION CUMPLE RESPECTO
A LAS CONTRATACIONES MENORES?

PREGUNTA RESULTADO
CONTROL SOCIAL ¢ QUE LA UNIDAD DE CONTROL SOCIAL
FUNCION CUMPLE ES LA ENCARGADA DIRECTA DE
RESPECTO A LAS IR'Y VERIFICAR A LAS
CONTRATACIONES COTIZACIONES REALIZADAS
MENORES?

FUENTE: ELABORACION PROPIA EN BASE A OBSERVACION DIRECTA

La unidad de control social se encarga de manera directa conjuntamente con
el encargado de cotizaciones a realizar la verificacion de los costos,
emitiendo asi su sello de visto bueno a un informe que debe ser realizado por
las unidades solicitantes respecto a las cotizaciones. Lo que genera demora
en el proceso y falta de cumplimiento alD.S. 0181., ya que Control Social no

es parte de los participantes.
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GRAFICA 12: LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ¢ CUENTA CON EL
PERSONAL CORRESPONDIENTE PARA REALIZAR LAS
CONTRATACIONES?
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FUENTE: ELABORACION PROPIA EN BASE A ENCUESTA

En la gréfica de barras, el personal encuestado como las unidades
solicitantes y ejecutores, responden de manera mayoritaria indicando que si
se cuenta con el personal correspondiente para la realizacion de las

contrataciones.

GRAFICA 13: LA UNIDAD JURIDICA ¢CUENTA CON LOS TECNICOS
CORRESPONDIENTES PARA LA VERIFICACION DE DOCUMENTOS Y
LA ELABORACION DE CONTRATOS?
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FUENTE: ELABORACION PROPIA EN BASE A ENCUESTA

En la grafica el resultado de las encuestas a esta pregunta es que si, la
MUSERPOL cuenta con los técnicos quienes son capaces de poder

coadyuvar legalmente en los procesos de contratacion menor.
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GRAFICA 14: ¢ EXISTE ALGUN FORMULARIO PARA LA REALIZACION
DE LAS COTIZACIONES?
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FUENTE: ELABORACION PROPIA EN BASE A ENCUESTA

En la gréfica de barras el resultado a la pregunta es evidente, ya que las
unidades solicitantes y los ejecutores de los procesos indican que no existe

un formulario especifico para la realizacion de las cotizaciones.

GRAFICA 15: ¢ EXISTE UN FLUJOGRAMA ESPECIFICO PARA EL AREA
DE CONTRATACIONES?
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FUENTE: ELABORACION PROPIA EN BASE A ENCUESTA

En la gréafica de barras el resultado a la pregunta es evidente, ya que las
unidades solicitantes y los ejecutores de los procesos indican que no existe
un flujograma, lo cual provoca que los funcionarios no tengan conocimiento

con exactitud acerca de la ruta que siguen los procesos de contratacion.
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GRAFICA 16: ¢ LA UNIDAD DE CONTROL SOCIAL UTILIZA ALGUN
FORMULARIO PARA EMITIR SU INFORME ACERCA DE LAS
COTIZACIONES Y/O PROPUESTAS CON VISTO BUENO?
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FUENTE: ELABORACION PROPIA EN BASE A ENCUESTA

En la gréfica de barras el resultado a la pregunta es evidente, ya que las
unidades solicitantes y los ejecutores de los procesos indican que no existe
ningun tipo de formulario para la emision del informe de las cotizaciones y/o

propuestas por parte de la unidad de control social.

GRAFICA 17: ¢ SE SOLICITA COMO PRERREQUISITO EL CERTIFICADO
DE EQUIVALENCIA EN LA CONTRATACION DE PERSONAL?
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FUENTE: ELABORACION PROPIA EN BASE A ENCUESTA

En la grafica de barras el resultado a la pregunta es evidente, ya que las
unidades solicitantes y los ejecutores de los procesos indican que si, es un

requisito para la prosecucion de los procesos en la contratacion de personal.
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GRAFICA 18: ¢;EL PERSONAL CUENTA CON UNA PLANTILLA O
FORMULARIO ESPECIFICAMENTE PARA LOS TDR'S Y
ESPECIFICACIONES TECNICAS?
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FUENTE: ELABORACION PROPIA EN BASE A ENCUESTA

En la grafica de barras el resultado a la pregunta es evidente, ya que las
unidades solicitantes y los ejecutores de los procesos indican que el personal
no cuenta con las plantillas o formato especificamente para realizar los

TDR’s y/o especificaciones técnicas.

GRAFICA 19: ¢ EXISTE ALGUN FORMATO O PLANTILLA PARA LA
ELABORACION DE LA CARTA DE SOLICITUD DE INICIO DE PROCESO?
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FUENTE: ELABORACION PROPIA EN BASE A ENCUESTA

La grafica de barras demuestra un resultado casi dividido, ya que las
unidades solicitantes arguyen que cada unidad cuenta con su propio formato
y los ejecutores consideran que no existe la plantilla necesaria para la

elaboracion de la carta de solicitud de inicio de proceso.
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CUADRO 14: ¢ QUIEN O QUIENES AUTORIZAN EL INICIO DE UN
PROCESO DE CONTRATACION MENOR?

PREGUNTA RESULTADO

¢ QUIEN O QUIENES EL ENCARGADO DIRECTO
AUTORIZAN EL INICIO DE ES EL RPA

UN PROCESO DE

CONTRATACION MENOR?

FUENTE: ELABORACION PROPIA EN BASE A OBSERVACION DIRECTA

De esta manera bajo analisis a los documentos se puede evidenciar que el
RPA es quien autoriza el inicio de un proceso de contratacion, pero antes,
este mismo debe de consultar con el director ejecutivo para su aprobacién
pre procesal, generando demora en el proceso y falta de cumplimiento al

D.S. 0181. El RPA es el responsable de las contrataciones menores.

CUADRO 15: ¢{QUE FORMULARIO O FORMATO UTILIZAN PARA LA
AUTORIZACION DE INICIO DE UN PROCESO DE CONTRATACION?

PREGUNTA RESULTADO
¢ QUE FORMULARIO O NO EXISTE UN FORMULARIO
FORMATO OTILAN PARA DEFINIDO, PUESTO QUE SE
LA AUTORIZACION DE EMITE UN ESCRITO TIPO
INICIO DE UN PROCESO CARTA AUTORIZANDO LA
DE CONTRATACION? INICIACION DE PROCESO

FUENTE: ELABORACION PROPIA EN BASE A OBSERVACION DIRECTA

Como responsable de la ejecucion de las contrataciones, no se cuenta con
un formulario o formato para la elaboracion de la autorizacion de inicio de

proceso.
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CUADRO 16: ¢ QUE TIPO DE CARACTERISTICA USAN PARA EL
ARMADO DE CARPETA Y SU DIFERENCIACION DE TIPO DE
PROCESQO?

PREGUNTA RESULTADO

¢QUE TIPO DE NO SE UTILIZA NINGUN TIPO
CARACTERISTICA USAN DE CARACTERISTICA

PARA EL ARMADO DE

CARPETAY SU

DIFERENCIACION DE

TIPO DE PROCESO?

FUENTE: ELABORACION PROPIA EN BASE A OBSERVACION DIRECTA

No se utliza ningdn tipo de caracteristica para la clasificacion de los
procesos de contratacion ni mucho menos para el armado de las mismas, lo
cual dificulta el manejo y la buena organizacién de los mismos para su buen

desarrollo.

CUADRO 17: ¢(QUE TIPO DE FORMULARIO UTILIZA LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA PARA EL VISTO BUENO RESPECTIVO?

PREGUNTA RESULTADO
¢QUE TIPO DE NO CUENTA CON NINGUN TIPO
FORMULARIO UTILIZA LA | DE FORMULARIO
UNIDAD DE

TRANSPARENCIA PARA
EL VISTO BUENO
RESPECTIVO?

FUENTE: ELABORACION PROPIA EN BASE A OBSERVACION DIRECTA

La unidad de transparencia no cuenta con ningun tipo de formulario para la
emisién del visto bueno a las cotizaciones, debido a que la misma unidad es
la que genera su propio formulario en base a las cotizaciones no teniendo un

formato Unico ni formulario.
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GRAFICA 20: ¢ CUENTAN CON ALGUN TIPO DE PLANTILLA O
FORMATO PARA LA ELABORACION DEL CUADRO COMPARATIVO?
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FUENTE: ELABORACION PROPIA EN BASE A ENCUESTA

En la grafica de barras el resultado a la pregunta es evidente, ya que las
unidades solicitantes y los ejecutores de los procesos indican que no existe

un formato o plantilla para la elaboracion del cuadro comparativo.

GRAFICA 21: ; CUENTAN CON UN FORMATO PARA LA REALIZACION
DE LA NOTA DE INVITACION Y ADJUDICACION?
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FUENTE: ELABORACION PROPIA EN BASE A ENCUESTA

En la grafica de barras el resultado a la pregunta es dudoso, pero al final
gana la opcion del si, ya que en realidad no se cuenta con un formato

especifico para la realizacion de la nota de invitacion y adjudicacion.
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GRAFICA 22: ¢ SE CUENTA CON EL PERSONAL PARA LA RECEPCION
DE DOCUMENTOS?
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FUENTE: ELABORACION PROPIA EN BASE A ENCUESTA

En la grafica se puede ver que el resultado es si, debido a que se cuenta con
el personal para la recepcion de documentacion a las empresas; lo Unico que
obstaculizaria el proceso, es que las empresas no presenten sus papeles
correctamente y al dia, lo cual genera que se tome mas tiempo en la revision

de los mismos.

GRAFICA 23: ¢ EXISTE ALGUN TIPO DE PLANTILLA O FORMULARIO
PARA LA ELABORACION DE LA ORDEN DE COMPRA?
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FUENTE: ELABORACION PROPIA EN BASE A ENCUESTA

En la grafica de barras el resultado a la pregunta es evidente, ya que las
unidades solicitantes y los ejecutores de los procesos indican que no existe

un formulario o plantilla para la elaboracién de la orden de compra.
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GRAFICA 24: ¢ EXISTE ALGUN TIPO DE PLANTILLA O FORMULARIO
PARA LA ELABORACION DE LA ORDEN DE SERVICIO?
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FUENTE: ELABORACION PROPIA EN BASE A ENCUESTA

En la grafica de barras el resultado a la pregunta es evidente, ya que las
unidades solicitantes y los ejecutores de los procesos indican que no existe

un formulario o plantilla para la elaboracién de la orden de servicio.

GRAFICA 25: ¢ EXISTE ALGUN TIPO DE PLANTILLA O FORMATO PARA
LA ELABORACION DE LOS CONTRATOS?
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FUENTE: ELABORACION PROPIA EN BASE A ENCUESTA

Las gréficas de barras demuestran que hay una gran lucha entre el siy el no,
lo cual puede explicar que los contratos se los hacen de acuerdo a las

clausulas que la institucion coloca respecto a lo solicitado para contratar.
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GRAFICA 26: ¢ SE CUENTA CON EL PERSONAL JURIDICO PARA LA
ELABORACION DEL CONTRATO?
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FUENTE: ELABORACION PROPIA EN BASE A ENCUESTA

El cuadro indica una clara tendencia al si, ya que la institucién y para las
contrataciones se cuenta con el personal juridico para la elaboracién de

contratos y la revision de los documentos legales.

GRAFICA 27: ¢ EXISTE ALGUN TIPO DE FORMATO O PLANTILLA PARA
LA ELABORACION DE LA CARTA DE COMISION DE CALIFICACION Y

RECEPCION?
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FUENTE: ELABORACION PROPIA EN BASE A ENCUESTA

En la grafica de barras el resultado a la pregunta es evidente, ya que las
unidades solicitantes y los ejecutores de los procesos indican que no existe

un formato o plantilla para la elaboracién de la carta de comision de
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calificacién y recepcion, y esto dificulta en comisionar de manera rapida a las

personas que van a estar encargadas de la recepcion.

GRAFICA 28: ¢ EXISTE ALGUN TIPO DE FORMULARIO O PLANTILLA
PARA LA ELABORACION DEL ACTA DE CONFORMIDAD?
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FUENTE: ELABORACION PROPIA EN BASE A ENCUESTA

En la gréfica de barras el resultado a la pregunta es evidente, ya que las
unidades solicitantes y los ejecutores de los procesos indican que no existe
un formulario o plantilla para la elaboracién del acta de conformidad, y esto

genera demora en los procesos de contratacion respecto a la recepcion.

GRAFICA 29: ; CUENTAN CON UNA PLANTILLA O UN FORMATO PARA
LA SOLICITUD DE PAGO?
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FUENTE: ELABORACION PROPIA EN BASE A ENCUESTA

En la gréfica de barras, el resultado a la pregunta es evidente, ya que las

unidades solicitantes y los ejecutores de los procesos indican que no existe
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un formato o plantilla para la elaboracion de la solicitud de pago, y esto

genera que los procesos queden en estatu quo.

CUADRO 18: PLAZOS QUE CONLLEVA EL PROCESO DE
CONTRATACION

PREGUNTAS

RESULTADO

¢ CUANTO TIEMPO TOMA LA OBTENCION DE
LA CERTIFICACION DEL POA?

El tiempo que lleva tener la certificacion POA es
de 1 dia desde la carta de solicitud hasta su
obtencion.

¢ CUANTO TIEMPO TOMA LA OBTENCION DE
LA CERTIFICACION PRESUPUESTARIA?

El tiempo que lleva tener la certificacion
presupuestaria es de 1 dia desde la carta de
solicitud hasta su obtencion.

¢ CUANTO TIEMPO TOMA REALIZAR LAS
COTIZACIONES?

El tiempo estimado que lleva realizar las
cotizaciones es de 5 a 10 dias.

¢ CUANTO TIEMPO TOMA LA FORMALIZACION
CON VISTO BUENO POR LA UNIDAD DE
CONTROL SOCIAL PARA LOS PROCESOS DE
CONTRATACION?

El tiempo de la formalizacion con la unidad de
control social es de 1 dia.

¢EN CUANTO TIEMPO SE OBTIENE EL
CERTIFICADO DE EQUIVALENCIA?

El tiempo que lleva tener el certificado de
equivalencia es de 1 dia desde la carta de
solicitud hasta su obtencion.

¢, CUANTO TIEMPO TOMAN LAS UNIDADES
SOLICITANTES EN REALIZAR LOS TDR’'S Y/O
ESPECIFICACIONES TECNICAS?

El tiempo que toman las unidades solicitantes
para realizar las TDR’s y/o especificaciones
técnicas es de 10 a 15 dias.

¢ CUANTO TIEMPO TOMA LA REALIZACION DE
LA CARTA DE SOLICITUD DE INICIO DE
PROCESO Y SU RESPECTIVA
REGULARIZACION DE FIRMA?

El tiempo que toma la regularizacion de carta de
inicio de proceso es de 2 dias desde la carta
hasta la regularizacion de firmas.

¢ CUAL ES EL PLAZO QUE SE USA PARA LA
ELABORACION DE LA AUTORIZACION DE
INICIO DE LOS PROCESOS DE
CONTRATACION Y SU RESPECTIVA
REGULARIZACION DE FIRMA?

El plazo para la elaboracién de la autorizacion
de inicio hasta su respectiva regularizacion es de
2 dias.

¢EN CUANTO TIEMPO SE ARMA UNA
CARPETA EN EL INICIO DE LOS PROCESOS
DE CONTRATACION?

El tiempo que toma armar una carpeta de algun
proceso es de 1 dia.

¢, CUANTO TIEMPO TOMA LA FORMALIZACION
CON VISTO BUENO POR LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA PARA LOS PROCESOS DE
CONTRATACION?

El tiempo que toma el visto bueno por
transparencia es de 1 a 2 dias.

¢, CUANTO TIEMPO TOMA REALIZAR EL
CUADRO COMPARATIVO?

El tiempo estimado para realizar el cuadro
comparativo es de 1 dia.

¢, CUANTO TIEMPO TOMA LA CALIFICACION
DEL CUADRO COMPARATIVO?

El tiempo estimado para realizar la calificacion
del cuadro comparativo es de 2 dias.

¢, CUANTO TIEMPO REQUIERE LA
REALIZACION DE LA NOTA DE INVITACION Y
ADJUDICACION?

El tiempo estimado para realizar la nota de
invitacion y adjudicacion es de 1 dia.
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¢, CUANTO TIEMPO TOMA LA RECEPCION DE

DOCUMENTOS A LAS EMPRESAS El tiempo que toma Ig recepcion de dpcumentos
ADJUDICADAS? a las empresas adjudicadas es de 1 dia.

¢ CUANTO TIEMPO TOMA REALIZAR LA El tiempo que toma realizar la orden de compra
ORDEN DE COMPRA? es de 1 dia.

¢, CUANTO TIEMPO TOMA ELABORAR LA El tiempo que toma realizar la orden de servicio
ORDEN DE SERVICIO? es de 1 dia

¢ CUANTO TIEMPO TOMA ELABORAR EL El tiempo que toma realizar la orden de compra
CONTRATO? es de 1 dia

¢CUANTO TIEMPO SE TOMA LA . . s
CONFORMACION DE LA COMISION DE El tlempg gue toma rggllzar la comformamon de
RECEPCION? la comision de recepcion es de 1 dia

¢ CUANTO TIEMPO SE TOMA NOTIFICAR A

LAS PERSONAS QUE CONFORMAN LA El tiempo que toma notificar a las personas que

COMISION DE RECEPCION? conforman la comision de recepcion es de 1 dia
¢CUANTO TIEMPO SE TOMA LA EMISION DEL  El tiempo que toma realizar la emision del acta

ACTA DE CONFORMIDAD? de conformidad es de 2 dias.

¢ CUANTO TIEMPO TOMA REALIZAR LA El tiempo que toma realizar la solicitud de pago
SOLICITUD DE PAGO? es de 1 dia

FUENTE: ELABORACION PROPIA EN BASE A OBSERVACION DIRECTA

4.1.2. RESULTADOS DE LA INVESTIGACION

De acuerdo a los resultados obtenidos por las encuestas, observacién directa
y andlisis documental, se llega a realizar las siguientes conclusiones
arguyendo los problemas por las cuales el area de contrataciones y la
institucidon atraviesa respecto a las contrataciones en la modalidad MENOR
en la MUSERPOL.:

4.1.2.1. CONOCER SI LA INSTITUCION CUENTA CON LA
NORMATIVA, REGLAMENTOS, PROCEDIMIENTOS Y
FORMULARIOS PARA LAS CONTRATACIONES MENORES Y
SU RESPECTIVA APLICACION.

Las NB-SABS como norma fundamental de las contrataciones:
a) El personal no tiene problemas respecto al conocimiento de la norma.

b) El personal no tiene problemas respecto al conocimiento de los
modelos de DBC’s.
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C) El personal tiene conocimiento del manual de operaciones del
SICOES.

d) El personal tiene conocimiento del reglamento del RUPE

En base a la encuesta y la observacién directa, los funcionarios tienen
conocimiento de lo primordial respecto a la norma 0181 de las NB-SABS y
todo lo referente a los modelos de DBC, manual de operaciones del SICOES,

y el reglamento RUPE.
El RE-SABS, instrumento necesario de la institucion:

a) Actualmente no se cuenta con un RE-SABS, debido a que el mismo se
encuentra en estado de compatibilizacion en el ministerio de economia

y finanzas publicas.

Se puede evidenciar que la MUSERPOL no cuenta con un RE-SABS vigente,
debido a que se encuentra en estado de compatibilizacién en el Ministerio de

Economia y Finanzas Publicas.
El manual de procedimientos, herramienta reguladora.

a) La institucion no cuenta con un manual de procedimientos vigente, ya
gue esta misma se encuentra en estado de elaboracion por la unidad

de planificacion

En base a los resultados se logra determinar que la MUSERPOL no cuenta
con un manual de procedimientos vigente, pero el mismo se encuentra en

proceso de elaboracién por parte de la unidad de planificacion.
Los formularios y formatos que coadyuvan al area de contrataciones:

a) El 4rea de contrataciones no cuenta con formularios de ningun tipo

para la viabilizarian de los procesos de contratacion.

El area de contrataciones no cuenta ningun tipo de formulario o plantilla para
el desarrollo efectivo de los procesos de contratacion, lo cual genera demora

en la elaboracion de las mismas.
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La delegacion bajo resolucién institucional:

a)

El RPA si fue asignado bajo resolucién de la direccidn ejecutiva.

Se pudo evidenciar que no existe mayor problema en la delegacion a RPA

por parte de la maxima autoridad ejecutiva.

La estructura de contrataciones interviniente en los procesos de contratacion

menor:

a)

b)

d)

f)

9)

h)

El RPA cumple sus funciones asignadas, pero por carga laboral

tramita con demora los procesos de contratacion.

Las unidades solicitantes son conscientes de las necesidades que la

institucion requiere, pero cuentan con ciertas dificultades.

La unidad de transparencia tiene como funcion dar el visto bueno a las
cotizaciones realizadas por las unidades solicitantes asi también de
revisar el cuadro comparativo realizada por el encargado de

contrataciones y cotizaciones.

La unidad de control social tiene como funcién dar el visto bueno a las

cotizaciones realizadas por las unidades solicitantes.

La unidad administrativa estd compuesta por tres areas, una de ellas

es el area de contrataciones.

La unidad juridica tiene a los técnicos encargados para coadyuvar la
viabilizarian de los procesos de contratacion respecto a la

documentacion legal.

La comision de calificacion esta delegada por el RPA, se notan

inconvenientes al momento de su conformacion

La comision de recepcion no tiene mayores dificultades a excepcion

del momento de su convocatoria.
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Respecto a conocer si la institucion cuenta con la normativa reglamentos,
procedimientos y formularios para las contrataciones menores y su
respectiva aplicacion, se puede evidenciar que los funcionarios tienen
conocimiento de lo primordial respecto a la norma 0181 de las NB-SABS y
todo lo referente a los modelos de DBC, manual de operaciones del SICOES,

y el reglamento RUPE para la realizacién de los procesos de contratacion.

Pero se cuenta con una estructura no tan adecuada debido a que hay
unidades que participan innecesariamente como ser la unidad de
transparencia y la unidad de control social lo cual hace que genere un
espacio de tiempo perdido en revisiones de los procesos de contratacion
haciéndose repetitivo. En el D.S. 0181 transparencia y control social no estan

establecidos como participantes del proceso de contratacion menor.

4.1.2.2. DETERMINAR EL PROCEDIMIENTO DE LAS
CONTRATACIONES MENORES.

Las actividades previas como factor importante para el inicio de un proceso

de contratacion:
a) No existe tanto inconveniente para la obtencién del certificado POA.

b) El tramite para la obtencion de la certificacion presupuestaria no tiene

mayores dificultades.

C) El area de contrataciones solicita 3 cotizaciones como minimo, aunque
en el D.S. 0181 en el inc. A) indica que no se requiere cotizaciones ni

propuestas para las contrataciones en la modalidad menor.

d) La unidad de control social no cuenta con un formulario para la

emision de su informe con visto bueno a las cotizaciones.

e) La unidad de control social no cuenta con un formulario para la

emision de su informe con visto bueno a las propuestas.
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f) La unidad de RR.HH. Emite el certificado de equivalencia para la

contratacion de personal.

Q) La institucibon no cuenta con un formulario especifico para la

realizacion de las TDR’s y/o especificaciones técnicas.

h) No se cuenta con una planilla o formato para la elaboracion de la carta

de solicitud de inicio de proceso.

Bajo los resultados obtenidos se evidencia que existen varias dificultades en
la inicializacion de los procesos de contratacion, debido a que no se cuentan
con herramientas, formularios, plantillas ni mucho menos un flujograma de

actividades para el buen desarrollo de los procesos de contratacion.
La autorizacion de inicio a cargo del RPA.:

a) No se cuenta con un formulario o plantilla para la emision de la

autorizacion de inicio del proceso de contratacion.

Se evidencia bajo los resultados obtenidos que no se cuenta con un
formulario o plantilla para la elaboracion de la autorizacion de inicio del
proceso de contratacion, lo cual genera demora en su elaboracion reciente,

retardando asi los procesos de contratacion por esta misma dificultad.
La preparacion del proceso:

a) El area de contrataciones no cuenta con una caracterizacion de

clasificacion de los procesos de contratacion.

b) La unidad de transparencia solicita las carpetas armadas para colocar
Su visto bueno, pero la misma no cuenta con un formulario para

realizar dicha operacion.

Para preparar los procesos en conclusiéon no se cuenta con un mecanismo
de clasificacion y caracterizacion de los procesos de contratacion, y esto

genera pérdida de tiempo al momento de buscar los procesos solicitados.

La evaluacién como paso previo
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a) No existe un formulario o plantilla para la elaboracion de la calificacion

del cuadro comparativo.

Los resultados dan fundamento a que no existe un formulario respectivo para
la elaboracion del cuadro comparativo, esto hace que se genere un desorden
al momento de presentar el cuadro comparativo no teniendo en cuenta

muchas especificaciones que son necesarias para su exposicion.
La adjudicacién como formalidad de las NB-SABS y la formalizacion

a) No se cuenta con ningun tipo de nota para la elaboracion de la nota de
invitacion y adjudicacion, el area de contrataciones realiza su propia

nota.

b) Por la cantidad de procesos, el encargado de contrataciones es el
encargado de la recepcion de documentos, lo cual no muestra gran
dificultad.

C) No se cuenta con ningun tipo de plantila o formulario para la
elaboracion de la orden de compra

d) No se cuenta con ningun tipo de plantila o formulario para la

elaboracion de la orden de servicio

Segun los resultados obtenidos no se cuenta con ningun tipo de plantilla o
formulario para la elaboracion de orden de compra, orden de servicio,

contrato y nota de invitacion y adjudicacion.
La recepcidn por la comisién conformada:

a) No se cuenta con ningun tipo de plantilla o formato para la elaboracion
de la carta de comision de calificacion y recepcidn, esto genera retraso

y demora en la ejecucion de los procesos de contratacion.

b) No se cuenta con ningun tipo de plantila o formulario para la

elaboracioén del acta de conformidad.
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Los resultados nos muestran que no se cuenta con ningun tipo de
formulario, plantilla o formato para la elaboracion de la carta de comision a
los responsables de calificacion y recepcién ni acta de conformidad.

La solicitud de pago como producto de conformidad:

a) No se cuenta con ningun tipo de plantilla o formato para la elaboracién

de la solicitud de pago.

Los resultados dan fundamento a que no existe un formulario respectivo para
la elaboracion de solicitud de pago, esto genera que exista demora en el

proceso.

En el procedimiento a seguir en las contrataciones, se evidencia que existen
varias dificultades en las diferentes etapas de los procesos, debido a que no
se cuentan con herramientas como ser: formularios, formatos y/o plantillas ni
mucho menos con un flujograma de actividades para el buen desarrollo de

los procesos de contratacion.

4.1.2.3. DETERMINAR LOS PLAZOS QUE CONLLEVA LAS
CONTRATACIONES MENORES.

Los plazos de las actividades previas:

a) El tiempo que lleva tener la certificacion poa es de 1 dias desde la
carta de solicitud hasta su obtencion.

b) El tiempo que lleva tener la certificacion presupuestaria es de 1 dia
desde la carta de solicitud hasta su obtencion.

C) El tiempo estimado que lleva realizar las cotizaciones es de 5 a 10

dias.

d) El tiempo de la formalizacion con la unidad de control social es de 1
dia.
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e) El tiempo que lleva tener el certificado de equivalencia es de 1 dia

desde la carta de solicitud hasta su obtencion.

f) El tiempo que toman las unidades solicitantes para realizar las TDR’s

y/o especificaciones técnicas es de 10 a 15 dias

Q) El tiempo que toma la regularizacion de carta de inicio de proceso es

de 2 dias desde la carta hasta la regularizacion de firmas.

Los plazos que llevan las actividades previas es de 21 a 31 dias. La demora
esta en la burocracia documentaria por la cual deben atravesar para obtener
los documentos necesarios para poder dar inicio a un proceso, pero donde
mas demora existe es en la elaboracién de los términos de referencia o
especificaciones técnicas por las unidades solicitantes las cuales le son
devueltas para su modificacién en caso de que existan vacios o falencias

dentro de sus solicitudes.
Los plazos de la autorizacion (inicio):

a) El plazo para la elaboraciéon de la autorizacion de inicio hasta su

respectiva regularizaciéon es de 2 dias.

La autorizacién de inicio del proceso es de 2 dias ya que debe ser revisado y

consultado con el director ejecutivo para su aprobacion.

Los plazos para la preparacion:

a) El tiempo que toma armar una carpeta de algun proceso es de 1 dia
b) El tiempo que toma el visto bueno por transparencia es de 1 a 2 dias

El plazo de la etapa de preparacion es de 2 a 3 dias esto por cumplir con un

requisito que es el visto bueno de transparencia.
Los plazos que se cumplen para la evaluacién:

a) El tiempo estimado para realizar el cuadro comparativo es de 1 dia.
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b) El tiempo estimado para realizar la calificacion del cuadro comparativo

es de 2 dias.
El plazo que lleva cumplir la evaluacion es de 1 a 3 dias.
Los plazos de la adjudicacién y/o formalizacion:

a) El tiempo estimado para realizar la nota de invitacion y adjudicacion

es de 1 dia.

b) El tiempo que toma la recepcién de documentos a las empresas
adjudicadas es de 1 dia.

C) El tiempo que toma realizar la orden de compra es de 1 dia.
d) El tiempo que toma realizar la orden de servicio es de 1 dia.
e) El tiempo que toma realizar la orden de compra es de 1 dia.

El plazo en la etapa de adjudicacién y/o formalizacion es de 5 dias; esta
demora es porque no existen los formularios, planillas o formatos que

coadyuven a la formalizacion.
Los plazos de la recepcion:

a) El tiempo que toma realizar la conformacién de la comision de

recepcion es de 1 dia.

b) El tiempo que toma notificar a las personas que conforman la

comision de recepcion es de 1 dia.

C) El tiempo que toma realizar la emision del acta de conformidad es de 2

dias.

El plazo que lleva cumplir la recepcién es de 4 dias. La demora es la

regularizacién de firmas por los miembros de la comision.
La solicitud de pago:

a) El tiempo que toma realizar la solicitud de pago es de 1 dia.

75



“INSTRUMENTOS DE APLICACION PARA LOS PROCESOS DE v
CONTRATACION MENOR DE BIENES Y SERVICIOS DE LA MUSERPOL” ‘.’

El plazo que lleva cumplir la solicitud de pago es de 1 dia.

Respecto a los plazos, se evidencio que existe gran demora en cuanto a los
procesos de la modalidad de contratacion menor los dias figuran de 36 a 48
dias, existe demasiada burocracia documentaria, tardanza en regularizacion
de firmas y no existe seguimiento respectivo de las unidades solicitantes

respecto a su solicitud.
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CAPITULO V

5. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1. CONCLUSIONES

En consecuencia del andlisis y evaluacion de los resultados del diagndstico
de la situacion actual de los procesos y procedimientos de contratacion de
bienes y servicios en la Mutual de Servicios al Policia, se tienen las
siguientes conclusiones vinculadas al objetivo general y especificos

planteados al inicio de la intervencion.

v Se evidencio la ausencia de herramientas administrativas que agilicen

los procesos de contratacion menor.

v No existen mecanismos de control para efectuar el seguimiento de los

procesos de contratacion.

v Se evidencio la necesidad de regular las actividades relacionadas a la
contratacion de bienes y servicios y adquisicion de bienes a través de

instrumentos administrativos que guien el recorrido.

v La institucibn carece de una base de datos de potenciales
proveedores que acelere el cumplimiento de lo solicitado.

v Se analiz6 los manuales existentes en la institucion, los cuales no
estan actualizados, no se cuenta con flujograma de contratacion

menor.

5.2. RECOMENDACIONES

En base a las conclusiones expuestas y resultados obtenidos se tienen las

siguientes recomendaciones:
v Proponer que la propuesta a plantearse sea tomada en cuenta.

v Periédicamente realizar el seguimiento a cada uno de los procesos de

contratacion menor de la institucion.
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Crear una base de datos de proveedores y actualizar constantemente
a fin de contar con informacion en cuanto a los proponentes que se
tiene en el mercado de los diferentes rubros, sus precios, sus
direcciones y teléfonos, que permitan agilizar las adquisiciones o

contrataciones de bienes y servicios menores.

Concientizar y capacitar a los funcionarios de la MUSERPOL para que
tengan nocion de las tareas que deben desarrollar durante las

contrataciones.

Concientizar a los servidores publicos de la institucién acerca de las
sanciones establecidas por Ley, como consecuencia por
incumplimiento u omision de las funciones durante los procesos de

contratacion.

Debe existir estabilidad laboral ya que cambios continuos en el

personal desvirtla el proceso de capacitacion laboral.

Implantar un sistema de control de gestion que optimice los procesos

para la mejora continua.
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CAPITULO VI

6. PROPUESTA

A continuacion se presenta la “Propuesta”, que compréndela solucion
planteada, la cual coadyuvara a generar un buen trabajo de gestion en el
area de contrataciones en la MUSERPOL respecto al tema abordado.

6.1. INTRODUCCION

Los instrumentos administrativos y herramientas de control son elementos de
control interno plasmados en documentos que tienen en forma ordenada y
sistematica, instrucciones, responsabilidades o informacion sobre funciones
de las distintas operaciones o actividades que se deberian realizar individual

y colectivamente.

Dando respuesta a la demanda hecha por la direccion Administrativa y el
area de contrataciones como responsables de las operaciones y actividades
dentro del subsistema de contratacion de bienes y servicios de la
MUSERPOL, ademéas de la necesidad reflejada en los resultados de la
investigacion, se procede a proponer el desarrollo de instrumentos
administrativos, mecanismos de control que permitan dar lineamientos a los
procesos de adquisicién de bienes y contratacién de servicios con el objeto
de que las solicitudes puedan ser atendidas oportunamente, los
responsables cumplen con las tareas asignadas y se logre mayor nivel de

control y seguimiento de cada una de ellas.

6.2. OBJETIVO DE LA PROPUESTA

La presente propuesta tiene como objetivo “Contribuir a la mejora en cuanto
a tiempo se refiere, en procesos de modalidad de contratacion menor
mediante el desarrollo de herramientas e instrumentos de optimizacion,
logrando acciones inmediatas, agiles y oportunas, asi alcanzar los objetivos
de gestiéon de la MUSERPOL”

79



“INSTRUMENTOS DE APLICACION PARA LOS PROCESOS DE v
CONTRATACION MENOR DE BIENES Y SERVICIOS DE LA MUSERPOL” “’

6.3. DESARROLLO DE LA PROPUESTA

La propuesta del presente trabajo dirigido se constituye de la siguiente

manera:

CUADRO 19: ESQUEMA DE LA PROPUESTA

PROPUESTA
I

CONTRATACION MENOR

INSTRUMENTOS DE APLICACION

_| UNIDADES SOLICITANTES _| AREA DE CONTRATACION

Plantilla de requisitos inicio de proceso e Formulario cumplimiento de
informacién  donde obtener cada requisitos de consultorias
documento linea/producto
Modelo de TDR consultores .
s . Formulario de revision del cuadro
individuales en linea "
comparativo de  propuestas y
cotizacién de bienes

Modelo de TDR consultores
individuales por producto

adjudicacion

Modelo de Especificaciones técnicas para
contratacion de servicios

Formulario de orden de compra

Modelo de Especificaciones técnicas para I

adquisicion de bienes Formulario de orden de servicio I

Plantilla de memordndum de designacion
Formulario de Solicitud de Inicio de comisién de recepcion
Proceso (SIP)

_I Formulario de Acta de conformidad I

I - Planillas, Formularios, Formatos I

GUIA DE PROCEDIMIENTOS
]

- Diagrama de flujo
- Descripcion de procedimientos

. Simplificar actividades

. Optimizacién del flujo documentario

. Disminucién del tiempo de permanencia de documentos
. Lograr mayor eficiencia y eficacia

. Ayudar a la coordinacidn de actividades

FUENTE: ELABORACION PROPIA
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6.3.1. HERRAMIENTAS DE SEGUIMIENTO Y CONTROL

Se elabora modelos estandar de formularios y planillas, de manera que se
puedan reducir los tiempos de emision de documentos, tanto para las
unidades solicitantes como para los realizadores de los procesos de

contratacion.

Las Unidades Solicitantes son parte esencial para el desarrollo de las
contrataciones realizadas en las entidades publicas.

El area de contrataciones es el encargado mediador institucibn-empresa, ya
que es donde se realizan todos los tramites correspondientes para que los
procesos correspondientes tengan viabilidad y puedan ser oportunas para la
institucion.

Las Unidades Solicitantes y el &rea de contrataciones y adquisiciones de la
MUSERPOL presentaron varias falencias segun los resultados obtenidos por
las encuestas, entrevistas, observacion directa y analisis documental; es por
esta razdn que se presenta las siguientes herramientas que coadyuvaran de

manera satisfactoria los procesos de Contratacion en la Modalidad MENOR.
6.3.1.1. FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE CONTRATACION MENOR.

El flujograma a continuacion tiene por objeto reflejar de manera gréfica la
secuencia de actividades que se debe seguir para la ejecucién de los

procesos de contratacion menor, desde el inicio hasta la conclusion.
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GRAFICA 30: FLUJOGRAMA DE LAS CONTRATACIONES MENORES

(PROPUESTA)
PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION MENOR HASTA Bs. 50.000,00
AREA DE COMISON DE
UNIDAD UNDAD UNIDAD
SOUCITANTE BPA ADMINISTRATIVA ff:;;;:ﬁg’:: MRIDICA RECEPCION ACTIVEE FLOS

Fadi 9 &

| | o irerenc det baem
[ simascanes

¥ T
frena e BP A B o e

FUENTE: ELABORACION PROPIA EN BASE A LA INCORPORACION DE LAS
HERRAMIENTAS PLANTEADAS
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6.3.1.2. PLANTILLA DE REQUISITOS INICIO DE PROCESO E
INFORMACION DONDE OBTENER CADA DOCUMENTO

Se desarrolla una plantilla de requisitos que sera util para todas las unidades
de la MUSERPOL, disefiada para que todas las unidades solicitantes tengan
informacion acerca de que documentos necesita para realizar los procesos
de contratacion en la modalidad MENOR de bienes/servicios y donde
obtenerlos.

CUADRO 20: REQUISITOS PROCESOS DE CONTRATACION MENOR
CONSULTORIA EN LINEA/PRODUCTO

N° DOCUMENTACION RESPONSABLE OBSERVACIONES

1 Fotocopia Unidad Solicitante - Debe contener toda la documentacion
documentada del declarada y deber& guardar orden respecto al
curriculum vitae Curriculum Vitae.

2 Términos de Unidad Solicitante -Solicitar formulario TDR’s al area de
Referencia contrataciones y llenarlo de acuerdo a lo que

se requiera
3 Certificacion POA Unidad Solicitante - Debera solicitar la emision de la certificacion

POA a la Direccién de Planificacion.

4 Certificado de Unidad Solicitante - Con nota debera solicitar la emision de la
Equivalencia certificacion de equivalencia a la Direccién de
RR.HH., adjuntando TDR.

5 Certificacion Unidad Solicitante - Con nota deberd solicitar la emision de la
presupuestaria certificacion Presupuestaria a la Unidad de
Presupuestos, adjuntando TDR y certificado de
equivalencia.
6 Programa Anual de Unidad Solicitante - En caso de que el monto sea superior a
Contrataciones 20000Bs presentar una fotocopia simple.
7 Formulario de Unidad Solicitante - Este formulario dirigido al RPA, adjuntando
Solicitud de inicio de toda la documentacion anteriormente
proceso de mencionada.

contratacion
FUENTE: ELABORACION PROPIA EN BASE A LOS PROCEDIMIENTOS PASADOS DE LA
MUSERPOL
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CUADRO 21: REQUISITOS PROCESOS DE CONTRATACION MENOR
BIENES/SERVICIOS

N° DOCUMENTACION RESPONSABLE OBSERVACIONES

Informe de compra y/o
contratacion de servicio

- El informe debera ser dirigido a su inmediato

Uhigke Selleiame superior, informando del requerimiento.

- Si la compra fuera equipos de computacion,
las especificaciones técnicas deberan ser
emitidas por la unidad de sistemas.

- Si la compra fuera repuestos y
mantenimiento de vehiculos, las
Especificaciones Técnicas deberan ser
emitidas por el chofer de la institucién.

- Para otros bienes y servicios la Unidad
Solicitante deberé determinar las
Especificaciones Técnicas. Solicitar
formulario al area de contrataciones para
llenarlo de acuerdo a lo requerido.

- Si fuera contratacion de servicio imprenta, la
Unidad Solicitante debera determinar las
Especificaciones Técnicas y adjuntar:

1.- Disefio Impreso con V°B° del inmediato
superior.

2.- CD con disefio digital aprobado.

- Si fuera adquisicion de sellos debera
adjuntar:

1.- Memorandum de Designacion.

2.- Disefio del sello.

Cuadro de
2 Especificaciones Unidad Solicitante
Técnicas

3 Cotizacion Unidad Solicitante | - Precio referencial

- Debera solicitar la emisién de la certificacion

4 Certificacion POA POA a la Direccién de Planificacion.

Certificacion - Con nota debera solicitar la emisién de la
5 resupuestaria Unidad Solicitante | certificacion Presupuestaria a la Unidad de
P P Presupuestos, adjuntando TDR

Programa Anual de - En caso de que el monto sea superior a

6 Contrataciones Unidad Solicitante 20000Bs presentar una fotocopia simple.
Formulario de Solicitud - Este formulario dirigido al RPA, adjuntando

7 de inicio de proceso de Unidad Solicitante | toda la documentacion anteriormente
contratacion mencionada.

NOTA: )

< El proponente debe estar registrado y/o registrarse en el Registro Unico de

Proveedores del Estado (RUPE)

FUENTE: ELABORACION PROPIA EN BASE A LOS PROCEDIMIENTOS PASADOS DE LA
MUSERPOL
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6.3.1.3. TERMINOS DE REFERENCIA

Los términos de referencia son herramientas sumamente importantes para
dar inicio a un proceso de contratacion, pero la misma debe encontrarse
debidamente descrita para poder realizar una buena contratacion de acuerdo
a lo que la institucion realmente necesite, ademas esto implica la sustraccion
de tiempo en la cual se realizaban los TDR’s regularmente como 10 dias a
15 dias, proyectando realizarlos en medio dia como maximo para recortar la

dilacion de los procesos

Es de esta manera que se presentan a continuacion los diversos modelos de
TDR’s:

. TDR Contratacion de consultores individuales por producto.

. TDR Contratacion de consultores individuales de linea.

a) TDR CONTRATACION DE CONSULTORES INDIVIDUALES POR
PRODUCTO

Los TDR para la contratacion de consultores individuales por producto, debe

tener las siguientes caracteristicas que necesariamente deben ser cumplidas

para que la contratacién sea satisfactoria en base al cumplimiento de todos

los requisitos que se deben cumplir:

- Objeto y enfoque de la consultoria.- donde se debe especificar el

porqué de la contratacion y cual es su enfoque.

- Caracteristicas de la consultoria.- en este renglén se debe detallar
los requisitos necesarios que se deben cumplir en la consultoria,

definir el producto esperado y consigo un cronograma de actividades.

- Caracteristicas del consultor o consultora a ser contratado/a.- en
este espacio debe ser llenado especificamente el perfil del consultor
requerido, como ser su formacion académica, conocimientos,

experiencia general, experiencia especifica.
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Método de evaluacion.- se debe definir los requisitos con los cuales
deben cumplir los consultores que sean habilitados para la definicion
de puntaje y también se debe sefalar el método de evaluacion ya sea
por calidad, costo, presupuesto fijo o menor costo, sefialar el tipo de

puntaje que obtendra el o los postulantes.

Condiciones de la consultoria.- dentro de este aspecto la unidad
solicitante debe sefalar el plazo en el cual debe ser presentada la
consultoria, las garantias si se requiere, régimen de multas, monto de
contrato y forma de pago, lugar de consultoria, compromiso de
confidencialidad.

CUADRO 22: MODELO DE TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA
CONTRATACION DE CONSULTORES INDIVIDUALES POR PRODUCTO

REQUISITOS NECESARIOS DE LA CONSULTORIA

1. OBJETO Y ENFOQUE DE LA CONSULTORIA

A. OBJETO

(Debe determinar la problematica que se pretende solucionar con la consultoria (estudio, supervision,
asesoramiento, etc.)

B. ENFOQUE

(Debe determinar cémo debe llevarse adelante la realizacion de la consultoria bajo criterio de
coherencia y logica)

2. CARACTERISTICAS DE LA CONSULTORIA

A. ALCANCE DE LA CONSULTORIA
(Debe detallar los requisitos necesarios que le permitan definir clara y suficientemente las
caracteristicas de la consultoria)

1. Requisito 1:(Debe establecer un requisito minimo necesario)

2. Requisito 2:(Debe establecer un requisito minimo necesario)

3. Requisito 3:(Debe establecer un requisito minimo necesario)

n. Requisito n:(Debe establecer un requisito minimo necesario)

B. PRODUCTOS ESPERADOS

(Debe sefalar especificamente los productos esperados por el consultor, asimismo, la
documentacién que debera presentar en cada etapa y al finalizar la consultoria)

C. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

(Debe establecer el plan de trabajo de la consultorias o requerir la presentacién de un plan de
trabajo, de acuerdo con el alcance de la consultoria y el plazo determinado)

D. OTROS

(Debe establecer cualquier otra caracteristica que permita definir las caracteristicas especificas de la
consultoria que se requiere contratar)

3. CARACTERISTICAS DEL CONSULTOR A SER CONTRATADO

A. PERFIL DEL CONSULTOR
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1. Formacion Académica:(Debe sefialar de forma precisa y clara la formacion necesaria para la
contratacion. Asimismo, debe establecer la necesidad de presentacion de documentacion de
respaldo en fotocopia simple, que acredite tal formacion)

2. Conocimientos. (Debe sefialar especificamente los conocimientos que se requieren del consultor,
mismos que podrian ser acreditados mediante el examen. Asimismo, debe establecer la necesidad
de presentacion de documentacién de respaldo en fotocopia simple, que acredite los conocimientos
requeridos).

3. Experiencia General. (Debe sefalar la experiencia general que el consultor debe tener “en que”y,
“el tiempo”. Asimismo, debe establecer la necesidad de presentacion de documentacion de respaldo
en fotocopia simple, que acredite tal experiencia)

4. Experiencia Especifica. (Debe sefialar la experiencia especifica que el consultor debe tener “en
que” y ‘el tiempo”. Asimismo, debe establecer la necesidad de presentacion de documentacion de
respaldo en fotocopia simple, que acredite tal experiencia)

B. OTROS

(Debe establecer cualquier otra caracteristica que permita definir el perfil del consultor)

4. METODO DE EVALUACION

A. REQUISITOS HABILITANTES

(Debe definir cuéles seran los requisitos indispensables para que el(los) consultor(es) sea(n)
habilitado(s) a la evaluacién por puntos, en funcion al perfil del consultor)

B. REQUISITOS CALIFICABLES - METODO DE CALIFICACION POR (...)

(Debe elegir el método de seleccién: Calidad y costo, presupuesto fijjo 0 menor costo. Asimismo,
debe detallar en funcién al puntaje definido para el método elegido (adjunto al presente instructivo en
el documento “Calificacion por Puntaje”), la forma en la cual se distribuira la calificacién de cada
parametro, segun el perfil del consultor)

5. CONDICIONES DE LA CONSULTORIA

A. PLAZO

(Debe establecer el plazo dentro del cual debe ser prestada la consultoria. En este punto se pueden
incluir horarios en los que se requiere se realice la consultoria)

B. GARANTIAS

(Debe establecer en este punto si requerira garantia de cumplimiento de contrato. El AS puede
definir el tipo de garantia a ser requerido de acuerdo con las garantias definidas en el D.S. 0181)

(Debe establecer en este punto si requerira garantia técnica y sus condiciones, estableciendo con
exactitud el tipo de garantia requerido)

C. REGIMEN DE MULTAS

(Debe establecer en este punto las multas que se aplicaran al consultor durante la ejecucion de la
consultoria)

D. CONTRAPARTE TECNICA

(Debe sefialar que persona -nombre y cargo- sera la contraparte técnica)

E. MONTO DEL CONTRATO Y FORMA DE PAGO

(Debe sefalar el monto de la consultoria (solo si el método de calificacion elegido es por presupuesto
fijo) y la forma de pago a ser utilizada “parcial, total, con anticipo, etc.”)

F. INSTALACIONES EN LAS QUE SE EFECTUARA LA CONSULTORIA

(Debe senialar el lugar y horario donde prestara el servicio el consultor)

G. INCUMPLIMIENTO POR PARTE DEL CONSULTOR

(Debe detallar en este punto, en caso de ser necesario, las multas que se aplicaran al consultor en
caso de algin incumplimiento a los Términos de Referencia)

H. CONFIDENCIALIDAD
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(Debe sefialar en este punto que el consultor se comprometa a guardar absoluta confidencialidad
sobre la informacion a la que tenga acceso durante la ejecucion del servicio, con un tenor similar al
siguiente: “El consultor se comprometera a guardar absoluta confidencialidad sobre la informacién a
la que tenga acceso, 0 a la informacién que se genere durante el proceso de ejecucion de la
consultoria. Ademas se aclara que toda la documentacién e informacion que se genere en la
consultoria es de exclusiva propiedad de la Institucion)

|. RESERVA DE DERECHOS DE LA INSTITUCION

(Debe sefialar que la Institucién se reserva los siguientes derechos, con un tenor similar al siguiente:
“La Institucién se reserva los siguientes derechos:
A) Verificar la documentacion presentada como respaldo al Curriculo Vitae, de acuerdo con lo
requerido.

B) Dejar sin efecto el presente proceso cuando surja un hecho de fuerza mayor o caso fortuito
debidamente justificado
C) Declarar desierta la convocatoria de acuerdo con lo establecido en la normativa vigente de
contrataciones estatales D.S. 0181 y su RE-SABS)

J. OTROS

(Debe establecer cualquier otra condicion que permita determinar todos los aspectos adicionales del
servicio que se requiere contratar.)

NOTA: El presente modelo de “Términos de Referencia para la Contratacion de Consultores
Individuales por Producto” es enunciativo y no limitativo, es decir, las Areas Solicitantes pueden
afadir otras caracteristicas o condiciones de la consultoria y retirar aquellas que no correspondan a
Su requerimiento.

FUENTE: DATOS RECOLECTADOS DE DIVERSAS ENTIDADES PUBLICAS (BNB-
GADLP)
b) TDR CONTRATACION DE CONSULTORES INDIVIDUALES EN LINEA
Los TDR para la contratacion de consultores individuales en linea, debe
tener las siguientes caracteristicas que necesariamente deben ser cumplidas
para gue la contratacion sea satisfactoria en base al cumplimiento de todos

los requisitos que se deben cumplir:

- Objeto y enfoque de la consultoria.- donde se debe especificar el

porqué de la contratacion y cual es su enfoque.

- Caracteristicas de la consultoria.- en este renglén se debe detallar
los requisitos necesarios que se deben cumplir en la consultoria,

definir el producto esperado y consigo un cronograma de actividades.

- Caracteristicas del consultor o consultora a ser contratado/a.- en
este espacio debe ser llenado especificamente el perfil del consultor
requerido, como ser su formacién académica, conocimientos,

experiencia general, experiencia especifica.
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Método de evaluacion.- se debe definir los requisitos con los cuales
deben cumplir los consultores que sean habilitados para la definicion
de puntaje y también se debe sefalar el método de evaluacion ya sea
por calidad, costo, presupuesto fijo o menor costo, sefialar el tipo de

puntaje que obtendra el o los postulantes.

Condiciones del servicio.- dentro de este aspecto la unidad
solicitante debe sefalar el plazo en el cual debe ser presentada la
consultoria, las garantias si se requiere, régimen de multas, monto de
contrato y forma de pago, lugar de consultoria, compromiso de
confidencialidad.
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CUADRO 23: MODELO DE TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA
CONTRATACION DE CONSULTORES INDIVIDUALES EN LINEA

REQUISITOS NECESARIOS DE LA CONSULTORIA

1. OBJETO Y ENFOQUE DE LA CONSULTORIA

A. OBJETO

(Debe determinar la razén por la cual existe la necesidad de contar con la consultoria)

B. ENFOQUE

(Debe determinar cdmo debe llevarse adelante la realizacion de la consultoria bajo criterio de coherencia y
I6gica)

2. CARACTERISTICAS DE LA CONSULTORIA

A. FUNCIONES DEL CONSULTOR

(Debe detallar las funciones necesarias que le permitan definir clara y suficientemente todas las funciones
gue realizara el consultor requerido)

1. Funcién 1:(Debe establecer una funcion minima necesaria)

2. Funcion 2:(Debe establecer una funcién minima necesaria)

3. Funcion 3:(Debe establecer una funcion minima necesaria)

n. Funcién n:(Debe establecer una funcién minima necesaria)

B. RESULTADOS ESPERADOS

(Debe sefalar especificamente los resultados esperados por el consultor, asimismo, si éste debera presentar
alguna documentacién al finalizar la consultoria)

C. OTROS

(Debe establecer cualquier otra caracteristica que permita definir las caracteristicas especificas de la
consultoria que se requiere contratar)

3. CARACTERISTICAS DEL CONSULTOR A SER CONTRATADO

A. PERFIL DEL CONSULTOR

1. Formacién Académica:(Debe sefialar de forma precisa y clara la formacién necesaria del consultor para
la contratacion. Asimismo, debe establecer la necesidad de presentacion de documentacion de respaldo en
fotocopia simple, que acredite tal formacion)

2. Conocimientos. (Debe sefalar especificamente los conocimientos que se requerira del consultor, mismos
qgue podrian ser acreditados mediante el examen. Asimismo, debe establecer la necesidad de presentacion
de documentacion de respaldo en fotocopia simple, gue acredite los conocimientos regueridos)

3. Experiencia General. (Debe sefalar la experiencia general que el consultor debe tener “en que”y “el
tiempo”. Asimismo, debe establecer la necesidad de presentacion de documentacién de respaldo en
fotocopia simple, que acredite tal experiencia)

4. Experiencia Especifica. (Debe sefalar la experiencia especifica que el consultor debe tener “en que”y
“el tiempo”. Asimismo, debe establecer la necesidad de presentacion de documentacion de respaldo en
fotocopia simple, que acredite tal experiencia)

B. OTROS
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(Debe establecer cualquier otra caracteristica que permita definir el perfil del consultor)

4. METODO DE EVALUACION

A. REQUISITOS HABILITANTES

(Debe definir cuéles seran los requisitos indispensables para que el(los) consultor(es) sea(n) habilitado(s) a
la evaluacién por puntos, en funcion al perfil del consultor)

B. REQUISITOS CALIFICABLES - METODO DE CALIFICACION POR PRESUPUESTO FIJO

(Debe detallar, en funciéon al puntaje definido para este método (adjunto al presente instructivo en el
documento “Calificacion por Puntaje”), la forma en la cual se distribuird la calificacion de la experiencia
general, especifica (si se elige la opcion de efectuar un examen, debe establecerse los temas del examen) y
las competencias que seran evaluadas en la entrevista, segin el perfil del consultor)

5. CONDICIONES DEL SERVICIO

A. PLAZO

(Debe establecer el plazo dentro del cual debe ser prestada la consultoria. En este punto se pueden incluir
horarios en los que se requiere se realice la consultoria)

B. GARANTIA DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO

(Debe establecer en este punto si requerira garantia de cumplimiento de contrato.

C. MONTO DEL CONTRATO Y FORMA DE PAGO

(Debe sefalar el monto de la consultoria y la forma de pago a ser utilizada “mensual, total, etc.”

D. INSTALACIONES EN LAS QUE SE EFECTUARA LA CONSULTORIA

(Debe sefalar el lugar y horario donde prestara el servicio el consultor)

E. INCUMPLIMIENTO POR PARTE DEL CONSULTOR

(Debe detallar en este punto, en caso de ser necesario, las multas que se aplicaran al consultor en caso de
algun incumplimiento a los Términos de Referencia)

F. CONFIDENCIALIDAD

(Debe sefialar en este punto que el consultor se comprometa a guardar absoluta confidencialidad sobre la
informacién a la que tenga acceso durante la ejecucion del servicio, con un tenor similar al siguiente: “El
consultor se comprometera a guardar absoluta confidencialidad sobre la informacion a la que tenga acceso,
0 a la informacién que se genere durante el proceso de ejecucién de la consultoria. Ademas se aclara que
toda la documentacion e informacién que se genere en la consultoria es de exclusiva propiedad de la
institucion)

G. RESERVA DE DERECHOS DE LA INSTITUCION

(Debe sefialar que la Institucion se reserva los siguientes derechos, con un tenor similar al siguiente: “La
institucion se reserva los siguientes derechos: a) Verificar la documentacion presentada como respaldo al
Curriculo Vitae, de acuerdo con lo requerido. B) Dejar sin efecto el presente proceso cuando surja un hecho
de fuerza mayor o caso fortuito debidamente justificado y c) Declarar desierta la convocatoria de acuerdo
con lo establecido en la normativa vigente de contrataciones estatales D.S. 0181 y su RE-SABS)

H OTROS

(Debe establecer cualquier otra condicion que permita determinar todos los aspectos adicionales del servicio
gue se requiere contratar.)

NOTA: El presente modelo de “Términos de Referencia para la Contratacion de Consultores
Individuales de Linea” es enunciativo y no limitativo, es decir, las Areas Solicitantes pueden afadir otras
caracteristicas o condiciones de la consultoria y retirar aguellas gue no correspondan a su requerimiento.

FUENTE: DATOS RECOLECTADOS DE DIVERSAS ENTIDADES PUBLICAS (BNB-
GADLP)
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6.3.1.4. ESPECIFICACIONES TECNICAS

Las especificaciones técnicas son herramientas sumamente importantes para
dar inicio a un proceso de contratacion, pero la misma debe encontrarse
debidamente descrita para poder realizar una buena contratacién de acuerdo
a lo que la institucion realmente necesite, ademas esto implica la sustraccion
de tiempo en la cual se realizaban las especificaciones técnicas
regularmente como 10 dias a 15 dias, proyectando realizarlos en medio dia

como maximo para recortar la dilacion de los procesos

Es de esta manera que se presentan a continuacion los diversos modelos de

Especificaciones Técnicas:
. Especificaciones Técnicas para contratacion de Servicios.
. Especificaciones Técnicas para contratacion de Bienes.

a) ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA CONTRATACION DE
SERVICIOS
Las especificaciones técnicas para la contratacion de servicios, debe tener
las siguientes caracteristicas que necesariamente deben ser cumplidas para
gue la contratacion sea satisfactoria en base al cumplimiento de todos los

requisitos que se deben cumplir:

- Detalle del servicio.- espacio donde se debe describir claramente el

servicio requerido.

- Caracteristicas generales del servicio.- en este espacio debe
llenarse los requisitos necesarios definidos del servicio requerido,
equipo minimo, provision de repuestos, asistencia técnica, condiciones

complementarias.

- Caracteristicas generales de la empresa y del personal.- colocar
en este espacio la experiencia general y especifica de la empresa a

ser contratada, experiencia del personal.
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- Condiciones del servicio.- este espacio es util para colocar el plazo
del servicio, las garantias, el lugar donde se realizara el servicio,

régimen de multas, forma de pago.

CUADRO 24: MODELO DE ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA LA
CONTRATACION DE SERVICIOS

REQUISITOS NECESARIOS DEL SERVICIO Y LAS CONDICIONES COMPLEMENTARIAS

1. DETALLE DEL SERVICIO

(Debe describir la denominacion que permitan definir clara y suficientemente el servicio requerido)

2. CARACTERISTICAS GENERALES DEL SERVICIO

A. REQUISITOS DEL SERVICIO

(Debe determinar los requisitos necesarios que le permitan definir clara y suficientemente el servicio
requerido)

1.Requisito 1:(Debe establecer un requisito minimo necesario)

2.Requisito 2:(Debe establecer un requisito minimo necesario)

3.Requisito 3:(Debe establecer un requisito minimo necesario)

n.Requisito n:(Debe establecer un requisito minimo necesario)

B. EQUIPO MINIMO

(Debe definir, si es el caso, los requisitos necesarios que le permitan determinar en forma clara los
equipos (incluyendo sus caracteristicas) que requiere)

C. PROVISION DE REPUESTOS

(Debe definir si es el caso, los requisitos necesarios que le permitan determinar en forma clara y
suficientemente las caracteristicas y los repuestos necesarios)

D. ASISTENCIA TECNICA

(Debe llenar los requisitos necesarios que le permitan definir clara y suficientemente las
caracteristicas para la asistencia técnica)

E. CONDICIONES COMPLEMENTARIAS

(Debe llenar los aspectos relacionados con las condiciones complementarias del servicio cuando
corresponda como ser: tiempo de respuesta, inspeccién y pruebas, seguros, compromisos de
responsabilidad, tipo del servicio, materiales para la prestacion del servicio, mantenimiento y
reparacion, capacitacion, operadores, reemplazos, ejecucion del servicio, etc.)

F. OTROS

(Debe establecer cualquier otro requisito que permita definir las caracteristicas especificas del
Servicio que se requiere contratar.)

3. CARACTERISTICAS GENERALES DE LA EMPRESA Y DEL PERSONAL

A. EXPERIENCIA GENERAL Y ESPECIFICA DE LA EMPRESA A SER CONTRATADA
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(Debe definir la experiencia general y especifica que requiera para la contratacién del servicio. Dicha
experiencia podra estar acreditada por documentacién en fotocopia simple compuesta por ejemplo
por: certificados, contratos, actas de conformidad, facturas, etc.)

1. Experiencia General.(Debe establecer el area en la cual la empresa debe tener experiencia
general y cuanto tiempo es el requisito minimo de experiencia general)

2. Experiencia Especifica. (Debe establecer el area en la cual la empresa debe tener experiencia
especifica y cuanto tiempo es el requisito minimo de experiencia especifica)

B. PERSONAL

(Debe determinar si requerira evaluar al personal de la empresa que realizara el servicio, en ese
sentido, si es necesario debe definir porque personas debe estar compuesto el personal clave. Dicha
formacién y experiencia podra estar acreditada por documentaciéon en fotocopia simple compuesta
por ejemplo por: certificados, contratos, actas de conformidad, facturas, etc.)

1. Formacion. (Debe establecer la formacién minima que requiere el personal clave)

2. Experiencia General.(Debe establecer el area en la cual el personal clave debe tener experiencia
general y cuanto tiempo es el requisito minimo de experiencia general)

3. Experiencia Especifica.(Debe establecer el area en la cual el personal clave debe tener
experiencia especifica y cuanto tiempo es el requisito minimo de experiencia especifica)

| 4. CONDICIONES DEL SERVICIO
A. PLAZO

(Debe establecer el plazo dentro del cual debe ser prestado el servicio. En este punto se pueden
incluir horarios en los que se requiere se realice el servicio)

B. GARANTIAS

(Debe establecer en este punto si requerira garantia de cumplimiento de contrato.

(Debe establecer en este punto si requerird garantia técnica y sus condiciones, estableciendo con
exactitud el tipo de garantia requerido)

C. LUGAR DONDE SE EJECUTARA EL SERVICIO

(Debe sefialar en este punto el lugar y horario donde se ejecutara el servicio)
D. REGIMEN DE MULTAS

(Debe establecer en este punto las multas que se aplicardn al proveedor durante la ejecucion del
servicio)

E. AGENTE DE SERVICIO

(Debe solicitar al proponente adjudicado designar a un Agente de Servicio de su personal de planta,
cuyo nombre har& conocer a la institucion, con anticipacion a la firma del contrato)

F. FORMA DE PAGO

(Debe establecer la forma de pago como ser: mensual, anual, precios unitarios, etc. y sus
condiciones)

G. OTROS

(Debe establecer cualquier otra condicion que permita determinar todos los aspectos adicionales del
servicio que se requiere contratar.)

NOTA: El presente modelo de “Especificaciones Técnicas para la Contratacién de Servicios” es
enunciativo y no limitativo, es decir, las Areas Solicitantes pueden afiadir otras caracteristicas o

condiciones del servicio y retirar aquellas que no correspondan a su requerimiento.

FUENTE: DATOS RECOLECTADOS DE DIVERSAS ENTIDADES PUBLICAS (BNB-
GADLP)
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b) ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA CONTRATACION DE
BIENES
Las especificaciones técnicas para la contratacion de bienes, debe tener las
siguientes caracteristicas que necesariamente deben ser cumplidas para que
la contratacion sea satisfactoria en base al cumplimiento de todos los

requisitos que se deben cumplir:

- Detalle del (los) bien(es).- espacio donde se debe describir

claramente el o los bienes requeridos.

- Caracteristicas generales del (los) bien(es).- en este espacio debe
llenarse los requisitos necesarios definidos del (los) bien(es)
requerido(s), instalacion del bien, inspeccion de pruebas, condiciones

complementarias, provision de repuestos, manuales.

- Condiciones del (los) bien(es).- este espacio es util para colocar el
plazo de entrega del o los bienes requeridos, las garantias, régimen

de multas, forma de pago, forma de entrega y recepcion del bien.
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CUADRO 25: MODELO DE ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA LA
CONTRATACION DE BIENES.

REQUISITOS NECESARIOS DEL(LOS) BIEN(ES) Y LAS CONDICIONES COMPLEMENTARIAS

1. DETALLE DEL(LOS) BIEN(ES)

(Debe describir la denominacion que permitan definir clara y suficientemente el bien requerido)

2. CARACTERISTICAS GENERALES DEL(LOS) BIEN(ES)

A. REQUISITOS DEL(LOS) BIEN(ES)

(Debe detallar los requisitos necesarios que le permitan definir clara y suficientemente las
caracteristicas del bien como: cantidad, material del bien, dimension de partes y de todo el bien,
componentes, rendimiento, potencia, voltaje, instalacion eléctrica del bien, encendido y apagado, tipo
de combustible, fisicoquimicos, nutricionales, sustancias activas, sustancias inertes, aditivos en el
bien, ingredientes, etc.)

1.Requisito 1:(Debe establecer un requisito minimo necesario)

2.Requisito 2:(Debe establecer un requisito minimo necesario)

3.Requisito 3:(Debe establecer un requisito minimo necesario)

n.Requisito n:(Debe establecer un requisito minimo necesario)

B. INSTALACION DEL BIEN

(Debe establecer que la instalacion del bien sea obligatoria 0 no)

C. INSPECCION Y PRUEBAS

(Debe detallar los requisitos necesarios que le permitan definir clara y suficientemente la inspeccion
y pruebas del bien requerido)

D. CONDICIONES COMPLEMENTARIAS

(Debe detallar los aspectos relacionados con las condiciones complementarias del bien como:
servicios conexos, tiempo minimo de provision de repuestos, lugar donde se prestan los servicios de
asistencia técnica, medios de transporte, embalaje, inspecciones y pruebas, manuales y seguros,
etc.)

E. PROVISION DE REPUESTOS

(Debe sefialar si se requerira la provision de repuestos para el bien requerido)

F. MANUALES

(Debe definir si se requieren manuales de operaciéon, mantenimiento, reparacion u otros, y si se
requiere gque estén escritos en algun idioma en especial)

G. OTROS

(Debe establecer cualquier otro requisito que permita definir las caracteristicas especificas del bien
que se requiere adquirir)

3. CONDICIONES DEL(LOS) BIEN(ES)

A. PLAZO DE ENTREGA

(Debe sefialar el plazo de entrega del bien requerido en dias habiles o calendario y a partir de
cuando serd computado)

B. GARANTIAS

(Debe establecer en este punto si requerira garantia de cumplimiento de contrato.)

(Debe establecer en este punto si se requerira garantia técnica como: del fabricante, de
funcionamiento, de buena confeccion, etc.)

C. REGIMEN DE MULTAS
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(Debe establecer en este punto las multas que se aplicaran al proveedor respecto a la entrega del
bien)

D. FORMA DE PAGO

(Debe establecer la forma de pago como: contra entrega, parcial, con anticipo o con acreditivo)
E. FORMA DE ENTREGA Y RECEPCION DEL BIEN
(Debe sefalar donde sera la entrega y recepcion del bien como: en la Unidad de Almacenes, Unidad
de Activos Fijos, 0 en alguna instalacion de la entidad)
F. OTROS
(Debe establecer cualquier otra condicién que permita determinar todos los aspectos adicionales del
bien que se requiere adquirir)
FUENTE: DATOS RECOLECTADOS DE DIVERSAS ENTIDADES PUBLICAS (BNB-

GADLP)

6.3.1.5. SOLICITUD DE INICIO DE PROCESO (SIP)

Este formulario es una herramienta que debera ser utilizada por la unidad
solicitante y que debe ser presentada al RPA para su respectiva autorizacion,
esto implica que esto generara un recorte de tramite burocratico que
regularmente existia en la MUSERPOL, su llenado toma como mucho 1 hora,

y su respuesta debe ser inmediata en el dia.
Este formulario comprende las siguientes caracteristicas:

- Participantes y derivantes.- en este espacio se deben llenar los
datos de la unidad solicitante seguido de su firma, sello y fecha, para
consiguiente este también debe ser revisado por el jefe de unidad
teniendo por procedimiento firma, sello y fecha y asi por consiguiente
emitirlo al RPA para que el mismo lo remita al area de contrataciones

si el anterior autoriza el inicio del proceso.

- Datos del proceso de contratacion.- colocar el objeto de la
contratacion que consta de una descripcion detallada conforme a las
TDR’s, Especificaciones Técnicas o PAC si corresponde; el precio
referencial, la modalidad de contratacion, tipo de contratacion, método

de evaluacion.
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- Requisitos de la contratacion y documentos.- es la descripcién en

cuanto a numero de fojas de los requisitos presentados para su

posterior verificacion por el POA.

- Cargo de administracion o contrataciones.- el encargado de

contrataciones verifica el PAC si corresponde y la elaboracion del
DBC.

- Autorizacion de inicio de proceso.- en este espacio el RPA coloca

la fecha de autorizacion firma y sello.

CUADRO 26: MODELO DE SOLICITUD DE INICIO DE PROCESO (SIP)

SOLICITUD DE INICIO DE PROCESO (SIP)

FORM. SIP-01

Codigo de Proceso ( Llenado por el responsable de contrataciones)

1. PARTICIPANTES Y DERIVANTES:

Responsable: ) o ] Selloy Firma -
(Personal Asignado U. Solicitante) Fecha Firma Recepcién

A ) Selloy Firma -

(Jefe Unidad) (Unidad Solicitante) Fecha Firma Recepcién

A Selloy Firma -

) (RPA) Fecha Firma Recepcién

Derivado a: _ _ Selloy Firma -
(Responsable de Contrataciones) Fecha Firma Recepcion

2. DATOS DEL PROCESO DE CONTRATACION:

Objeto de la

contratacion:

(Descripcion

detallada)

(Descripcion

detallada - similar

al PAC)

(Sefialar nimero

de convocatoria)

Precio Bs. (Respaldo Adjunto

Referencial: (Numeral) (Literal) -Fs.)

Modalidadde | Contratacion | ynpg ( LP( ) cD () CE( ) otro ()

contratacién: Menor ()

Tipo de » Bien ( ) Obra( ) Servicio( ) |Consultoria( ) Otro ()

contratacién:

Si es consultora, Firma Consultora( ) Cons. Indiv. Por Producto ( ) Cons. Individual de Linea ( )

sefalar:

Método de
Evaluacion

Calidad, propuesta
Técnicay Costo ()

Calidad () Menor Costo ( )

Presupuesto
Fijo ()

Precio Evaluado
Mas Bajo ( )

3. REQUISITOS DE LA CONTRATACION Y DOCUMENTOS: (A ser llenado por la unidad solicitante) (A llenar por

el RPA)
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REQUISITOS

Documentos
Adjuntos

Elaborado por:

Verifica RPA

Verificacion POA(Extraer del POA de la gestion)

REQUISITOS

Documentos
Adjuntos

Elaborado por:

Verifica RPA

Certificacion Presupuestaria
(Proporcionado por presupuesto)

Cert. De Equivalencia- Consult. indiv. De linea
(Proporcionado por RR.HH.)

En bienes, verificar saldo sin existencias
(Proporcionado por Act. Fijos y Almacenes cuando
corresponda)

Especificaciones Técnicas o Términos de
Referenciafirmados

Escrito ()
Magnético( )

Técnico Asignado

Otros documentos: ....

4. CARGO DE ADMINISTRACION O CONTRATA

CIONES

Verificacion PAC(Mayor a Bs20,000.-)
(Verificar SICOES - fotocopia)

Q)

Elaboracion DBC(LIenado por el Técnico de
Contrataciones)

Q)

5. AUTORIZACION INICIO DE PROCESO

Habiendo verificado la documentacion de las actividades previas, se aprueba el Documento Base de Contratacion y se autoriza la
publicacién de la convocatoria y el inicio de proceso de contratacion.

Fecha Firma (RPA)

Sello

FUENTE: DATOS RECOLECTADOS DEL GADLP.

6.3.1.6. FORMULARIO DE REVISION DEL CUADRO COMPARATIVO
DE PROPUESTAS Y COTIZACIONES DE BIENES.

Con este formulario se busca dar facilidad al

area de contrataciones

brindandole un formulario predisefiado para poder elaborar el cuadro

comparativo dar su recomendacion de adjudicacion y asi poder remitirlo

rapidamente al RPA para que este pueda efectuar la revision de las

propuestas y cotizaciones y dar el visto bueno o no a la recomendacion. El

formulario tendra las siguientes caracteristicas:

- Unidad revisora.- La unidad que se encarga de la revision.

- Fecha de revisidn.- fecha que se efectla la elaboracion del cuadro.
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- Tipo de contratacioén.- especificar si es menor, ANPE u otro
- Fecha de remision.- la fecha que esta fue enviada.

- Elaboracion del cuadro comparativo.- enlistar en detalle por
namero de item, el detalle de material, la cantidad, el nombre de cada
proponente u empresas y por ultimo el total en Bs de cada proponente.

Condiciones de entrega.- donde se determina la forma de pago, el plazo de

entrega y lugar de entrega.
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CUADRO 27: MODELO DE FORMULARIO DE REVISION DEL CUADRO
COMPARATIVO DE PROPUESTAS Y COTIZACIONES DE BIENES.

FORMULARIO DE REVISION DEL CUADRO COMPARATIVO DE PROPUESTAS Y COTIZACIONES DE
BIENES

| FORM MUSERPOL/RCPC-01

UNIDAD REVISORA:

FECHA DE REVISION:

TIPO DE CONTRATACION: Contratacion Menor () | ANPE ( ) Otro ()

FECHA DE REMISION:

1. ELABORACION DEL CUADRO COMPARATIVO

CANTIDAD EMPRESA 1 EMPRESA 2 EMPRESA 3
ITEM DETALLE DEL (Usar unidad | (Expresado en (Expresado en (Expresado en Bs.)
MATERIAL de medida) | Bs.) Bs.) P '

1

n

TOTAL BS.

2. CONDICIONES DE ENTREGA

FORMA DE PAGO:

PLAZO DE ENTREGA:

LUGAR DE ENTREGA:

3. OBSERVACIONES

(Espacio para colocar las observaciones, respecto a los materiales, condiciones de entrega)

4. SELLO DE VISTO BUENO

(VoBo sello) Firma

FUENTE: ELABORACION PROPIA EN BASE A DATOS RECOLECTADOS DE LA
MUSERPOL
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6.3.1.7. FORMULARIO DE CALIFICACION DE CONSULTOR.

Este formulario es esencial para la contratacion de consultores, este
formulario tiene como fin generar la puntuacion como resultado general de la

evaluacion a los consultores postulantes al cargo establecido.

CUADRO 28: MODELO DE FORMULARIO DE CALIFICACION DE
CONSULTOR

FORMULARIO DE CALIFICACION DE CONSULTOR

CODIGO: (COLOCAR EL CODIGO DE PROCESO DE
CONTRATACION)

(COLOCAR EN ESTE ESPACIO EL NOMBRE DEL PROCESO DE CONTRATACION)

NOMBRE DEL PUESTO O CARGO: CONVOCATORIA:
NOMBRE DEL CALIFICADOR: FECHA:
Eggﬁgz_%% CALIFICA | REQUISITOS
N NOMBRE DEL CARTA DE ) CURRICULUM COMPLEMENTARIOS
POSTULANTE RECOMENDACION

R1|R2|R3|R4 SI |[NO |R1 |R2 [R3 (R4

(Firma del calificador) (Firma de encargado de contrataciones)

VoBo de RPA

FUENTE: MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS
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6.3.1.8. RESPONSABLE DE EVALUACION

El directo responsable de la evaluacién es el RPA, que por consiguiente da el
visto bueno a la evaluacion en el anterior formulario otorgado asi un buen

desarrollo de los procesos de contratacion.
6.3.1.9. NOTA DE INVITACION Y ADJUDICACION

La nota de invitacion y adjudicacion es una plantilla necesaria que es
utilizada por el area de contrataciones, para poder invitar como su nombre
mismo lo dice a la empresa seleccionada que cumplié todos los requisitos
plateados y descritos en las especificaciones técnicas; debe ir la fecha de
notificacion, lugar, la empresa o la persona propietaria de la empresa, el
contenido del nombre del proceso, el cdédigo interno del proceso, los
requisitos que debe presentar la empresa, y por ultimo el sello y la aclaracion
de firma del RPA.

103



CONTRATACION MENOR DE BIENES Y SERVICIOS DE LA MUSERPOL” o

CUADRO 29: MODELO DE PLANILLA DE NOTA DE INVITACION Y
ADJUDICACION

La Paz, XX de XX de 2016
MUSERPOL / NIA-01

Sefior:

(Nombre del propietario)
(Empresa)

Presente.-

Ref.: INVITACION Y ADJUDICACION
De nuestra consideracion:

Mediante la presente se invita a su persona a participar del proceso de contratacion
en la modalidad de contratacion MENOR de  "(colocar el nombre del objeto de
compra)" , que tiene por cédigo interno de contratacion "(colocar el cédigo
interno de contratacidon que es otorgado por el area de contrataciones)" para la
"nombre de launidad solicitante".

En seflal de aceptacién, debe remitir a la unidad administrativa- area de
contrataciones de la MUSERPOL, con nota de atencion la siguiente
documentacion:

* FOTOCOPIA SIMPLE DE LA CEDULA DE IDENTIDAD DEL PROPIETARIO
* NUMERO DE IDENTIFICACION TRIBUTARIA (NIT)
* FOTOCOPIA SIMPLE DE MATRICULA DE COMERCIO ACTUALIZADA

* CERTIFICADO DE NO ADEUDOS AL SOCIAL A LARGO PLAZO (AFP’s
FUTURO DE BOLIVIA Y PREVISION)

Se sefiala que los requisitos planteados son imprescindibles para la formalizacién
de adjudicacion y posterior suscripcion de la ORDEN DE COMPRA/SERVICIO.

Sin otro particular, saludo a usted deseandole éxitos perpetuos en su labor.

Atentamente:

(Firma y sello del RPA)

FUENTE: ELABORACION PROPIA EN BASE A DATOS OTORGADOS POR LA
MUSERPOL.
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6.3.1.10. FORMULARIO DE ORDEN DE COMPRA

La orden de compra se aplica en caso de adquisicion de bienes de entrega
inmediata, es una solicitud escrita que realiza el area de contrataciones y
adquisiciones. En este formulario se deben tomar en cuenta los siguientes

aspectos:

- Cddigo.- este codigo sera correlativo y otorgado por el RPA, a mano

derecha tendra un cédigo unico de proceso correspondiente.

- Nombre o titulo de la contratacién.- nombre asignado de la

contratacion.
- Datos del proponente.- como ser nombre, direccion y teléfono.

- Detalle de la adquisicion.- enlistar en detalle de lo que se esta
adquiriendo por numero de item, el detalle de material, la cantidad y el

total.

- Condiciones de los bienes.-Sector donde se coloca la condicién en

la cual los bienes solicitados a la empresa deben estar.

- Plazos de entrega.-Se determina el tiempo plazo para la entrega de

los bienes demandados por la institucién a la empresa adjudicada

- Lugar de entrega.-Se especifica el lugar exacto donde deben ser

entregados los bienes solicitados.

- Documentos a entregar.- Se hace referencia a los documentos que

se deben presentar con prioridad.

- Forma de pago.- Se indica la forma de pago que la institucion

realizara a la empresa proponente.

- Pago de impuestos.-la institucién coloca una advertencia de pago del
pago de impuestos y la solitud que realiza a la empresa proponente

respecto a la emision de factura.
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CUADRO 30: MODELO DE FORMULARIO DE ORDEN DE COMPRA

ORDEN DE COMPRA

[ (Cédigo pro siguiente otorgado por el RPA) |

CANTIDAD
(Usar unidad de medida)

ITEM DETALLE DEL MATERIAL TOTAL

2. CONDICIONES DE LOS BIENES

(Sector donde se coloca la condicién en la cual los bienes solicitados a la empresa deben estar)
3. PLAZO DE ENTREGA

empresa adjudicada)
4. LUGAR DE ENTREGA

(se especifica el lugar exacto donde deben ser entregados los bienes solicitados)
5. DOCUMENTOS A ENTREGAR

(Se hace referencia a los documentos que se deben presentar con prioridad)
6. FORMA DE PAGO

(Se indica la forma de pago que la institucion realizara a la empresa proponente)
7. PAGO DE IMPUESTOS

(la institucién coloca una advertencia de pago del pago de impuestos y la solitud que realiza a la
empresa proponente respecto a la emision de factura)
8. CONFORMIDAD

Sello y Firma de la

Fecha Sello y Firma del RPA Empresa Proponente
FUENTE: ELABORACION PROPIA EN BASHE A DATOS OTORGADOS POR LA
MUSERPOL
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6.3.1.11. ORDEN DE SERVICIO

Se aplica en caso de la contratacion de un servicio, es una solicitud escrita
gue realiza el area de contrataciones y adquisiciones. En este formulario se

deben tomar en cuenta los siguientes aspectos:

- Cdédigo.- este codigo sera correlativo y otorgado por el RPA, a mano

derecha tendra un cédigo Unico de proceso correspondiente.
- Nombre o titulo de la contratacién.- nombre asignado.
- Datos del proponente.- como ser nombre, direccion y teléfono.

- Detalle del servicio.- enlistar en detalle, por niumero de item, y por

altimo la sumatoria en Bs. Del servicio prestado.

- Condiciones del servicio.-Sector donde se coloca la condicién en la

cual los bienes solicitados a la empresa deben estar.

- Plazos del servicio.-Se determina el tiempo plazo para la prestacion

del servicio demandado por la institucion a la empresa adjudicada.

- Lugar del servicio.-Se especifica el lugar donde se realizara el

servicio.

- Documentos a entregar.- Se hace referencia a los documentos que

se deben presentar con prioridad.

- Forma de pago.- Se indica la forma de pago que la institucién

realizara a la empresa proponente.

- Pago de impuestos.-la institucién coloca una advertencia de pago del
pago de impuestos y la solitud que realiza a la empresa proponente

respecto a la emision de factura.
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CUADRO 31: MODELO DE FORMULARIO DE ORDEN DE SERVICIO

ORDEN DE SERVICIO

|| (Caodigo pro siguiente otorgado por el RPA) ||

MUSERPOL/CM/S-01
(COLOCAR EL CODIGO
CORRESPONDIENTE
DEL PROCESO DE

CONTRATACION)
PROPONENTE:
DIRECCION :
TELEFONO:
1. DETALLE DEL SERVICIO
TEM DETALLE DEL SERVICIO -(I—E?(Tﬁ‘eléado en
(Descripcion breve del o de los servicios contratados) P
bolivianos)
1
2
n

2. CONDICIONES DEL SERVICIO

(Sector donde se coloca la condicién en la cual el servicio solicitado debe ser realizado por la empresa
adjudicada)

3. PLAZO DEL SERVICIO

(Se determina el tiempo plazo para la culminacién del servicio prestado a la institucion por la empresa
adjudicada)

4. LUGAR DE SERVICIO

(se especifica el lugar exacto donde se debe realizar el servicio solicitado)

5. DOCUMENTOS A ENTREGAR

(Se hace referencia a los documentos que se deben presentar con prioridad)

6. FORMA DE PAGO

(Se indica la forma de pago que la institucién realizara a la empresa proponente)

7. PAGO DE IMPUESTOS

(la institucidn coloca una advertencia de pago del pago de impuestos y la solitud que realiza a la
empresa proponente respecto a la emision de factura)

8. CONFORMIDAD

Sello y Firma de la
Fecha Sello y Firma del RPA Empresa Proponente

FUENTE: ELABORACION PROPIA EN BASE A DATOS OTORGADOS POR LA
MUSERPOL
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6.3.1.12. MEMORANDUM DE COMISION DE RECEPCION

El memorandum de comision de recepcion es una formalidad esencial dentro
de los procesos de contratacion de bienes, se debe designar a funcionarios
de la unidad administrativa y la unidad solicitante mas el area de
contrataciones, estos deben estar presentes para la recepcion de bienes y
para su verificacion respectiva de acuerdo a lo solicitado en las

especificaciones técnicas.

CUADRO 32: MODELO DE PLANILLA DE COMISION DE RECEPCION DE
BIENES

MEMORANDUM
MUSERPOL/DAF/UA/CN-AD/MEM/N°XX/ANO
(Nombre del Director)

* DIRECTOR XXX

(Nombre del Jefe)

* JEFE XXX

XXX

* PROFESIONAL EN CONTRATACIONES Y
FECHA: dia/mes/afio ADQUISICIONES
De mi mayor consideracion:

En cumplimiento a la Resolucién Administrativa N° XX/ (afio) de (dia) de (mes) de (afio) y
el Art. 34 de las Normas Basicas del sistema de Administracién de Bienes y Servicios
aprobados por el D.S. N°0181, quedan designados como integrantes de la Comisién de
Calificacion del proceso de Contratacion en la Modalidad Menor "(CODIGO ASIGNADO)"
"(NOMBRE ASIGNADO DE LA CONTRATACION O  ADQUISICION)".

En este entendido deberan dar estricto cumplimiento al Art. 38 del D.S. N°0181 de fecha
28 de Junio de 20009.
* Las funciones de la comision de calificacién se iniciaran el dia (fecha) a horas (xx: xx)
con la apertura de propuestas, evaluacién, calificacion y recomendacion,
consecutivamente sin interrupcion.
Sin otro particular saludo a ustedes atentamente.

FUENTE: ELABORACION PROPIA EN BASE A DATOS OTORGADOS POR LA
MUSERPOL
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6.3.1.13. ACTA DE CONFORMIDAD

El acta de conformidad es una herramienta utilizada por la unidad solicitante
para indicar que la misma se encuentra conforme con la recepcion de bienes,
este trdmite debe ser emitido rapidamente por la unidad solicitante, por ende

en este formulario se deben tomar presente los siguientes aspectos:

- Bajo el encabezado colocar la fecha y el lugar, prosiguiendo el
concepto de conformidad respecto a lo requerido.

- Motivo u objeto de proceso de contratacion.- en este espacio se
debe colocar el nombre del proceso que debe ser claro y conforme a

las Especificaciones Técnicas.

- Cdédigo interno de proceso de contratacion.- en este espacio se
debe colocar el cédigo interno correspondiente al niumero de proceso

de contratacion y tipo de contratacion.
- Unidad Solicitante.- colocar el nombre de la unidad solicitante.

- Unidad Ejecutora.- colocar a la Unidad Administrativa - Area de

Contrataciones.
- Empresa Adjudicada.- colocar el nombre de la empresa adjudicada.

- Forma de Pago.- colocar cual es la forma de pago correspondiente

gue se debe realizar en cumplimiento a las especificaciones técnicas.

- Orden de compra.- colocar el numero interno asignado como orden

de compra.

- Monto total a cancelar.- colocar en este espacio el monto total a

pagar a la empresa adjudicada.
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CUADRO 33: MODELO DE ACTA DE CONFORMIDAD

ACTA DE CONFORMIDAD

En fecha (xx)  del mes (xx) del afio  (xx) , se procede a la
elaboracion del presente ACTA DE CONFORMIDAD por el concepto a la
demanda de adquisicién (colocar el motivo u objeto de contratacion, indicando
gue la empresa  "XxxxX" del Sr.  Xxxxx  ha cumplido en su totalidad
todas los requerimientos que se hizo; habiendo como unidad solicitante
recepcionado y verificado las caracteristicas del bien adquirido especificados
en los términos de referencia segun el siguiente detalle:

MOTIVO U OBJETO DE PROCESO
DE CONTRATACION:

CODIGO INTERNO DE PROCESO
DE CONTRATACION:

UNIDAD SOLICITANTE:

UNIDAD EJECUTORA:
EMPRESA ADJUDICADA:
FORMA DE PAGO
ORDEN DE COMPRA

MONTO TOTAL EN BS. A
CANCELAR:

En cumplimiento a todo lo requerido, se procede a emitir el siguiente acta de
conformidad dando fe de que se cumplieron a cabalidad todos los puntos
mencionados en los TDR para su buen uso en la Unidad "xxxxx" procediendo a
firmar en el pie del presente

(Sello y firma del jefe de la unidad (sello y firma de la direccién de la
solicitante) unidad solicitante)

FUENTE: ELABORACION PROPIA EN BASE LOS DATOS OTORGADOS POR EL AREA
DE CONTRATACIONES DE LA MUSERPOL.
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6.3.1.14. SOLICITUD DE PAGO

La solicitud de pago es una herramienta la cual coadyuvara a que todas las
unidades solicitantes puedan generar de manera rapida la solicitud de pago
gue debera ser remitida al area de contrataciones para que la misma pueda
remitir este formulario a la unidad financiera quien es responsable de realizar
los pagos pertinentes a las empresas que cumplieron con lo establecido en

las Especificaciones Técnicas.
Se presenta el siguiente detalle del formulario de solicitud de pago:

- Colocar la fecha correspondiente en la cual se realiza y presenta la

solicitud de pago.

- Colocar en la tabla el nombre del beneficiario o empresa adjudicada
seguido del monto autorizado, retenciones, y al final el liquido pagable.

- Colocar bajo la tabla el nombre del proceso que se encuentra en las

especificaciones técnicas.

- Realizar una lista detallada de todos los documentos que se remitiran

a la unidad financiera.

- Por ultimo la firma de quien elaboro la solicitud de pago, VoBo del Jefe
de Unidad, sello y firma de autorizacion por el Director de Unidad.
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CUADRO 34: MODELO DE SOLICITUD DE PAGO

CONTRATACION MENOR DE BIENES Y SERVICIOS DE LA MUSERPOL” ‘.’

Siendo que el Area de Contrataciones y Adquisiciones remite documentacion pertinente del proceso de
contratacion "nombre del motivo u objeto de contratacién" con codigo "cédigo interno de proceso”,
solicitando proceder al pago por los bienes y servicios adquiridos a través de la Unidad Financiera de la

SOLICITUD DE PAGO

FECHA: DIA-MES-ANO

Direccion Administrativa Financiera de acuerdo al siguiente detalle:

no | NOMBRE(S) X'S{\IOTF?IZ ADO RETENCION LIQUIDO
BENEFICIARIO(S) (Bs.) (Bs) PAGABLE (Bs.)

1

n...

TOTAL XXX Bs.

SON : (ESCRIBIR LITERALMENTE) 00/100

CONCEPTO

"(NOMBRE DEL PROCESO U OBJETO DE CONTRATACION"

COMO RESPALDO AL PRESENTE SE ANEXA LA SIGUIENTE DOCUMENTACION:

Especificaciones Técnicas

Cuadro Comparativo

Certificacién Presupuestaria

Formulario de Solicitud e Inicio de Proceso de Contratacion (SIP)

Nota de Invitacion y Adjudicacion

Documentos del Proveedor

Orden de Compra

Factura

O| R N o] Hl el

Acta de Conformidad e Ingreso a Almacenes

~|—~|—~| ~]| ~]| ~]| ~| —~| —~
~ |~~~ ~]|~]| ~]| ~| —«—

Habiendo concluido con el proceso de contratacion conforme a las Normas Béasicas de Administracion de

Bienes y Servicios D.S. 0181, se solicita su pago correspondiente-

ELABORADO POR: VoBo JEFE DE UNIDAD UNIDAD

AUTORIZACION POR EL DIRECTOR DE

NOTA: Los documentos originales de las copias legalizadas se encuentran en archivo bajo custodia de la
Unidad Administrativa - Area Contrataciones de MUSERPOL cumplimiento al inciso m) del art. 36 de D.S.

0181 - SABS

FUENTE: ELABORACION PROPIA EN BASE A DATOS OTORGADOS POR LA

MUSERPOL.
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“INSTRUMENTOS DE APLICACION PARA LOS PROCESOS DE v
CONTRATACION MENOR DE BIENES Y SERVICIOS DE LA MUSERPOL” ‘.’

6.3.2. CREACION DE GUIA DE PROCEDIMIENTO

Otro instrumento planteado como propuesta es la creacién de un guia de
procedimientos que coadyuvara a que todos los funcionarios estén
informados acerca de la documentacion que deben presentar en el momento
oportuno dando cumplimiento asi a las NB-SABS en su articulo 54 inciso b);

a continuacién se observa el guia propuesta de procedimientos:

CUADRO 35: DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (PROPUESTA)

Modalidad Contratacién Menor

N° DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE | FORMATO TIEMPO
ESTIMADO

Solicitud de inicio de Proceso (SIP), remitirlo

al RPA adjuntando la siguiente

documentacion.

. Especificaciones Técnicas o

Términos de Referencia segln sea el caso

(de acuerdo a las caracteristicas del Solicitud
requerimiento). de inicio

1 . Certificacién presupuestaria. Ulriiéed de 1a2dias

. Certificacion POA. SalEEE Proceso
. Certificado de equivalencia (en el (SIP)
caso de contratacion de consultorias).
. Cotizacion o documento que
respalde el precio referencial.
. Programa Anual de Contrataciones
(PAC) si es mayor a Bs.-20.000
Recibe la documentacion y verifica lo
siguiente:
. Que la solicitud este correctamente
llenada y lleve adjunta toda la
documentacion pertinente.
En el caso de que la documentacién este de
2 acuerdo a lo exigido deriva a la Unidad RPA % dia
Administrativa, autorizando el inicio de la
contratacion.
Si se da el caso de que la solicitud tenga
algunas observaciones o falte adjuntar
documentacion, se realizara la devolucion a
la unidad solicitante para que la regularice
Verifica que todo esté en orden para luego
derivarlo al &rea de Contrataciones y Jefe Unidad

Adgquisiciones Administrativa 1 dia
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“INSTRUMENTOS DE APLICACION PARA LOS PROCESOS DE
CONTRATACION MENOR DE BIENES Y SERVICIOS DE LA MUSERPOL”

Recibe la documentacién verifica que
efectivamente no existe el bien o servicio en
la institucién y procede a asignarle un
nombre y codigo interno al proceso. En
caso de que los TDR’sy las
Especificaciones Técnicas tenga algunas
observaciones o falta adjuntar alguna
documentacion se realiza la devolucion a la
Unidad Solicitante para que lo regularice.

Si toda la documentacién se encuentra en
orden se procede a verificar las cotizaciones
con el precio referencial seguidamente se
elabora el cuadro comparativo con la
recomendacion de adjudicacion y se la
remite al RPA para su verificacion.

Recibe el cuadro comparativo revisa y
aprueba la recomendacion del area de
contrataciones y adquisiciones da el Vo Bo
remite la carpeta a la unidad administrativa.

Procede a dar el Vo Bo al cuadro
comparativoy remite al area de
contrataciones y adquisiciones.

Prepara la nota de invitacién y adjudicacion
para remitirla al proponente donde ademas
solicita documentacién de respaldo. Deriva a
RPA para su firma.

Procede a firmar la nota de invitacion y
adjudicacion, deriva al area de contratacion y
adquisicién.

Recepciona la documentacion respaldo y la
adjunta a la carpeta correspondiente al
proceso. Dependiendo del caso:

. Procede a llenar el formulario de
orden de servicio u orden de compra.
. Se deriva la carpeta con los

antecedentes a la direccion de Juridica
Procede a la elaboracion del contrato en
base a los antecedentes adjuntos en la
carpeta correspondiente.se remite el contrato
al RPA.

Recibe los ejemplares del contrato para su
respectiva revision y este lo remite al RPA
para su firma correspondiente.

Area de
contrataciones y
adquisiciones

RPA

Jefe Unidad
Administrativa

Area de
contrataciones y
adquisiciones

RPA

Area de
contrataciones y
adquisiciones

Direccién de
juridica

Jefe Unidad
Administrativa

Formulari
o de
revision
cuadro
comparati
VO

Nota

Formulari
0]

Contrato

) 3¢ 4

1 dia

15 dia

s dia

15 dia

5 dia

1 dia

2 dias

15 dia
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“INSTRUMENTOS DE APLICACION PARA LOS PROCESOS DE
CONTRATACION MENOR DE BIENES Y SERVICIOS DE LA MUSERPOL”

Recibe los ejemplares de los contratos y
procede a firmarlos. Luego los remite al area
de contrataciones y adquisiciones para que
se encargue de la firma de la empresa
/consultor adjudicado.

Designacion de la comision de recepcion y
elaboracion de memorandums y remite al
RPA para su firma. Entrega de
memorandum a la comisién de recepcién
para respectiva regularizacion de firmas.

Recepciona el bien verificando el
cumplimiento de las especificaciones
técnicas.

Realiza el ingreso del bien a almacenes.

Debe realizar el acta de conformidad.

Archivo del proceso de contratacion y envio a
pago

RPA

Area de
contrataciones y
adquisiciones

Comision de
recepcion

Unidad de
activos y
almacenes

Unidad
solicitante

Area de
contrataciones y
adquisiciones

FUENTE: ELABORACION PROPIA

Memoran
dum

Acta

17 Pasos

4

<

1 dia

1 dia

s dia

15 dia

1 dia

15 dia

12 Dias

Realizando un guia de descripcion de procedimientos, implementando las

herramientas y cortando pasos innecesarios en base al D.S. 0181 se puede

establecer que el nimero de dias se reduce de 43 dias promedio a un

namero promedio de 12 dias y el nimero de pasos procedimentales se

reduce de 28 a 17 pasos, generando asi un resultado 6ptimo para la

ejecucion de los diversos Procesos de Contrataciéon en la Modalidad Meno
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Anexo 2

Cuestionario

1. ¢El personal tiene conocimiento acerca de las nb-sabs?

¢ El personal tiene conocimiento acerca de los modelos de dbc's?

3. ¢El personal tiene conocimiento acerca del manual de operaciones del
SICOES?

4. ¢El personal tiene conocimiento acerca del reglamento del RUPE?

5. ¢Lainstitucion cuenta con un re-sabs vigente?

6. ¢Cuenta con un manual de procedimientos del sabs?

7. ¢Cuenta con un manual de procedimientos vigente para el area de

contrataciones?

8. El area de contrataciones ¢ cuenta con formularios, planillas y formatos que
coadyuven en los procesos de contratacion?

9. ¢Cuenta con resolucion de asignacion a RPA a algun funcionario de la
institucion?

10. ¢ El RPA esta delegado bajo resolucién institucional?

11.La unidad administrativa ¢cuenta con el personal correspondiente para
realizar las contrataciones?

12.La unida juridica ¢cuenta con los técnicos correspondientes para la
verificacion de documentos y la elaboracién de contratos?

13. ¢ Qué requisitos se necesitan para la obtencion de la certificacidon del poa?

14.¢;Qué requisitos se necesitan para la obtencion de la -certificacién
presupuestaria?

15. ¢ Cuantas cotizaciones se solicita por parte de el area de contrataciones?

16. ¢ Quién o quienes solicitan las cotizaciones para el inicio de los procesos de
contratacion?

17. ¢ Existe algun formulario para la realizacion de las cotizaciones?

18.¢Existe algun formato o plantilla para la elaboracion del cuadro

comparativo?



19.¢La unidad de control social utiliza algun formulario para emitir su informe
de visto bueno?

20. ¢ La institucion solicita como prerequisito el certificado de equivalencia en la
contratacion de personal?

21.¢La institucion cuenta con una plantilla o formulario especificamente para
los TDR’s y especificaciones técnicas?

22. ¢ Existe algun formato o plantilla para la elaboracion de la carta de solicitud
de proceso?

23.¢,Quién o quienes autorizan el inicio de un proceso de contratacion menor?

24.¢,Qué formulario o formato utilizan para la autorizacion de inicio de un
proceso de contratacién?

25.¢,Qué tipo de caracteristica usan para el armado de carpeta y su
diferenciacién de tipo de proceso?

26.¢,Qué tipo de formulario utiliza la unidad de transparencia para el visto
bueno respectivo?

27.¢Los funcionarios cuentan con algun tipo de plantilla o formato para la
elaboracién del cuadro comparativo?

28.¢Cuentan con un formato para la realizacion de la nota de invitacion y
adjudicacion?

29. ¢, Se cuenta con el personal para la recepcion de documentos?

30. ¢ Existe algun tipo de plantilla o formulario para la elaboracion de la orden
de compra?

31.¢ Existe algun tipo de plantilla o formulario para la elaboraciéon de la orden
de servicio?

32.¢Existe algun tipo de plantila o formato para la elaboracion de los
contratos?

33.¢ Se cuenta con el personal juridico para la elaboracion del contrato?

34. ¢ Existe algun tipo de formato o plantilla para la elaboracion de la carta de
comision de calificacion y recepcion?

35. ¢ Existe algun tipo de formulario o plantilla para la elaboracion del acta de

conformidad?



36. ¢, Cuentan con una plantilla o un formato para la solicitud de pago?

37. ¢ Cuéanto tiempo toma la obtencion de la certificacion del poa?

38. ¢ Cuéanto tiempo toma la obtencion de la certificacion presupuestaria?

39. ¢ Cuanto tiempo toma realizar las cotizaciones?

40.¢ Cuanto tiempo toma la formalizacion con visto bueno por la unidad de
control social para los procesos de contratacion?

41. ¢ En cuénto tiempo se obtiene el certificado de equivalencia?

42.¢Cuanto tiempo toman las unidades solicitantes en realizar los TDR’s y/o
especificaciones técnicas?

43.¢Cuanto tiempo toma la realizacion de la carta de solicitud de inicio de
proceso y su respectiva regularizacion de firma?
44. ¢ Cual es el plazo que se usa para la elaboracién de la autorizacion de inicio
de los procesos de contratacion y su respectiva regularizacion de firma?
45.¢En cuanto tiempo se arma una carpeta en el inicio de los procesos de
contratacion?

46. ¢ Cuanto tiempo toma la formalizacion con visto bueno por la unidad de
transparencia para los procesos de contratacién?

47.¢ Cuanto tiempo toma realizar el cuadro comparativo?

48. ¢ Cuanto tiempo toma la calificacién del cuadro comparativo?

49.¢;Cuanto tiempo requiere la realizacibn de la nota de invitacion y
adjudicacion?

50.¢Cuanto tiempo toma la recepcidbn de documentos a las empresas
adjudicadas?

51. ¢ Cuanto tiempo toma realizar la orden de compra?

52. ¢ Cuanto tiempo toma elaborar la orden de servicio?

53. ¢ Cuanto tiempo toma elaborar el contrato?

54. ¢ Cuanto tiempo se toma la conformacion de la comision de recepcion?

55. ¢ Cuanto tiempo se toma notificar a las personas que conforman la comision
de recepciéon?

56. ¢ Cuanto tiempo se toma la emision del acta de conformidad?

57.¢ Cuanto tiempo toma realizar la solicitud de pago?






PROCEDIMIENTO ACTUAL DE CONTRATACIONES MENORES DE LA MUSERPOL

N° TAREA TIEMP | UNIDA MAE RPA UNIDA | UNIDA | UNIDA JEFE AREA CONT UNID. DIR
o D D D D UNID. DE ROL TRANS | JURID.
UTILIZ | SOLIC. PLANI | PRESU | RR.HH. | ADMIN | CONT | SOCIA
ADO F. P. IS. RAT. L
1 | Nota de solicitud de autorizacién de contratacion del | 5-10
bien o servicio, dirigida a la Maxima Autoridad | DIAS =
Ejecutiva, adjuntando la siguiente documentacion.
«  Especificaciones Técnicas o Términos de
Referencia segun sea el caso (de acuerdo a
las caracteristicas del requerimiento).
« Justificacion técnica.
2 | Recibe la documentacion. En caso de que esté de 1-2
acuerdo deriva la solicitud al RPA dando el VoBo al | DIAS 1
inicio de la contratacion
3 | Recibe la documentacion y verifica lo siguiente: 1 DIA
« Que la nota de solicitud lleve adjunta las
Especificaciones Técnicas o Términos de 'l_—_l
Referenciasegln sea el caso.
En el caso de que la documentacién este de acuerdo a
lo exigido deriva a unidad solicitante dando el VoBo de
inicio.
4 | Con el VoBo de inicio de contratacion elabora notas | 1 DIA
derivando a las unidades de: —
«  Planificacion
. Presupuestos
* Recursos humanos (si es el caso)
5 | Emite certificacion POA ¥
DIA S—
6 | Emite certificacion presupuestaria 2
DIAS ==
7 | Emite certificado de equivalencia ¥
DIA e
8 | Unidad solicitante adjunta la siguiente documentacion s
dirigida al RPA: DIA | <

« Especificaciones Técnicas o Términos de
Referencia seglin sea el caso (de acuerdo a
las caracteristicas del requerimiento).

- Justificacion técnica.

«  Certificacion presupuestaria.

*  Certificacion POA

-  Certificado de equivalencia (si es el caso)




Recibe la documentacién y verifica que estén adjuntos
toda la documentacion pertinente caso de que todo esté
de acuerdo a lo exigido, deriva la solicitud a la Unidad
Administrativa autorizando la autorizaciéon de la
contratacion.

Si se da el caso de que la documentacion tenga algunas
observaciones o falta adjuntar alguna documentacion se
realiza la devolucion a la Unidad Solicitante para que lo
regularice.

DIiA

10

Verifica que todo esté en orden para luego derivarlo al
area de Contrataciones y Adquisiciones

DIA

11

Recibe la documentacién verifica que efectivamente no
existe el bien o servicio en la institucién y procede a
asignarle un nombre y cédigo interno al proceso.

Se deriva a la unidad solicitante solicitando las tres
cotizaciones respectivas (a peticion del Maxima
Autoridad Ejecutiva).

En caso de que los TDR'’s y las Especificaciones
Técnicas tenga algunas observaciones o falta adjuntar
alguna documentacién se realiza la devolucién a la
Unidad Solicitante para que lo regularice la devoluciéon
se la realiza el nUmero de veces que sea necesario.

DIA

12

La unidad solicitante conjuntamente con la unidad de
control social se encarga de las tres cotizaciones
respectivas y remite la documentacion al area de
contrataciones.

5-10
DIAS

13

Recibe, ordena y verifica la documentacion si todo esta
en orden remite a la unidad de transparencia.

14

Verifica las cotizaciones y si todo esta de acuerdo a lo
exigido y no existe observaciones procede a dar el
VoBo vy remite la carpeta al area de contrataciones y
adquisiciones.

15

Procede a realizar el cuadro comparativo seleccionando
a la o las empresas y recomendando su adjudicacion.
Seremite el cuadro al RPA para su revision.

Y2
DIA




16 | Recibe el cuadro comparativo revisa y aprueba la ¥
recomendacion del é&rea de contrataciones 'y DIA =3
adquisiciones da el VoBo remite la carpeta a la unidad
administrativa.

17 | Procede a dar el VoBo al cuadro comparativoy remite Yo
al &rea de contrataciones y adquisiciones. DIA s

18 | Prepara la nota de invitacion y adjudicacion para Yo \ 2
remitirla al proponente donde ademés solicita DIA =
documentacion de respaldo. Deriva a RPA para su
firma.

19 | Procede a firmar la nota de invitacion y adjudicacion, 1 o
deriva al &rea de contratacion y adquisicion. DIA ’

20 | Recepciona la documentacion respaldo y la adjunta a la Y2 )
carpeta correspondiente al proceso. Dependiendo del DIA —
caso:

« Procede a elaborar la orden de servicio u
orden de compra.

 Sederivala carpeta con los antecedentes a la
direccion de Juridica

21 | Procede a la elaboracién del contrato en base a los 2 )
antecedentes adjuntos en la carpeta correspondiente.se | DIAS =
remite el contrato al RPA.

22 | Recibe los ejemplares del contrato para su respectiva 1 >
revision y este lo remite al RPA para su firma| DIA e
correspondiente.

23 | Recibe los ejemplares de los contratos y procede a Y%
firmarlos. Luego los remite al area de contrataciones y DIA
adquisiciones para que se encargue de la firma de la
empresa/consultor adjudicado.

24 | Designacién de la comision de recepcion y elaboracion Y
de memorandumsy remite al RPA para su firma. DIA ==
Entrega de memorandum a la comision de recepcion
para respectiva regularizacion de firmas.

25 | Recepciona el bien verificando el cumplimiento de las Y2 — —
especificaciones técnicas. DIA e =

26 | Realiza el ingreso del bien a almacenes. Y

DiA P E




27

Debe realizar el acta de conformidad.

1
ol |
28 | Archivo del proceso de contratacion y envi6 a pago Yo
DIA

TOTAL: 28 PASOS - 42 DIAS




ANENO 4



PROCEDIMIENTO PROPUESTA DE CONTRATACIONES MENORES DE LA MUSERPOL

" UNIDA UNPA | uniba | uwpa | ooere | AREA R UNID CONTROL
0 VARER FLAAO D = RPA | pLANIF v D UNID. | conTR | JURID. | TRANSP SOCIAL
soLicC. PRESP. | RRHH | ADMIN. : :

1| Solicitud de inicio de Proceso (SIP), remitirlo al RPA adjuntando la 1-2
siguiente documentacion. pias |
-  Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia
segun sea el caso (de acuerdo a las caracteristicas del
requerimiento).
«  Certificacion presupuestaria.
«  Certificacion POA.
-  Certificado de equivalencia (en el caso de contratacion de
consultorias).
e Cotizacibn o documento que respalde el precio
referencial.
*  Programa Anual de Contrataciones (PAC) si es mayor a
Bs.-20.000
« Las unidades de transparencia y control social tienen el
derecho a recibir la informacién que soliciten, no obstante
se elimina la formalidad en el procedimiento en sus
actuados.
2 | Recibe la documentacion y verifica lo siguiente: %
e Que la solicitud este correctamente llenada y lleve DIA —4 ]
adjunta toda la documentacion pertinente.
En el caso de que la documentacion este de acuerdo a lo exigido
deriva a la Unidad Administrativa, autorizando el inicio de la
contratacion.
Si se da el caso de que la solicitud tenga algunas observaciones o
falte adjuntar documentacion, se realizara la devolucion a la unidad
solicitante para que la regularice

3 | Verifica que todo esté en orden para luego derivarlo al area de 1 >
Contrataciones y Adquisiciones DIA
4 | Recibe la documentacion verifica que efectivamente no existe el Y%

bien o servicio en la instituciéon y procede a asignarle un nombre y | DIA
caédigo interno al proceso.

En caso de que los TDRs y las Especificaciones Técnicas tenga
algunas observaciones o falta adjuntar alguna documentacion se
realiza la devolucion a la Unidad Solicitante para que lo regularice.

Si toda la documentacién se encuentra en orden se procede a
verificar las cotizaciones con el precio referencial seguidamente se
elabora el cuadro comparativo con la recomendacion de »




I NG [ NP PR OR

Nk oR aRr

adjudicacion y se la remite al RPA para su verificacion.

Recibe el cuadro comparativo revisa y aprueba la recomendacion
del area de contrataciones y adquisiciones da el VoBo remite la
carpeta a la unidad administrativa.

Procede a dar el VoBo al cuadro comparativo y remite al area de
contrataciones y adquisiciones.

Prepara la nota de invitacion y adjudicacion  para remitirla al
proponente donde ademas solicita documentacién de respaldo.
Deriva a RPA para su firma.

Procede a firmar la nota de invitacién y adjudicacion, deriva al area
de contratacion y adquisicion.

Recepciona la documentacion respaldo y la adjunta a la carpeta
correspondiente al proceso. Dependiendo del caso:

= Procede a llenar el formulario de orden de servicio u

orden de compra.
« Se deriva la carpeta con los antecedentes a la direccion
de Juridica

Procede a la elaboracion del contrato en base a los antecedentes
adjuntos en la carpeta correspondiente.se remite el contrato al
RPA.
Recibe los ejemplares del contrato para su respectiva revision y
este lo remite al RPA para su firma correspondiente.
Recibe los ejemplares de los contratos y procede a firmarlos. Luego
los remite al area de contrataciones y adquisiciones para que se
encargue de la firma de la empresa/consultor adjudicado.
Designacion de la comisién de recepcion y elaboracion de
memorandums y remite al RPA para su firma. Entrega de
memorandum a la comision de recepcidon para respectiva
regularizacién de firmas.
Recepciona el bien verificando el cumplimiento de las
especificaciones técnicas.

Realiza el ingreso del bien a almacenes.
Debe realizar el acta de conformidad.

Archivo del proceso de contratacion y envio a pago

TOTAL:

1 A\ 4
DIA I
Y2 )
DIA —
Y
DIA ()
1/2 di
DIA (—
Y
DIA >
2
DIAS —X
% C e
DIA <
Y
DIA C e
1/2 -
DIA L
Y2 J 4
A
Y
oA cCo
1 1
DIA l?‘
2 )

DIA

17 PASOS

12 DIAS







Anexo 5

COMPARACION DE PASOS Y DIAS DE PROCEDIMIENTO ACTUAL-
PROPUESTA DE LOS PROCESOS DE CONTRATACION MENOR

No FASES ACTUAL PROPUESTA
DIAS PASOS DIAS PASOS

1 ACTIVIDADES PREVIAS 16 8 2 1
2 AUTORIZACION DE INICIO 2 2 Y 1
3 PREPARACION 13 4 1% 2
4 EVALUACION 2 3 1 2
5 ADJUDICACION Y FORMALIZACION 6 6 4 6
6 RECEPCION 2 4 2 4
7 SOLICITUD DE PAGO 1 1 Yo 1

TOTAL 42 28 12 17

DIAS PASOS DIAS PASOS
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