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PROLOGO

Fue a traves del Convenio suscrito entre la Universidad Mayor de San Andrés y la
Prefectura del Departamento de La Paz que varios estudiantes de tan prestigiosa casa de
estudios llegaron a realizar sus practicas pre - profesionales en nuestra es por esta razon
que me designan como tutor de la pasante Patricia Alejandra Yapu Alcazar, durante el
tiempo de realizacion de su Trabajo Dirigido, pude evidenciar que se trataba de una joven
con mucho dinamismo y ganas de trabajar, quien no solo se destacé no solo en sus
principios y valores como persona, que poco a poco se fueron mostrando, sino que también
se caracterizO por ser una persona responsable y puntual al momento de realizar sus
deberes, uno de ellos y el mas importante la presentacion de un proyecto de
Fortalecimiento Institucional que ira en pro de una mejor gestién de la Prefectura del

Departamento de La Paz.

El proyecto “Manual de Procedimientos para la Elaboracion de Informes de Evaluacion
y Compulsa de Documentos dentro de los diferentes Procesos de Contratacion de la
Prefectura del Departamento de La Paz”, fue el resultado de un trajo de investigacion de
la pasante, durante el tiempo de realizacion de su Trabajo Dirigido, cumpliendo con todas
las etapas exigidas por la Prefectura del Departamento de La Paz, siendo la mayor
finalidad de la misma la de colaborar con un instrumento que mejore la gestion de nuestra

querida Institucion.

Dr. José Daniel Diaz Ramil
SECRETARIO DEPARTAMENTAL JURIDICO
Prefectura del Departamento de La Paz



INTRODUCCION

La presente monografia es el resultado del conocimiento obtenido durante la realizacion
de la practica pre-profesional realizada en la Prefectura del Departamento de La Paz, en
la Secretaria Departamental Juridica, a cargo de los Profesionales Dr. Roger Enoc Pando
Viamontt y Dr. José Diaz Ramil, Secretarios Departamentales Juridicos, en la cual cumpli
mis funciones como Asistente Legal.

Durante el lapso de tiempo de duracion del Trabajo Dirigido en la unidad mencionada se
vio la necesidad no solo de actualizar su estructura interna en cuanto a su procedimiento
sino el realizar un analisis corrigiendo deficiencias, salvando yacios para si mejorar su
funcionamiento, el proyecto “Manual de Procedimientos para la Elaboracion de Informes
de Evaluacion y Compulsa de Documentos dentro de los diferentes Procesos de
Contratacion de la Prefectura del Departamento de La Paz” fue entregado a la Prefectura
del Departamento de La Paz como un aporte, dentro del marco de Fortalecimiento
Institucional, el mismo que sera implantado después de seguir el procedimiento interno de

dicha institucion mediante una Resolucion Administrativa Prefectural.

El presente trabajo al ser un instrumento normativo, técnico y administrativo requirio
como ya fue mencionado precedentemente de un analisis e investigacion profunda,
utilizando métodos y técnicas de investigacion, con el unico fin de poder aportar con un

instrumento que ayude a la gestion de la Prefectura del Departamento de La Paz.

Al existir un Convenio interinstitucional suscrito entre la Universidad Mayor de San
Andrés y la Prefectura del Departamento de La Paz, el mismo requeria de la elaboracion
de un proyecto como aporte a la Gestion Prefectural, y debido a esta necesidad nacid el

presente proyecto.

Patricia Alejandra Yapu Alcazar
Egresada Carrera de Derecho
Universidad Mayor de San Andrés



CAPITULO|
DESARROLLO O CUERPO DE LA MONOGRAFIA JURIDICA (Diagnoéstico y

propuesta)

EVALUACION Y DIAGNOSTICO DEL TEMA
a) MARCO INSTITUCIONAL

a.1. UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES

FACULTAD DE DERECHO Y CIENCIAS POLITICAS CARRERA DE

DERECHO
La Carrera de Derecho perteneciente a la Facultad de Derecho y Ciencias
Juridicas de la Universidad Mayor de San Andrés, de acuerdo con las
Resoluciones del VIII Congreso de Universidades realizado en la Ciudad de Potosi
y del IX Congreso de la Universidad realizado en la ciudad de Trinidad, ha
determinado aplicar las nuevas modalidades de graduacion apoyadas en los Art.
64, 66 y 71 del Capitulo VIII del reglamento del Régimen Estudiantil de la
Universidad Boliviana, habiéndose establecido que dentro de los planes y
programas el Pensum Curricular de la Carrera se capacita al universitario para
realizar trabajos de consultoria en las Instituciones Publicas y Privadas, y a la
fecha se cuenta con el personal docente capacitado para supervisar y tutorear los
mencionados trabajos, por lo que se ha establecido aplicar como forma de

Titulacion la modalidad de Trabajo Dirigido.

La Universidad Mayor de San Andrés mediante su Rector firma un convenio en el
mes de marzo del 2006, el cual es ratificado por la actual Rectora, con la
Prefectura del Departamento de La Paz, para que los egresados de las diferentes

facultades y carreras se graduen bajo la modalidad de Trabajo Dirigido.

Asimismo, cumpliendo los requisitos exigidos en el Reglamento de la Modalidad
de Graduacion Trabajo Dirigido, como consta en el file personal y en base a la
Resolucion del Honorable Consejo Facultativo N° 701/2008 de 1 de abril de 2008



de la Facultad de Derecho y Ciencias Politicas, designan a mi persona Patricia
Alejandra Yapu Alcazar a realizar mi Trabajo Dirigido en la Prefectura del

Departamento de La Paz.

a.2. PREFECTURA DEL DEPARTAMENTO DE LA PAZ
Primera entidad del Departamento de La Paz, cuya legalidad y legitimidad
descansa en la Constitucion Politica del Estado y Ley N° 1654 de
Descentralizacion Administrativa de fecha 28 de julio de 1995, la cual define todos
los aspectos inherentes a su administracion, y que desde el afio 2006 se convierte
en un gobierno de eleccion democratica, misma que firma el convenio con la
Universidad Mayor de San Andrés para desarrollar el Programa “Jovenes Para La
Paz”, mediante el cual los egresados de las distintas carreras de la Universidad
Mayor de San Andrés, realizardn su Trabajo Dirigido como modalidad de

Titulacion.

Como consecuencia, soy designada a la Secretaria Departamental Juridica de la

Prefectura la cual tiene las siguientes atribuciones:

a.2.1. GENERALIDADES
La Secretaria Departamental Juridica se encuentra a nivel Ejecutivo —Operativo a

cargo de un Secretario Departamental.

a.2.2. OBJETIVOS DE LA SECRETARIA.
El principal objetivo es el Asesoramiento juridico especializado al Prefecto y a las
Secretarias Departamentales aplicando las disposiciones pertinentes en cada

caso.

a.2.3. FUNCIONES
1. Formular el Programa de Operaciones Anual y el presupuesto de la
Secretaria Departamental Juridica en coordinacién con sus Direcciones

dependientes, en base al Reglamento especifico del Sistema de



Programacién de Operaciones y el Reglamento Especifico del Sistema de
Presupuesto de la Prefectura del Departamento de La Paz.

. Ejecutar el POA de la Secretaria Departamental Juridica, emitiendo los
respectivos informes de avance de actividades.

. Asesoramiento juridico especializado a la Maxima Autoridad Ejecutiva
(MAE).

. Emitir criterio legal a través de informes, recomendaciones vy
dictdmenes de caracter juridico

. Seguir las acciones legales juridicas-administrativas o de otra indole en el
gue la institucion actie como demandante o demandado.

. Elaborar contratos, resoluciones, convenios y otros de competencia

de la Secretaria Departamental Juridica.

7. Sustanciar Procesos Administrativos.

. Patrocinar y dar cumplimiento a los procesos y juicios en los que la
Prefectura de La Paz sea patrte.
. Coordinar los procedimientos contenciosos especiales, todo proceso penal,

constitucional o de derecho.

10. Supervisar y coordinar con la Direccion de Ventanilla Unica de Tramites la

recepcion de tramites administrativos.

11.Supervisar y coordinar con la Direccion de Asesoria Laboral en todos los

procesos judiciales laborales y coactivos judiciales.

12.Supervisar y coordinar con la Direccibn de Notaria de Gobierno la

protocolizacién de contratos, personalidades, legalizaciones y otros.

MARCO TEORICO
CONTRATOS

El contrato, en un sentido amplio, lo podemos definir como un acuerdo entre

partes del que nacen obligaciones reciprocas y para el que, dada su trascendencia

social y econOmica, la Ley, establece unas normas y consecuencias juridicas.

Dado que, como hemos visto en los antecedentes histéricos, el origen y esencia
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de los contratos esta en el contrato civil o privado, no podemos obviar una

referencia, aunque breve, al concepto de contrato en el Derecho Civil.

Asi pues, juridicamente, las obligaciones nacen, bien por imposicién de una ley, o
bien por la propia voluntad de una persona de contraer obligaciones respecto de
otra, mediante un contrato. El contrato se configura asi como una de las fuentes
de las obligaciones juridicas y, en este sentido, el Contrato, es una convencion en
virtud de la cual una o méas personas se obligan para con otra u otras, 0
reciprocamente, a dar, hacer o no hacer alguna cosa”. Ahi recae la concepcion

civil del Contrato.

Visto el concepto juridico de contrato, resulta interesante hacer una breve
referencia a los dos grandes grupos en los que se suelen englobar las distintas
modalidades de contratos, en funcion de los sujetos que en él intervienen y de la
normativa de aplicacién; por un lado, tenemos los contratos privados, que son
agquellos en que las partes intervinientes persiguen intereses meramente
particulares y se mantienen en situacion de igualdad respecto a los derechos y
obligaciones reciprocas que nacen del contrato. Tales contratos privados estan
regulados con caracter general en el Derecho Civil, y con caracter especial, en el
Derecho Mercantil y en Derecho Laboral, siendo extremadamente general.

Junto con los contratos privados, completan el marco juridico contractual de jos
llamados Contratos Administrativos, a jos que, por intervenir como sujeto del
contrato una Administracibn Publica e incidir determinadas circunstancias
directamente relacionadas con la satisfaccion de necesidades de caracter publico,

se les otorga una regulacion especifica sujeta al Derecho Administrativo.

En resumen de lo anterior, por parte de ja doctrina, no hay ni puede haber ningan
contrato que no se ajuste a los canones del Derecho Privado. Finalmente hay
guienes sostienen la existencia de dos tipos de contrato: a) contratos de Derecho

Privado; b) contratos de Derecho Publico. Se sigue ultimamente lo que dice esta

11



corriente, tanto en ja doctrina como en la jurisprudencia. ElI Contrato tipico de
Derecho Publico es el Contrato Administrativo, vale decir, el celebrado entre la
Administracion Publica y un particular o entre dos 6rganos administrativos con

personalidad de Derecho Publico.

Constituyen éstos ultimos, el objeto de este trabajo, y a ellos nos vamos a

dedicar.t

CONTRATOS ADMINISTRATIVOS?.

Debido a la gran cantidad y diversidad de cuestiones que maneja el Estado por la
via de la funcion administrativa, la Administracién Puablica tiene la necesidad de
realizar convenios y contratos que le permitan efectuar acciones que la habiliten
para el logro de sus fines, para lo cual es indispensable que entable relaciones
con los particulares, ya que necesita de éstos en virtud de que el Estado no tiene a
su alcance todos los bienes o0 servicios que requiere. En este sentido, la
Administracién Publica realiza una serie de contratos, como los de obra publica y
suministro (tipicos contratos administrativos), asi como los de arrendamiento,
compraventa, donacion, etc. Estos Ultimos se encuentran en el campo del derecho

privado.

Son entonces los contratos administrativos, en general, aquellos en que interviene
la Administracion Publica en cualquiera de sus esferas, ademas que para que el
contrato sea administrativo debe tener por objeto la satisfaccion directa de una
necesidad publica. Por lo que son elementos caracteristicos del contrato
administrativo por un lado el interés general como causa del mismo, el servicio
publico como el objeto, la forma como requisito esencial, la desigualdad de las

partes, la jurisdiccidon especial y la especialidad legal.

Nace asi la figura de los contratos administrativos, diferenciados de los contratos

1 KAUNE, Walter.- Curso de Derecho Civil — CONTRATOS, Cochabamba - Bolivia
2 DERMIZAKY PEREDO, Pablo.- Derecho Administrativo, editorial Judicial, La Paz Bolivia.
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civiles en funcion del sujeto, del objeto y de la causa del contrato, con una
regulacion juridica especifica, determinada fundamentalmente por una doble
exigencia:

e Las peculiaridades de los procedimientos de actuacion de la Administracion
Publica, derivadas, ente otros motivos, de la necesidad de controlar el gasto
publico, asi como garantizar la igualdad de oportunidades entre los
ciudadanos.

e Las peculiaridades derivadas de la salvaguarda del interés publico a la hora
de garantizar el bien fin del objeto contractual, y las que, a tal efecto, se

derivan de la posicién dominante de la Administracion.

Teniendo en cuenta éstos criterios como referencia, interesa resaltar que cuando
la Administracidn necesita contratar con un tercero lo hard mediante un contrato
administrativo o mediante un contrato privado, dependiendo de la voluntad del
legislador la determinacion de las modalidades de contratos que, en un momento
social determinado, adquieran la condicién de administrativos, en funcién de la

propia evolucion histérica de la actividad administrativa.

Ya que la Administracion Publica puede celebrar contratos de Derecho Privado, un
problema de dificil solucion es el relativo a las caracteristicas que permiten
diferenciar un contrato administrativo de uno de Derecho Privado, por ejemplo la
diferencia entre un contrato de suministro y un contrato de compra-venta, entre

otros. Por lo anterior se han sefialado los siguientes criterios:

a. Subjetivo. Considera que son contratos administrativos los que celebra la
Administracion Publica o los concluidos por ésta obrando como poder
publico.

b. EI de la jurisdiccion. Son contratos administrativos, aquellos cuyo
juzgamiento corresponde a la jurisdiccion Contencioso —Administrativa.

c. Formal. Seran contratos administrativos los concluidos por la

Administracion Publica siguiendo el procedimiento especial de licitaciéon u

13



otro medio reglado para contratar.

d. Del servicio publico. Contrato Administrativo es el celebrado por la
Administracion para asegurar el funcionamiento de los servicios publicos.
Los criterios o caracteres como se mencionan por otros sectores, expuestos
para distinguir los contratos administrativos no son los Unicos. La misma
evolucion de este tipo de instrumentos nos permite ampliar esos criterios o
caracteres.

e. Clausulas exorbitantes. “Son estipulaciones cuyo objetivo es conferir a las
partes derechos u obligaciones ajenos por su naturaleza a aquellos que
son susceptibles de ser libremente consentidos por una persona en el
marco de las leyes civiles o comerciales”. Las ventajas son siempre para el
estado, lo cual determina que se rompa el principio de igualdad de partes,
gue es fundamental en el Derecho Privado y que en éste daria lugar a la
ilicitud o nulidad. Son ejemplos de clausulas exorbitantes: la rescision
unilateral, las clausulas penales y la obligacion de ejecucién forzosa del
contrato.

f. Calificacion Legislativa. Cuando exista una norma legal, la cual establece
gue ciertos contratos son de indole administrativa y que, por tal motivo, se
sujetaran a un régimen de Derecho Publico, sin importar la naturaleza
misma del contrato, sino la disposicion expresa de la ley.

g. Limitaciéon de la Libertad Contractual de las partes. El ente publico que
requiera celebrar un contrato debe constrefiirse a acatar todas las
disposiciones legales que respecto del caso particular se hayan dictado, de
tal suerte que su actuacion no es enteramente libre y mucho menos
arbitraria; por su parte el contratista debera cumplir con ciertos requisitos y
ajustarse también a las disposiciones legales y condiciones impuestas por
el ente publico, por lo que también ve restringida su libertad contractual.

h. Mutabilidad del Contrato. Es una caracteristica peculiar de los contratos
administrativos el que por motivos de interés publico se puedan dar y
justificar modificaciones en sus clausulas, lo que permite que el ente

publico tenga una amplitud y flexibilidad en sus relaciones contractuales,

14



situacion que no es posible en los contratos de Derecho Privado.

ELEMENTOS DEL CONTRATO ADMINISTRATIVQOS.

El Contrato Administrativo esta configurado por una serie de elementos, objetivos,
subjetivos y formales, que deben concurrir en debida forma para que el contratos
se constituya valido. La Doctrina establece que basta la concurrencia de vicios en

uno de los elementos para que el contrato se torne ineficaz.

La validez de la relacidbn contractual exige la presencia de determinados
elementos esenciales, sin los cuales no habra contrato. Asi como también el
Contrato Administrativo esta compuesto por elementos no esenciales, los cuales le
son muy caracteristicos. Estos dos tipos de elementos se desarrollaran a

continuacion.

a) ELEMENTOS ESENCIALES.

% Sujetos. Por logica, los sujetos por una parte, el particular y por la otra, el
ente de la administracion publica que pretende celebrar un contrato. En lo
gue respecta al particular, no basta tener la capacidad de ejercicio que
sefiala la legislacion civil, sino que ademas, si se trata de personas
juridicas, sus representantes deben acreditar fehacientemente su
personalidad. Es oportuno mencionar que la capacidad del particular se rige
tanto por normas de Derecho Privado como de Derecho Publico. Entonces
tal elemento parte de que uno de los contratantes debe ser la
Administracion Puablica y el otro una persona natural o juridica.

+ Consentimiento. Es la manifestacion reciproca del acuerdo completo de
dos personas con objeto de obligarse cada una a una prestacion respecto
de la otra u otras. Presupone el acuerdo de voluntades de los contratantes,
si bien la forma de manifestarlo es diferente en cada uno, ya que la persona
natural o juridica lo externa en forma simple y llana, como lo haria

respetando las normas del Derecho Privado; pero en el caso de la

3 DERMIZAKY PEREDO, Pablo.- Derecho Administrativo, editorial Judicial, La Paz Bolivia.

15



Administracion Publica, el consentimiento va precedido de ciertos requisitos
legales que debe satisfacer, como la convocatoria y licitacion publica, si es
el caso. Ahora bien, esa coincidencia de voluntades que ya vimos que es
distinta, es mas compleja para el lado de la Administracion Publica, lo cual
explicaremos seguidamente y al momento del perfeccionamiento del
contrato.

Capacidad. Presupuesto ineludible del consentimiento, la cual implica
aptitud para ser sujeto activo o pasivo de relaciones juridicas. Ahora bien,
nos interesa un poco mas conocer la capacidad de la Administracion, la
competencia de la administracion es el conjunto de facultades que se le han

atribuido; es la competencia para al Administracion Publica lo que la

capacidad es para los particulares. Esto se explica porque las entidades del
Estado no pueden contratar libremente, sino dentro de la esfera sefialada
por las leyes administrativas, careciendo, por lo tanto, de eficacia aquellos
contratos en que la entidad administrativa contratante no tuviera facultades
para conocer lo pactado en los mimos. Existen ademés un conjunto de
circunstancias que pueden alterar las manifestaciones de la voluntad que
se expresan en el consentimiento de las partes, privando de validez al
mismo al ocasionar la formaciéon de una voluntad distinta a la que debio
formarse y que hubiera sido la verdadera voluntad del sujeto. No
entraremos en detalle en tales circunstancias, basta por lo avanzado de
nuestro nivel, solamente mencionarlas: Error, Violencia o Dolo.

Objeto. Todo contrato requiere un elemento objetivo sobre el cual puede
recaer la voluntad, el objeto es el propdsito de las partes de generar los
derechos y las obligaciones, el objeto de los contratos administrativos es un
requisito tan esencial, que sin él no se concibe la existencia, ni se pueden
tener por consiguiente, eficacia ni validez legal. ElI contenido de los
contratos administrativos esta constituido por la prestacion o conjunto de
prestaciones a que den lugar. El objeto de éstos contratos ha de ser desde
la ejecucién de obras hasta la gestion de servicios al Estado o la prestacion

de suministros al mismo; dice la doctrina que el elemento objetivo del
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contrato viene a estar determinado por todas las finalidades comprendidas
dentro de la competencia de la administracion y que quedara asegurada la
validez de un contrato celebrado por un organismo administrativo, en lo que
al objeto corresponde, siempre que dicho organismo sea competente por
razon de la materia, para llevar a cabo la actividad a cuyo desarrollo se
contrata.

Causa. En los contratos administrativos, la idea de causa o motivo
determinante tiene mas importancia que en los contratos de Derecho
Privado, porque presupone que el interés publico o el objetivo de la
institucion a que se refiere es a esos contratos. Es, en fin, en vista del cual
una persona se obliga ante otra. Es légico pensar que cada uno de los
contratantes tenga diversas razones para obligarse, por un lado, el
particular busca obtener un lucro como causa determinante de su
actuacion, mientras que la Administracion tendra como causa fundamental
alcanzar su cometidos o mejor dicho, el interés publico.

La causa se encuentra en todas las obligaciones que tienen su fuente en la
voluntad del individuo, en efecto, siempre que una persona se obliga lo
hace con vistas a un fin inmediato directo, que ja determina a establecer la
obligaciéon. Manifiesta un sector de la doctrina que la causa para la
Administracién no existe, o que mejor dicho, se confunde con el objeto del
contrato, es decir, gue uno y otro los constituye la obra o el servicio publico.
Tal teoria ha creado divisiones y no se logra crear un consenso, ya que

otros manifiestan que objeto y causa son perfectamente separables.

Forma. La contratacion administrativa obedece en esto a principios
diametralmente opuestos a los que rigen en materia civil, en éstos
siguiendo la tradicion romana, en el cual se reputaba valedera ja obligacion
o el contrato, que fuesen hechos en cualquier manera que parezca que
alguno se quiso obligar con otro a realizar un contrato con él. En Derecho
Administrativo la situacion es muy distinta, los representantes de la

Administracion son gestores de intereses generales y por ello precisa
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establecer garantias para evitar abusos, muy posibles cuado las actividades
cuyo cuidado se tiene no son las propias, y esas garantias jas constituyen
los requisitos de forma, los cuales se consideran como los limites impuestos
a su actividad, que no puede franquear la administracion. Hauriou precisa
éstos puntos de vista haciendo constar que la Administracion es un
organismo en parte automatico, en el cual la conciencia central no puede
estar siempre despierta, este elemento de la conciencia central es suplido
por ja multiplicidad de formalidades, por virtud de las cuales entran en el
tramite de la operacién varios agentes que se controlan unos a otros.
Partiendo del criterio anterior, la legislacion administrativa salvadorefia ha
regulado un sistema de formalidades que constituyen un elemento esencial
de la contratacion administrativa, las cuales deben ser cumplidas
rigurosamente para que el acto administrativo alcance la debida validez.
Por tanto, los contratos administrativos, lejos de perfeccionarse a tenor de
los preceptos del Cdodigo Civil, exigen una determinada forma legal de
celebracion, de cuyo cumplimiento se hace depender precisamente la
validez y existencia misma del contrato por el caracter solemne que los
administrativos tienen. Todo contrato administrativo ha de estar
forzosamente sometido a normas determinadas en los preceptos legales
atinentes.

% Régimen Juridico Especial. El contrato administrativo esta sometido a un
régimen de estricto Derecho Publico, solo por excepcion debe remitirse al
Derecho Privado. Es a través de las clausulas reglamentarias, como la ley
asegura el mantenimiento del interés general, que no puede quedar al

arbitrio de los particulares.

b) ELEMENTOS NO ESENCIALES.
» Plazo. El Plazo se determina de acuerdo con la naturaleza del contrato que
se celebra. En unos casos los contratos demandan plazos muy amplios
para que se pueda operar la amortizacion de los capitales invertidos y en

otros casos, se fijan plazos breves, como la construccion de un edificio.
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Es frecuente que se sefialen diversas sanciones por el incumplimiento del
plazo, los contratistas con frecuencia se comprometen a pagar
determinadas cantidades por el plazo excedido. En ésta Gltima parte opera
el Derecho Administrativo Sancionador.

» Conmutabilidad. Los contratos administrativos se califican como contratos
conmutativos, porque los provechos y gravdmenes que corresponden a las
partes, son ciertos y conocidos desde la celebracién del contrato. Este
elemento es la proporcion que debe existir entre las prestaciones que se
dan en el contrato, es la proporcién que debe existir en los procesos de
contratacion publica; se considera que se desprende de los principios de
igualdad y de justicia.

» Intransferibilidad. Al celebrarse un contrato administrativo, la
administracion se cerciora de la idoneidad de su co-contratante, es por ello
que en principio se prohibe el transferir esos contratos a otras personas.
Existen excepciones, como en el caso que la ley lo autorice o que se haya
pactado expresamente por las partes. En los contratos de obra publica la
administracion autoriza a los contratistas para que celebren determinados
tipos de contratos con otras personas, como puentes, obras de arte,

jardineria y otros analogos.

» Garantias. La garantia es sindnimo de obligacion y responsabilidad. En los
contratos es un medio para asegurar el cumplimiento de las obligaciones
asumidas. Las garantias que se pueden exigir por la administracion pueden

ser: las que sefalan las leyes o las que se pactan en el contrato respectivo.

» Sanciones. El concepto sancion se emplea como pena o represion. Es la
ley la que ordena una pena contra quienes la violen; en otro aspecto es la
pena que se pacta por el incumplimiento del contrato. Aca es donde en

esencia podemos observar el poder sancionador del Estado, ya que ante el
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incumplimiento de las clausulas contractuales o del contrato mismo, la
Administracion tiene la facultad de unilateralmente disponer de sanciones

en perjuicio del que incumple el contrato.

PRINCIPIOS QUE RIGEN LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA.

&5

Moralidad. Cualidad de las acciones humanas apreciadas como buenas,
dentro de la ética. Los actos referidos a las adquisiciones vy
contrataciones deben ser ante todo honradas.

Libre Competencia. Tendencia del Sistema Econdmico del esto el
Estado Social de Mercado, donde se busca la mayor, mas amplia,
objetiva e imparcial concurrencia, pluralidad y participacién de postores
potenciales.

Imparcialidad. Proceder con rectitud y sin designio anticipado. Tratando
a todos los postores y personas en igual condiciones. Los acuerdos y
resoluciones de los funcionarios y dependencias responsables de las
adquisiciones y contrataciones se adoptan de me manera estricta a la Ley
de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica,

atendiendo criterios técnicos que permitan la objetividad en el tratamiento.

Transparencia. No oculta acciones dudosas. Que todas las actividades y
contrataciones sean publicas y siguiendo los procedimientos de la ley y
gue eso sea claro para los ciudadanos. Ademas todas las contrataciones
deben realizarse sobre la base de criterios y calificaciones objetivas,

sustentadas y accesibles a los postores.

Eficiencia. Que los bienes y servicios proporcionados sean de la mejor
calidad posible, cumpliendo los requisitos de calidad, precio, plazo de

ejecucion y usando las mejores condiciones para su uso final.

Economia. Buscar bienes y servicios de precios o costos adecuados.
Siguiendo los principios de simplicidad, austeridad, concentracion y

ahorro en el uso de los recursos en todas las etapas del proceso.

Vigencia tecnoldgica. Busqueda y obtencion de bienes y servicios de

20



punta, o sea, de mayor adelanto y garantia de recuperacion en caso

necesario.

&5  Trato justo e igualitario. Procesar las posturas con el mas amplio criterio
de calificacion para garantizar la bondad del bien o del servicio. Esta
prohibida la existencia de privilegios, ventajas o prerrogativas, salvo que

lo diga la ley.

FORMAS DE CONTRATACION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA.

El procedimiento de contratacion administrativa comprende en general, de las
etapas previas a la preparacion del contrato, lo relativo al problema de la elecciéon
de la otra parte contratante y por ultimo, el de la forma misma que debe revestir el

negocio contractual.

El Estado como cualquier contratante, tiene el derecho legitimo de obtener de los
particulares las mejores condiciones en su contratacion, las mas econémicas, las
mas eficientes y en las que ofrezcan mayores garantias de seriedad en su

realizacion.

Los procesos de seleccion, son procedimientos publicos por los cuales se realizan
los Contratos Administrativos, procesos en los cuales puede participar cualquier

persona que cumpla las bases y requisitos exigidos por la Ley.

La actividad preliminar al contrato de la Administracién adopta las formas juridicas
propias de la funciéon administrativa. Las etapas del procedimiento preparatorio y
previo a la emision de la voluntad contractual, sustancialmente adquieren forma de

acto, reglamento, hecho o simple acto administrativos.

Ellas, a tenor de nuestra dogmatica juridica, son las formas por las cuales se
exterioriza toda la actividad administrativa del Estado, contractual o no. La
actividad administrativa contractual o precontractual no es ajena al régimen

juridico de la funciéon administrativa ni tiene formas juridicas de manifestacion
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distinta de aquélla.

Los actos, hechos, reglamentos y simples actos administrativos, dictados o
ejecutados en la preparacion de la voluntad administrativa contractual, se
incorporan unitariamente, aunque de manera separable, en el procedimiento
administrativo de conformacién de la voluntad contractual. Por ello, las reglas y
principios que rigen la intervencion de los interesados en la preparacion e
impugnacion de la voluntad administrativa (procedimiento administrativo) son
también aplicables a la actividad administrativa precontractual (de preparacion de

la voluntad) y contractual propiamente dicha (de ejecucién de la voluntad).

El procedimiento administrativo preparatorio de la voluntad contractual se integra,
ademas, con la actividad que despliega a ese efecto el futuro contratista de la
Administracion Publica. En la actividad precontractual, preparatoria o preliminar
del contrato administrativo, encontramos también actos y hechos juridicos
privados o de particulares, (la compra de las bases de licitacion, la presentacion
de la oferta, el retiro o desistimiento de la oferta, la constitucion de la garantia, la
solicitud de inscripcibn en los registros respectivos, la formulacion de

observaciones e impugnaciones en el acto de apertura, etcétera.

Por lo tanto, la seleccidon del contratista por cualquier procedimiento (Contratacion
Menor, Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo, Licitacién Publica, Contratacion
por Excepcion, Contratacion por Emergencia, Contratacion directa de Bienes y
Servicios), no se agota en un acto administrativo Unico, sino que es el resultado de
varios actos, hechos, reglamentos y simples actos administrativos, que reciben
concurrencia y colaboracién de los particulares por medio de actos y hechos

juridicos privados, siempre que el oferente sea una persona privada.
Son diversos los tipos de procesos que existen, dependiendo del tipo de bien o

servicio que contratar, asi como también del monto del contrato. ElI D.S. 181 los

emunera de la siguiente manera:

22



¥ Contrataciéon Menor.- Modalidad para la contratacion de bienes y
servicios, que se aplicara cuando el monto sea igual o menor a Bs. 20.000
(Veinte Mil 00/100 Bolivianos), y las condiciones para la contratacion en
esta modalidad deberan ser reglamentadas por cada entidad publica
considerando los siguientes aspectos:

a. No requiere cotizaciones ni propuestas.

b. No se sujetan a plazos.

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

d. Deben efectuarse considerando criterios de economia para la
obtencion de los mejores precios de mercado.

e. Deberan efectuarse a través de acciones inmediatas, agiles y
oportunas.*

(¥ Apoyo Nacional a la Producciéon y Empleo. Modalidad para la
contratacién de bienes y servicios que permite la libre participacion de un
namero indeterminado de proponentes, apoyando la produccién y empleo a
nivel nacional. Se aplicara cuando el monto sea mayor a Bs. 20.000.-
(Veinte mil 00/100 Bolivianos) hasta Bs. 1.000.000.- (Un Millbn 00/100
Bolivianos), y las condiciones para la contratacion en esta modalidad se
realizara mediante solicitud de cotizaciones o propuestas, publicando el
DBC en el SICOES y en la Mesa de Partes®.

/7 Licitacién Publica, Modalidad para la contratacion de bienes y servicios
gue se aplicard cuando el monto sea mayor a Bs. 1.000.000.- (Un Millon
00/100 Bolivianos), permitiendo la participacion de un nudmero
indeterminado de proponentes. Dentro de este tipo de contratacion existen
dos tipos la Convocatoria Publica Nacional ( de Bs.1.000.000.- a

Bs.40.000.000.-) y Convocatoria Publica Internacional (mayores a

4 Gaceta Oficial de Bolivia, D.S. 181 de fecha 28 de junio de 2009, La Paz — Bolivia Art. 52 — 54.
5 Gaceta Oficial de Bolivia, D.S. 181 de fecha 28 de junio de 2009, La Paz — Bolivia Art. 55.
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Bs.40.000.000.-)®.

(¥ Contrataciéon por Excepcion.- Modalidad que permite la contratacion de
bienes y servicios, Unica y exclusivamente por causales especificas, esta
modalidad no sera aplicable cuando la misma sea por falta de prevision de
la entidad o inoportuna convocatoria del bien o servicio.’

{7 Contratacién por Emergencia. — Modalidad que permite a las entidades
publicas, contratar bienes y servicios, Unica y exclusivamente para
enfrentar los desastres y/o emergencias nacionales, departamentales y
municipales®.

(¥ Contratacién directa de Bienes y Servicios.- Modalidad que permite la
contratacion de bienes y servicios directamente sin limite de cuantia, Unica

y exclusivamente por causales especificas °

CARACTERISTICAS FUNDAMENTALES PARA LA CONTRATACION DE
BIENES Y SERVICIOS.

% Libre Concurrencia. Que se entiende que toda persona que llene los
requisitos, puede presentarse y emitir su oferta para los procesos de
contratacién, de la misma forma también puede expresar su deseo de ser
seleccionado en el Concurso.

% Igualdad entre los Ofertantes. La Administracion debe valorar a cada uno
de los oferentes de la misma forma y tratarlos en igualdad de condiciones,
no hacerlo daria lugar a la impugnacién del acto administrativo, 0 a un

Amparo por violacién al principio de Igualdad.*®

EJECUCION DE LOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

La administracion posee prerrogativas para la ejecucion del contrato. Los

® Gaceta Oficial de Bolivia, D.S. 181 de fecha 28 de junio de 2009, La Paz — Bolivia Art. 60
" Gaceta Oficial de Bolivia, D.S. 181 de fecha 28 de junio de 2009, La Paz — Bolivia Art. 63

8 Gaceta Oficial de Bolivia, D.S. 181 de fecha 28 de junio de 2009, La Paz — Bolivia Art. 67
® Gaceta Oficial de Bolivia, D.S. 181 de fecha 28 de junio de 2009, La Paz — Bolivia Art. 74
10 www.monografias.com. Contratos Administrativos
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principios de la autonomia de la voluntad e igualdad juridica de las partes,

guedan subordinados en el contrato administrativo. En este sentido puede decirse
que la libertad de las partes queda circunscripta o limitada por la norma que fija el
procedimiento para elegir al contratista; la aprobacion o autorizacion legislativa o

administrativa, y la subordinacion del objeto al interés publico.

El contratista no tiene, en principio, la libertad de disentir respecto de las
condiciones del contrato; s6lo puede aceptarlas o rechazarlas, prevaleciendo
siempre el interés publico sobre los intereses privados. En consecuencia, las
prerrogativas de la Administracion se manifiestan en la desigualdad juridica en

relacion a sus contratistas y en las clausulas exorbitantes del derecho comun.

Entre esas prerrogativas podemos mencionar:
* lus Variandi: La Administracion podra modificar las condiciones del contrato
hasta un punto racional.
* Posibilidad de mayores penalidades al contratista que incumpla con sus

obligaciones.

ACONTECIMIENTOS QUE SE PRESENTAN EN LA EJECUCION DEL
CONTRATO ADMINISTRATIVO.

Durante la ejecuciobn de un contrato administrativo pueden sobrevenir
acontecimientos que lo impidan o perturben. Esos hechos pueden ser

circunstancias exteriores o hechos de la misma administracion.

La situacion es bien diferente a los principios del Derecho Privado, ya que en
derecho administrativo estos acontecimientos estan determinados por el interés
publico que exige el funcionamiento de los serviciés publicos. A pesar de ello, el
contratante tiene la obligacion de llevar adelante su contrato, por otra parte,
también tiene derecho a que le indemnice por todas esas circunstancias que
pueden detener el cumplimiento de lo pactado en el

contrato. Estos acontecimientos las doctrina nos enumera de la siguiente manera:
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La Teoria de la Fuerza Mayor. Por fuerza mayor debemos entender aquel
acontecimiento exterior que impide la ejecucion del contrato. Cuando tal
acontecimiento se produce tiene por efecto liberar al contratante de su
obligacion. Lo anterior se aplicara si se realizan éstas condiciones: a)
Absolutamente independiente de la voluntad del contratante; b) que sea
Imprevisto e imprevisible; c) El acontecimiento debe hacer imposible la
ejecucion del contrato.

La Teoria del Hecho del Principe. En su sentido amplio se llama hecho
del principe a toda medida dictada por los poderes publicos, que tiene por
consecuencia la de hacer mas dificil y onerosa la ejecucion del contrato por
el contratista.

Podemos pensar en nuevas medidas fiscales que graven en particular el
contrato administrativo, o nuevos reglamentos que establezcan cargas
onerosas para el contratista, que le dificulten y graven la ejecucion del
contrato. El problema es complejo porque pueden presentarse numerosas
variaciones que pueden o no quedar comprendidas en el hecho del
principe, pero la doctrina administrativa ha sido precisa en la determinacion
de éste concepto.

El principio general es que la administracion debe indemnizar al contratista
por éstas nuevas cargas, que incluso lo pueden llevar a la propia rescision
del contrato.

La Teoria de la Imprevision.- Esta teoria surge como consecuencia de
acontecimientos econdmicos imprevisibles, por los cuales un contratista de
la administracion sufre pérdidas tales que el equilibrio del contrato en
proceso de ejecucion, se modifica notablemente. La

Administracion, después de comprobar técnicamente la ausencia de culpa,
le otorga una indemnizacion parcialmente compensadora por la pérdida
sufrida durante ese periodo que se denomina extracontractual. Estos
acontecimientos no implican que el contratista incurra en quiebra, sino que

los costos del contrato se incrementan tanto que seria demasiado costoso
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para él continuar con el cumplimiento de la obligacion contractual.

INCUMPLIMIENTO DEL CONTRATO ADMINISTRATIVO.

La inmoralidad administrativa, unida a la inmoralidad de jos contratistas, o a
acontecimientos imprevisibles, origina incumplimiento de los Contratos
Administrativos en perjuicio del interés general, salvo los casos de legitimo

incumplimiento vistos anteriormente.

Es frecuente el suministro de elementos en malas condiciones, de calidades
inferiores, en cantidades menores a las estipuladas, en lugares diversos a los
convenidos o con alteraciones de precios y circunstancias que unas veces se han
previsto, pero que en la mayor parte de las veces, no han sido consideradas en los

convenios.

Normalmente cada dependencia del ejecutivo celebra sus propios contratos bajo
la revisién de la Secretaria de Estado correspondiente. A veces se crean grandes
inconvenientes que se ven agravados por la falta de legislacion administrativa que

prevea estas situaciones y establezca sanciones muy severas.

Debemos distinguir el cumplimiento normal y regular de un contrato administrativo
y las distintas causas que lo alteran o extinguen por violacion de su régimen

juridico o de los motivos que sefalan las bases de contratacion.

CESACION Y EXTINCION DE LOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS.
Los Contratos Administrativos se extinguen por la expiracion del plazo pactado

para su ejecucion y por el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

El cumplimiento supone la realizacion del contrato por el contratista a satisfaccion
de la Administracion, en otros términos, el Contrato se entendera cumplido por el
contratista cuando éste haya cumplido con los términos y clausulas que se

pactaron y que el resultado goce de la aprobacién de la Administracion.
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Por otro lado, cuando la extincion del Contrato Administrativo no se da por el
cumplimiento de éste o por la llegada del plazo podemos hablar de la resolucion.
La Resolucion del Contrato Administrativo, presupone la aparicion de alguna
circunstancia en la vida del contrato que impide o hace inconveniente su
prosecucion hasta su extincion normal.

/¥ Caducidad. La caducidad opera por causas objetivas de incumplimiento, al
referirnos de causas objetivas, nos estamos refiriendo a aquellas que estan
determinadas en la Ley. Entre esas causas podemos mencionar la falta de
prestacion de las garantias contractuales, el incumplimiento de los plazos
por parte del contratista, falta de pago por la Administracion, etcétera.
Ademas de éstas pueden ser las que se determinen en el contrato.

¥ Por Mutuo Acuerdo de las Partes Contratantes. Tal causal solamente
procedera por razones de interés publico, que légicamente deberan de ser
explicadas en el procedimiento. Las partes atenderan a lo que hubieren
convenido vélidamente. Las restricciones a ésta causal es que no concurra
otra causa de terminacién imputable al contratista, y que como queda claro,

gue el interés publico no se vea afectado con la no realizacién del contrato.

¥ Revocacion. La revocacion, contrario a la caducidad se da por causas
subjetivas, es decir, por circunstancias extralegales que no obstante estar

reguladas en la Ley, no pueden ser determinadas por ésta.

¥ La revocacién implica una terminacion del Contrato Administrativo, la
administracion publica puede considerar, por una decision gubernamental,
gue no es conveniente continuar un contrato. Esta decision es unilateral, en
ejercicio de la potestad administrativa, pero comporta el pago de
indemnizacién al que resulte afectado. En cambio, si es por la
responsabilidad de quien contrata con la administracion, se hace
obligatoria la indemnizacion que debe pagar el responsable a la

administracién publica. Son causales de la revocacion, la muerte o
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incapacidad sobrevenida del contratista individual o la extincion de la
personalidad juridica de la sociedad contratista, la declaracion de quiebra o
el concurso de acreedores, por la modificacion de las obligaciones
contractuales por parte de la Administracion y que tales modificaciones
implique una variacion sustancial de las mismas, en los casos de fuerza

mayor o caso fortuito, entre otras.

7 Rescate. El rescate es una forma de extincion de los Contratos
Administrativos que consiste en que ante el eventual incumplimiento del
contratista en la prestaciéon de calidad y con garantias de un servicio
publico, la Administracion Pablica por cuenta propia prestara el servicio que
hasta entonces ha sido defectuoso, utilizando los recursos del contratista.
Esta figura ha sido creada exclusivamente para los contratos de concesion
de obra publica y de servicio publico, su intencion es la de garantizar que la
obra o el servicio se realicen con una calidad que satisfaga al interés

publico.

¥ Por las Demaés que se Determinen Contractualmente. Se rige lo anterior
por el principio general de los contratos, lo pactado por las partes es ley
entre ellos “pacta sum servanda”. Asi que toda clausula contractual

acordada por las partes que no vaya en contra del interés publica.

MARCO JURIDICO

LEY DE DESCENTRALIZACION ADMINISTRATIVALL- El régimen de
Descentralizacion Administrativa instaurado por la Ley 1654 de 20 de julio de
1995, propende a fortalecer la presencia y las funciones del Estado en todo el
ambito de la Republica, aproximando los servicios de la administracion publica a

toda la poblacion.

11 GACETA Oficial de Bolivia Ley 1654 de 20 de junio de 1995. La Paz - Bolivia
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En el marco de la Constituciéon Politica del Estado, la presente Ley regida el
Régimen de Descentralizacion Administrativa del poder Ejecutivo a nivel
departamental que conforme al sistema unitario de la Republica, consiste en la
transferencia y delegacion de atribuciones de carécter técnico-administrativo no

privativas del Poder Ejecutivo a nivel Nacional.

Siendo que en dicha norma en el Art. 5 se establece de forma clara las
atribuciones del Prefecto del Departamento siendo alguna de ellas las siguientes:

e Formular y ejecutar los planes departamentales de desarrollo econémico y
social, de acuerdo a las normas del Sistema Nacional de Planificacion; en
coordinacion con los Gobiernos Municipales del Departamento y el
Ministerio de Desarrollo Sostenible y Medio Ambiente, en el marco del Plan
General de Desarrollo Econémico y Social de la Republica.

e Formular y ejecutar programas y proyectos de inversion publica en el marco
del plan departamental de desarrollo y de acuerdo a las normas del Sistema
Nacional de Inversién Publica y al régimen econdémico y financiero de la
presente ley, en las areas de:

-.Construcciobn 'y mantenimiento de carreteras, caminos
secundarios y aquellos concurrentes con los Gobiernos
Municipales.

- Electrificacion rural.

- Infraestructura de riego y apoyo a la produccion.

- investigacion y extensién técnico-cientifica

- Conservacion y preservacion del medio ambiente.

- Promocion del turismo

- Programas de asistencia social

- Programas de fortalecimiento municipal.

- Otros concurrentes con los Gobiernos Municipales
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DECRETO SUPREMO 28666'2.-

La Ley 3090 de 6 de julio de 2006, ley interpretativa al articulo 109 de la
Constitucion Politica del Estado, establece que la designacion presidencial de los
Prefectos del Departamento serd precedida de un proceso de eleccion por voto
universal y directo por simple mayoria. El acuerdo suscrito por los nueve Prefectos
el 8 de febrero del afio 2006, considera necesaria la aprobacién de normas y
dispocisiones legales con el objeto de mejorar las relaciones entre el Gobierno
Nacional y las Prefecturas, la gestion prefectural y los procesos de
descentralizacion. De acuerdo a todos los antecedentes mencionados
anteriormente se promulga el Decreto Supremo No. 28666 de fecha 5 de abril de
2006, el cual tiene por objeto establecer dispocisiones en la gestion administrativa
prefectural para instruir instancias de coordinacion entre el nivel central y el
departamento dentro del régimen establecido en la Ley 1654 de 28 de julio de
1995 de Descentralizacion Administrativa. Ademas definir una organizacion interna
de las Prefectural a fin de optimizar la prestacibn de bienes y servicios en
beneficio de la comunidad.

En su Art. 7 (Forma de Organizacion), dispone que las Prefecturas de
Departamento podran adoptar una estructura organizacional propia de acuerdo a
las necesidades de cada Departamento, manteniendo una organizacion interna
minima uniforme para el relacionamiento y coordinacién con la administracion
central , de acuerdo a la normativa vigente, estableciendo a su vez su
organizacion interna con sujecién a las normas del Sistema de Organizacion
Administrativa (SOA), considerando el Plan Nacional de Desarrollo (PND), Plan
Departamental de Desarrollo (PDD), presupuesto aprobado por la Ley Financial y
el Plan Estratégico Institucional (PEI), la Organizacién Interna en las Prefecturas
de Departamento deberan ser aprobadas mediante Resolucion Administrativa

Prefectural.

12 GACETA Oficial de Bolivia Decreto Supremo No. 28666 de 5 de abril de 2006, Administracion Prefectural
y Coordinacion entre Niveles, . La Paz - Bolivia
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RESOLUCION PREFECTURAL No. 076/07.-
En fecha 8 de febrero de 2007, sefiala que como resultado de las elecciones
generales y para Prefectos de Departamento realizadas 18 de diciembre del afio
2005 , por primera vez en la Historia Republicana de Bolivia de cuenta con
Prefectos elegidos por el voto directo del pueblo.
Que el Decreto Supremo No. 28666 de fecha 5 de abril de 2006, define una
Organizacion Interna de las Prefecturas de Departamento a fin de optimizar la
prestacion de bienes y servicios en beneficio de la comunidad, contando con loes
siguientes niveles jerarquicos.

1.- Prefecto del Departamento.

2.- Secretarias Departamentales.

3.- Direcciones.
Asimismo establece que una de las Secretarias Departamentales, debe ser la
Secretaria General
Que e, Art. 7 (Forma de Organizacion) del Decreto Supremo N° 28666 de 5 de
abril de 2006, dispone que las Prefecturas de Departamento podran adoptar una
estructura organizacional propia, de acuerdo a las necesidades de cada
departamento, manteniendo una organizacibn minima uniforme para el
relacionamiento y coordinacion con la administracion central, de acuerdo a
normativa vigente, estableciendo a su vez su organizacién interna con sujecion a
las normas del Sistema de Organizacion Administrativa (SOA), asimismo
considerando el Plan Nacional de Desarrollo (PND), Plan Departamental de
Desarrollo (PDD), presupuesto aprobado por la Ley Financial y el Plan Estratégico
Institucional (PEI), la organizacion internas en las Prefecturas de Departamento
deberan ser aprobadas mediante Resolucion Prefectural.
Mediante Informe PDLP-DDO-001-07 de 31 de enero de 2007, concluye
seflalando que es necesario adecuar nuevamente la estructura organica de la
Prefectura de La Paz, en el marco del Decreto Supremo N° 28666 que abroga al
Decreto Supremo NC 28583, asimismo sefiala que se asume que estas
modificaciones, son realizadas de manera excepcional considerando la

experiencia de un afio de Gestion Prefectural y las necesidades organizativas
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orientadas a optimizar el funcionamiento de la Prefectura del Departamento de La

Paz.

Segun Informe Legal SDJ/DAJL/0013/07 de 8 de febrero de 2007 concluye
seflalando que la Estructura Organizacional de la Prefectura de La Paz,
presentada por la Direccion de Desarrollo Organizacional, en lo que corresponde
al: Consejo Departamental, Asesoria General de Despacho, Direccién General de
Auditoria  Interna, Secretarias Departamentales. Direcciones, Servicios
Departamentales, Subprefecturas y otros, se adecua al régimen de la Ley N°1654
de 28 de julio de 1995, Decreto Supremo N° 28666 de 5 de abril de 2006, la parte
pertinente del Decreto Supremo N° 25060 de 2 de junio de 1998 modificado por el
Decreto Supremo N° 26767 de 9 de agosto de 2002 aplicables al mandato del Art.
30 del Decreto Supremo N° 28666 y otras normas legales que regulan la
organizacion, dependencia y funcionamiento de los Servicios Departamentales de
la Prefectura.

Asimismo recomiendo la aprobacion de la Nueva Estructura Organizacional de la

Prefectura de La Paz.

MARCO JURIDICO POSITIVO VIGENTE Y APLICABLE

Ley SAFCO?3

LEY DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTAL (SAFCO)

La Ley 1178 de 20 de julio de 1993, regula los Sistema de Administracion y de
Control de los recursos del Estado y su relacion con los sistemas nacionales de
Planificacion e Inversion Publica, con el objeto de:

a. Programar, organizar, ejecutar y controlar la capacitacion y el uso eficaz y
eficiencia de los recursos propios para el cumplimiento y ajuste oportuno de
las politicas, los programas, las prestaciones de servicios y los proyectos
del Sector Publico.

b. Disponer de informacion util, oportuna y confiable asegurando Ila

razonabilidad de los informes y estados financieros.

13 GACETA Oficial de Bolivia Ley 1178, 20 de julio 1990, La Paz - Bolivia
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c. Lograr que todo servidor publico, sin distincion de jerarquia asuma plena
responsabilidad por sus actos rindiendo cuenta no solo de los objetivos a
que se destinaron los recursos publicos que le fueron confiados sino
también de la forma y resultado de su aplicacion.

d. Desarrollar la capacidad administrativa para impedir o identificar y

comprobar el manejo incorrecto de los recursos del Estado.

LEY DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO?!,
LEY N°2341 DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO de 23 de abril de 2002.
La misma que tiene por objeto:
a. Establecer las normas que regulan la actividad administrativa y el
procedimiento administrativo del sector publico.
b. Hacer efectivo el ejercicio del derecho de peticion ante la Administracion
Publica.
c. Regular la impugnacion de actuaciones administrativas que afecten
derechos subijetivos o intereses legitimos de los administrados.

d. Regular procedimientos especiales.

NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y

SERVICIOS
DECRETO SUPREMO N° 181% El conjunto de normas de caracter juridico,
técnico y administrativo que regula en forma interrelacionada con los otros
sistemas de administracion y control de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de
la Administracién y Control Gubernamental, la contratacion, manejo y disposicion
de bienes y servicios de las entidades publicas teniendo como objetivos

principales:
a. Establecer los principios, normas y condiciones que regulan los procesos
de administracién de bienes y servicios y las obligaciones y derechos que

derivan de estos, en el marco de la Ley N°1178.

14 GACETA Oficial de Bolivia Ley 2341,23 de abril de 2002, La Paz - Bolivia
15 GACETA Oficial de Bolivia D.S. 181 de 28 de junio de 2009, La Paz - Bolivia
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b. Establecer los elementos esenciales de organizacion, funcionamiento y de
control interno, relativos a la administracion de bienes y servicios, desde su
solicitud hasta la disposicion final de los mismos.

Siendo su ambito de aplicacion toda entidad publica con personeria juridica de
derecho publico, bajo la responsabilidad de la Maxima Autoridad Ejecutiva y los
Servidores Publicos responsables de los procesos de contratacion, de bienes y

servicios.

ESTATUTO DEL FUNCIONARIO PUBLICO.
LEY 2027 del ESTATUTO DEL FUNCIONARIO PUBLICO, del 27 de octubre de
1999.
El presente Estatuto se rige por los siguientes principios:
a. Servicio exclusivo a los intereses de la colectividad y no de parcialidad o
partido politico alguno.
b. Sometimiento a la Constitucion Politica del Estado, la Ley al ordenamiento
juridico.
c. Reconocimiento del derecho de los ciudadanos a desempefar cargos
publicos.
d. Reconocimiento al mérito, capacidad e idoneidad funcionaria.
e. lgualdad de oportunidades, sin discriminacion de ninguna naturaleza.
f. Reconocimiento de la eficacia, competencia y eficiencia en el desempefio
de las funciones publicas para la obtencién de resultados en la gestion.
g. Capacitacion y perfeccionamiento de los servidores publicos.
h. Honestidad y ética en el desempefio del servicio publico
i. Gerencia por resultados.

j. Responsabilidad por la funcién publica..

CODIGO DE ETICA DE LA PREFECTURA DE LA PAZ
RESOLUCION PREFECTURAL N°210, de 11 de abril de 2005.
El Codigo de Etica Prefectural del Departamento de La Paz (PDLP), constituye el

instrumento que promueve la conducta moral, la actitud y el comportamiento ético
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individual de los Servidores Publicos de la Prefectura del Departamento de La Paz
como base fundamental para el ejercicio de sus atribuciones, teniendo como
beneficiario final a la sociedad en su conjunto.

El objetivo del presente Codigo de Etica, es el de establecer valores, principios y
normas éticas que definan el marco de los Servidores Publicos de la Prefectura

del Departamento de La Paz.
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CAPITULO I

CONSIDERACIONES GENERALES

2.1 ANTECEDENTES.-

El presente trabajo de investigacion sobre la elaboracion de Manual de
Procedimientos para la elaboracion de Informes de Evaluaciéon y Compulsa de
Documentos dentro de los diferentes procesos de Contratacion en la prefectura
del departamento de La Paz, cuya delimitacion temporal para su investigacion
abarca desde el afio 2007 al mes de diciembre del presente afio, es decir
tomaremos como referencia los antecedentes historicos que se presentaron

durante estos ultimos 3 afnos.

La presente investigacién tiene su origen en la promulgacién de la Ley No. 1654
de Descentralizacion Administrativa®, por el cual se establece como alguna de las
atribuciones del Prefecto las de formular y ejecutar programas y proyectos de
inversion publica en el marco del plan departamental de desarrollo y de acuerdo a
las normas del Sistema Nacional de Inversion Publica y al régimen econdémico y

financiero asi como la de suscribir Contratos.

Pese a la promulgacion de la mencionada Ley de Descentralizacion
Administrativa, el Decreto Supremo 28666, decreto que respalda la Organizacion
Interna de las Prefecturas a fin de optimizar la prestacidon de servicios en beneficio
de la comunidad y la Resolucién Suprema No. 217055 sobre Normas Bésicas del
Sistema de Organizacion Administrativa que establece la elaboracion del Manual
de Organizacién y Funciones y el Manual de Procesos; durante mucho tiempo la
Institucién de la Prefectura del Departamento de La Paz, no cuenta con un Manual
de Procedimientos para la elaboracién de Informes de Evaluacién y Compulsa de
Documentos dentro de los diferentes procesos de Contratacion en La Prefectura

del Departamento de La Paz.

Actualmente se cuenta con una Guia Metodoldgica para brindar ayuda a las areas
administrativas de la Institucion para la formulacion de sus manuales,
proporcionandole criterios uniformes y lineamientos generales al personal para la

definicion y disefio de los procedimientos.
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Esta guia fue aprobado mediante Resoluciéon Administrativa No. 357 de fecha 14
de marzo de 2007, por el Sr. Prefecto del Departamento de La Paz, el cual
resuelve Aprobar la Formulacién de la Guia Metodoldgica para la Elaboracién de
Manuales de Procedimientos el cual es de cumplimiento obligatorio y tiene un

enfoque aplicable solo a la Institucion.

2.2. REFERENCIAS CONCEPTUALES.-
Para el correcto entendimiento del proyecto, obviamente se utilizara terminologia

juridica, y especificamente los concernientes al Derecho Administrativo.

25 Manual de Procedimientos?6.
Es un instrumento normativo, técnico - administrativo, que contiene
procedimientos administrativos cuyo fin es mostrar de manera explicita,
descriptiva y grafica la concatenacion de actividades y operaciones logicas y
secuenciales que buscan un objetivo especifico, que puede ser desde un
simple trdmite hasta un complejo procedimiento de produccién

25 Informel’.
Parte, noticia comunicacibn acerca de determinados hechos, situacibn o

acontecimientos. Opinion, dictamen de algin cuerpo, organismo o perito.

&5 Compulsa de Documentos?8.-
Revision de documentacion y certificaciones de las Empresas Adjudicatarias a
los procesos de Contratacion de los cuales son responsables La Prefectura del

Departamento de La Paz.

£ Contrato Publico®®.
Es un tipo de contrato en el que al menos una de las partes es una
Administracion publica cuando actia como tal, y en el que esta sometida a un
régimen juridico exorbitante del Derecho privado que coloca al contratante en

una situacion de subordinacion juridica frente a la Administracion. El concepto

16 OSSORIO, Manuel. Diccionario Juridico Elemental. Buenos Aires - Argentina
17 OSSORIO, Manuel. Diccionario Juridico Elemental. Buenos Aires - Argentina
18 OSSORIO, Manuel. Diccionario Juridico Elemental. Buenos Aires - Argentina
19 OSSORIO, Manuel. Diccionario Juridico Elemental. Buenos Aires - Argentina
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de contrato publico, a primera vista, no difiere del concepto de contrato en el
Derecho privado, pero al ser el Estado (0 una de sus Administraciones) una de
las partes del mismo, tiene caracteristicas propias. Puede definirse el contrato
administrativo como aquel en que la Administracion ejerce determinadas
prerrogativas en cuanto a su interpretacion, ejecucion y extincion, cuidando de
no alterar la ecuacion financiera del mismo. El objeto de este contrato se rige,
en consecuencia, por el Derecho publico. En todo contrato administrativo tiene
que participar por lo menos un oOrgano estatal en ejercicio de funcidn
administrativa. Ahora bien, es la Ley la que define que se entiende
propiamente por Organo estatal, que en determinadas circunstancias puede
incluir entes no estatales de Derecho publico interno. Una causa adicional de la
trascendencia del contrato administrativo, proviene de la idea de la
colaboracion de los sujetos privados con la Administracién, en donde el
particular no se comporta como un contratista ordinario. El contrato
administrativo es entonces una de las técnicas de colaboracion de los
administrados con la administracién. El contratista, no obstante que pretende
un beneficio econdmico, obtiene dicho beneficio cumpliendo con la tarea de

coadyuvar al cumplimiento de cometidos publicos por parte del Estado

25 Documento Base de Contratacién?°.
Documento fundamental y rector que determina los pasos a seguir dentro de

un proceso de contratacion.

£5 Estructura Organizacional.-
Es el conjunto de areas y unidades interrelacionadas entre si, a través de
canales de comunicacion, instancias de coordinacion interna y procesos

establecidos por una entidad, para cumplir con sus objetivos.

25 Procedimiento?!
Normas reguladoras para la actuacion ante los organismos jurisdiccionales,

sean civiles, laborales, penales, contenciosos, administrativos, etc.

25 Servidor Publico.

20 GACETA Oficial de Bolivia D.S. 181 de 28 de junio de 2009, La Paz - Bolivia
21 Osorio Manuel, Diccionario Juridico elemental. Buenos Aires — Argentina, 1993
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Persona que desempeiia alguna de las funciones publicas en alguna de las

instituciones del Estado.

£5 Descentralizacion
Es cuando las funciones del Estado son cumplidas por organismos con mas
competencia limitada regionalmente. Supone pues la division del Estado o
descentralizacion que puede ser politica vinculada con la estructura
Constitucional del Estado o administrativa, relacionada con la organizacion

técnica de los servidores publicos

&5 Decreto Supremo
Es la Resolucién del Poder Ejecutivo que va firmada por el Rey de una
Monarquia Constitucional, o por el Presidente de una Republica constituida,
con el refrendo de uno o varios ministros de Estado, Los decretos han de ser
dictados dentro de las facultades reglamentarias que incumben al Poder

Ejecutivo para el cumplimiento de las leyes.

25 Decreto Reglamentario
Es aquel que con la firma de un Ministro o Secretario de Estado, redactado por
el o por sus colaboradores, o combinadamente, y la sancién del Jefe de
Estado, regula con detalle el régimen que sobre una institucién ha establecido,
en lineamientos fundamentales, una ley, y sin desconocer substancialmente
ninguna de sus normas

&5 Funcion
Es el desempefio de empleo, cargo, facultad u oficio, tarea u ocupacion.

25 Ley.
Es toda norma juridica reguladora de los actos y relaciones humanas

aplicables en determinado tiempo y lugar.

£5 Resolucion Administrativa Prefectural
Fallo, auto, procedencia de la Autoridad Jerarquica mas alta de la Prefectura

del Departamento que es el Sefior Prefecto.
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2.3 ENTIDADES DESENTRALIZADAS Y DESCONCENTRADAS
2.3.1. Descentralizacion??

Gabino Fraga define la descentralizacion en los términos siguientes: "Al lado del

régimen de centralizacion existe otra forma de organizacion administrativa: la
descentralizacion, la cual consiste en confiar la realizacion de algunas actividades
administrativas a érganos que guardan con la administracion central una relacién
que no es la de jerarquia" y concluye: "el Unico cardcter que se puede sefalar
como fundamental del régimen de descentralizacion es el de que los funcionarios
y empleados gue lo integran gozan de una autonomia organica y no estan sujetos

a los poderes jerarquicos.

Asi aparece, una diferencia fundamental entre la descentralizacion y la
centralizaciéon administrativas, ya que en esta ultima todos los 6rganos que la
integran estan ligados por la relacién jerarquica que implica una serie de poderes

superiores respecto de los actos y de los titulares de los 6rganos inferiores.

La descentralizacion administrativa se distingue de la descentralizacion politica
gue se opera en el régimen federal, porque mientras que la primera se realiza
exclusivamente en el ambito del Poder Ejecutivo, la segunda implica una

independencia de los poderes estatales frente a los poderes federales.

Ademas, en tanto que la descentralizacion administrativa es creada por el poder
central, en la descentralizacion federal los estados miembros son los que crean al
Estado federal, participan en la formacion de la voluntad de éste y su competencia
no es derivada, como es la de los érganos administrativos descentralizados, sino
gue, por el contrario es originaria en el sentido que las facultades son atribuidas

expresamente al Estado federal se entienden reservadas a los Estados miembros.

Para el diccionario de la Lengua Espafola, la palabra descentralizacion significa

accion y efecto de descentralizar y esta Ultima: "Transferir a diversas

22 Fraga, Gabino. Derecho administrativo, 132 ed., México, Porrda, 1969.
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corporaciones u oficios parte de la autoridad que antes ejercia el gobierno

supremo del Estado".

Descentralizacion para el derecho administrativo es una forma juridica en que se
organiza la administracion publica, mediante la creacién de entes publicos por el
legislador, dotados de personalidad juridica y patrimonio propios, y responsables
de una actividad especifica de interés publico. A través de esta forma de
organizacion y accion administrativas, que es la descentralizacion administrativa,

se atienden fundamentalmente servicios publicos especificos.

Por su parte, Andrés Serra Rojas explica que descentralizar no es independizar,
sino solamente dejar o atenuar la jerarquia administrativa, conservando el poder

central limitadas facultades de vigilancia y control.

La autonomia de los 6rganos descentralizados presupone no estar sujetos a la
administracion central, esto es, no estar sujetos a las decisiones jerarquicas de
ésta. Dotar de personalidad juridica y patrimonio propios, a los entes
descentralizados es una forma de asegurar en parte esa autonomia, pero falta su
autonomia econdmica consistente en la libre disposicion de los bienes que forman
su patrimonio propio y en la aprobacién y ejecucion que hagan de su presupuesto

sin injerencia de ninguna autoridad central.
La descentralizacion ha adoptado tres modalidades diferentes, que son:

1. Descentralizacion por regidon. Consiste en el establecimiento de una

organizacion administrativa destinada a manejar los intereses colectivos que
correspondan a la poblacion radicada en una determinada circunscripcion
territorial. Esta modalidad de la descentralizacion se adapta de una manera
mas efectiva a las aspiraciones democraticas, y ademas, desde el punto de
vista de la administracion, significa la posibilidad de una gestion mas eficaz
de los servidores publicos, y por lo mismo, una realizacion mas adecuada de
las atribuciones que al Estado corresponden. Los organismo descentralizados
por regidon son aquellos que atienden y satisfacen las necesidades publicas

de una region, como es el municipio.
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2. Descentralizacion por servicio. El Estado tiene encomendada la

satisfaccion de necesidades de orden general, que requiere procedimientos

técnicos solo al alcance de funcionarios que tengan una preparacion especial.

La forma de conseguir ese propoésito es dar independencia al servicio y

constituirle un patrimonio que sirva de base a su economia. Los organismos
descentralizados por servicio son aquellos que prestan determinados
servicios publicos (Comision Federal de Electricidad, Ferrocarriles Nacionales

de Meéxico, Instituto Mexicano del Sequro Social, Universidad Nacional

Autonoma de México, etc.).

3. Descentralizacion por_colaboracién. Constituye una modalidad particular

del ejercicio de la funcion administrativa con caracteres especificos que la
separan notablemente de los otros dos tipos anteriores de descentralizacion.
La descentralizacion por colaboracidén se origina cuando el Estado adquiere
mayor ingerencia en la vida privada y cuando, como consecuencia, se le
presentan problemas para cuya resolucién se requiere una preparacion
técnica de que carecen los funcionarios politicos y los empleados
administrativos de carrera. Para tal evento, se impone o0 autoriza a
organizaciones privadas su colaboracion, haciéndolas participar en el
ejercicio de la funcion administrativa. De esta manera, la descentralizacion
por colaboracion es una de las formas del ejercicio privado de las funciones

publicas.

En estos tres tipos de descentralizacion no hay caracteres idénticos y uniformes,
pues a diferencia de la centralizacidén, aquel régimen constituye una tendencia de
alcances muy variables. Sin embargo, y reconociendo todos los matices que
pueden revestir los organismos descentralizados, la doctrina ha tratado de fijar

algun caracter esencial comun para todos ellos.

Asi pues, el Unico caracter que se puede sefalar como fundamental del régimen
de descentralizacion es el de que los funcionarios y empleados que lo integran
gozan de una autonomia organica y no estan sujetos a los poderes jerarquicos

caracteristicos del régimen centralizado en el que las autoridades superiores
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tienen determinadas facultades con relacion a las personas y a los actos de los

empleados inferiores.
2.3.2. Desconcentracion??

La centralizacion y la desconcentracion responden a la misma nocion de
organizacion administrativa centralizada. La desconcentracion esta dentro del
cuadro de la centralizacién, que solo se distingue por la forma periférica en que

desarrolla sus funciones.

Los 6rganos desconcentrados son parte de la centralizacion administrativa cuyas
atribuciones o competencia la ejercen en forma regional, fuera del centro
geografico en que tiene su sede el poder central supremo. Luego pueden
desconcentrarse las administraciones federal, estatal y municipal. La
administracion del Distrito Federal tiene como principales d&rganos

desconcentrados as las delegaciones politicas.

Es entonces, la desconcentracion, la forma juridico-administrativa en que la
administracion centralizada con organismos o0 dependencias propias, presta
servicios o0 desarrolla acciones en distintas regiones del territorio del pais. Su
objeto es doble: acercar la prestacion de servicios en el lugar o domicilio del

usuario, con economia para éste, y descongestionar al poder central.

Para el jurista espafiol, De la Vallina Velarde, la desconcentraciéon es "aquel
principio juridico de organizacién administrativa en virtud del cual se confiere con
caracter exclusivo una determinada competencia a uno de los dérganos
encuadrados dentro de la jerarquia administrativa, pero sin ocupar la cuspide de la

misma".

La desconcentracion esta consagrada en el articulo 17 de la Ley Organica de la
Administracion Publica Federal, a saber: "Para la mas eficaz atencion y eficiente

despacho de los asuntos de su competencia, las Secretarias de Estado y los

23 vallina Velarde, Juan Luis de la. "La desconcentracion administrativa”, Revista de Administracion
Publica, Madrid, nim. 35, mayo-agosto de 1961.
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Departamentos administrativos podran contar con oOrganos administrativos
desconcentrados que les estaran jerarquicamente subordinados y tendran
facultades especificas para resolver la materia y dentro del &mbito territorial que
se determine en cada caso, de conformidad con las disposiciones legales

aplicables.”
2.3.3. Descentralizacion y Desconcentracion?*

Se distingue la descentralizacion de la desconcentracion, ya que ésta consiste en
atribuir facultades de decision a algunos 6rganos de la administracién que, a pesar
de recibir tales facultades, siguen sometidos a los poderes jerarquicos de los

superiores.

La descentralizacién y la desconcentracion son formas juridicas en que se
organiza la administracion y en las dos el poder central transmite parte de sus
funciones a determinados 6rganos u organismos. Existe la diferencia esencial en
que los d6rganos de la primera estan fuera de la relacion jerarquica del poder
central y los organismos de la segunda estan sujetos al poder jerarquico.

Los organismos descentralizados tienen personalidad juridica y patrimonio
propios, los érganos desconcentrados carecen de los dos. No existe diferencia por
cuanto a las funciones que pueden desarrollar, pero para el derecho es mejor
mecanismo el descentralizado a fin de prestar ciertos servicios publicos o para

llevar a cabo empresas productoras de bienes.

24 www.monografias.com, “Descentralizacion y desconcentracion Istitucional”
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CAPITULO 1l

PROPUESTA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION
DE INFORMES DE EVALUACION Y COMPULSA DE DOCUMENTOS DENTRO

DE LOS DIFERENTES PROCESOS DE CONTRATACION EN LA PREFECTURA
DEL DEPARTAMENTO DE LA PAZ.

PREFECTURA DEL DEPARTAMENTO DE LA PAZ
SECRETARIA DEPARTAMENTAL JURIDICA

la paz
cam :

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | €02i¢0

SDJ

ELABORACION DE INFORMES DE EVALUACION DE PROPUESTAS PARA
LOS DISTINTOS PROCESOS DE CONTRATACION, CUYO PROCESO DE
CONTRATACION DEPENDE DE LA DIRECCION DE LICITACIONES Y
CONCESIONES DE BIENES

1. Objetivo.-

Reflejar los pasos que se deben seguir para la correcta elaboracién de Informes de

Evaluacién de Propuestas de las empresas participantes y proponentes en los
distintos procesos de Contratacion

2. Abreviaturas.-
4 SDJ: Secretaria Departamental Juridica.
4 DLCB: Direccion de Licitaciones y Conseciones de Bienes.

4 ALSDJ: Asesor Legal de la Secretaria Departamental Juridica.
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PREFECTURA DEL DEPARTAMENTO DE LA PAZ
SECRETARIA DEPARTAMENTAL JURIDICA !a |B =

cam

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | €920

SDJ

1. DIRECCION DE LICITACIONES Y CONSECIONES DE BIENES

1. Las empresas proponentes realizan la presentaron de su propuesta en el sobre
Unico cerrado al Técnico de Licitaciones encargado de recepcionar las propuestas,
mismas que deben ser registradas en un libro aperturado para el efecto y
custodiado, hasta el dia sefialado para la apertura del mismo.

2. La apertura de sobres constituye un acto publico dicho acto debe ser realizado en
presencia de los funcionarios de la Institucién involucrados directamente en el
proceso de contratacion asi como en presencia de las empresas proponentes.

3. Una vez finalizado el acto de apertura el Técnico de Licitaciones designado remite
las propuestas mas la carpeta de Proceso de Contratacion a la Secretafia
Departamental Juridica.

2. SECRETARIA DEPARTAMENTAL JURIDICA

1. Recibe el tramite proveniente de la Direccion de Licitaciones y Conseciones de

Bienes, consistentes en la carpeta del Proceso de Contratacion ya sea de Bines,
Obras o Servicios Generales, bajo la Modalidad de LPN, ANPE, Contratacion por
Excepcién , Contratacion por concurso de Propuestas, Contratacion menor de
Firmas Consultoras, Contratacién de Servicios de Consultoria por excepcion mas

las distintas propuestas de las Empresas
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PREFECTURA DEL DEPARTAMENTO DE LA PAZ
SECRETARIA DEPARTAMENTAL JURIDICA !a B =

cam

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | €920

SDJ

2. Registra en el libro de correspondencia, asignandole un niamero de tramite interno.
3. Deriva al Asesor Legal correspondiente de acuerdo al tipo de contratacion.

3. ASESOR LEGAL DE LA SECRETARIA DEPARTAMENTAL JURIDICA

1. Recibe el tramite firmando el libro de correspondencia.

2. Revisa la carpeta, verificando si cuenta con los documentos requeridos para la
realizacion de los informes de Evaluacion revisando si cuenta si cuenta con la
autorizacion de inicio del Proceso de Contratacion, la convocatoria, el formulario
emitido por el Ministerio de Hacienda, el acta de reunion de aclaracion del DBC, si
correspondiera las enmiendas al DBC, la Resolucion Administrativa RPC
(Aprobacion del Documento Base de Contratacion), Resolucién Administrativa
RPC (Comision de Calificacion), Anexo 3 (Declaracién de Integridad de los
Servidores Publicos), La citacion correspondiente para el acto de apertura, la
constancia de recepcidon de propuestas por un representante de la empresa
proponente y el técnico de Licitaciones, la nota con el precio referencial del
proyecto, Formulario V-2, Formulario V-1 C presentacion y verificacion de los
documentos necesarios para la propuesta, Acta posterior al Acto de Apertura.

3. Emite criterio legal adecuado a un esquema predeterminado (Anexo 1) indicando si
la empresa cumple o no con los requerimientos exigidos para poder optar a la

adjudicacion del Proyecto.
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PREFECTURA DEL DEPARTAMENTO DE LA PAZ
SECRETARIA DEPARTAMENTAL JURIDICA !a |B =

cam

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | €920
SDJ

4. SECRETARIA DE LA SDJ

1. Recibe la documentacion del Asesor Legal de la Secretaria Departamental Juridica
y deriva la documentacion al (a) Secretario (a) Departamental Juridico.

5. SECRETARIO(A) DEPARTAMENTAL JURIDICA

1. Revisa los informes de Evaluacién emitido por el Asesor Legal de la Secretaria

Departamental Juridica.
2. Firma al pie de los Informes de Evaluacién con su sello de V°B®.

6. SECRETARIA DE LA SD)

1. Emitidas 3 copias del Informe Legal con registro en el libro de correspondencia se

derivan las mismas de vuelta a la Direccion de Licitaciones y Conseciones de

Bienes.
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PREFECTURA DEL DEPARTAMENTO DE LA PAZ
SECRETARIA DEPARTAMENTAL JURIDICA !a B =

cam

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | €920

SDJ

7. ENCARGADA DE ARCHICO DE LA SDJ

1. Recepciona una copia del Informe Legal de Evaluacion de cada empresa
proponente firmando el libro de correspondencia en constancia de recepcion y
archiva el mismo para copia y respaldo de la Secretaria Departamental Juridica.
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PREFECTURA DEL DEPARTAMENTO DE LA PAZ
SECRETARIA DEPARTAMENTAL JURIDICA
la paz
cam ;

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | €920

SDJ

ELABORACION DE INFORMES DE COMPULSA DE DOCUMENTOS DE
LAS EMPRESAS ADJUDICADAS DENTRO DE LOS DISTINTOS
PROCESOS DE CONTRATACION, CUYO PROCESO DE CONTRATACION
DEPENDE DE LA DIRECCION DE LICITACIONES Y CONCESIONES DE
BIENES

1. Objetivo.-
Reflejar los pasos que se deben seguir para la correcta elaboracién de Informes de

Compulsa sobre la documentacion presentada de las Empresas Adjudicadas en los

distintos procesos de Contratacion.

2. Abreviaturas.-

4 SDAF: Secretaria Departamental Administrativa Financiera

4 SDJ: Secretaria Departamental Juridica.

4 DLCB: Direccion de Licitaciones y Concesiones de Bienes.

4 ALSDJ: Asesor Legal de la Secretaria Departamental Juridica.
4 BAD: Empresa Adjudicada.

4 HCD: Honorable Consejo Departamental.

4 SISECC: Sistema de Seguimiento y Control de Correspondencia.
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PREFECTURA DEL DEPARTAMENTO DE LA PAZ
SECRETARIA DEPARTAMENTAL JURIDICA !a |B =

cam

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | €920

SDJ

1. SECRETARIA DEPARTAMENTAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA

1. Una vez notificada la Empresa con la Resolucién de Adjudicacion, la misma
presenta toda la documentacion requerida en Documento Base de Contratacion
(DBC) para la realizacion del informe de compulsa previo a la firma del contrato.

2. Recibida la Documentacion la Secretaria de la Secretaria Departamental

Administrativa Financiera genera una nueva hoja de ruta derivando la
documentacién recepcionada mediante el sistema SISECC a la Direcciéon de

Licitaciones y Concesiones de Bienes.

3. Dicha informacién de igual manera debe ser registrada en un libro aperturado al
efecto para el control interno de la documentacion.
2. DIRECCION DE LICITACIONES Y CONSECIONES DE BIENES

Recibe el trdmite proveniente de la Secretaria Departamental Administrativa
Financiera (SDAF), consistente en la carpeta con la documentacion solicitada en el

Documento Base de Contratacién (DBC) y la correspondiente hoja de ruta.
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PREFECTURA DEL DEPARTAMENTO DE LA PAZ
SECRETARIA DEPARTAMENTAL JURIDICA !a |B =

cam

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | €920

SDJ

2. El encargado (a) de recepcién consigna un libro especial aperturado para el efecto
el nimero de documentos adjuntados a la carpeta haciendo notar cuales de los
mismos son originales y cuales no lo son.

3. Una vez registrada la documentacion el Técnico de Licitaciones designado remite
la documentacion mas la carpeta del Proceso de Contratacion a la Secretaria
Departamental Juridica.

3. SECRETARIA DEPARTAMENTAL JURIDICA

1. Recibe el trdmite proveniente de la Direccién de Licitaciones y Concesiones de
Bienes, consistentes en la documentacion de la Empresa Adjudicada y la carpeta
del Proceso de Contratacion ya sea de Bienes, Obras o Servicios Generales, bajo
la Modalidad de LPN, ANPE, Contratacién por Excepcién , Contratacién por
concurso de Propuestas, Contrataciéon menor de Firmas Consultoras, Contratacion
de Servicios de Consultoria por excepcion mas las distintas propuestas de las
Empresas

2. Registra en el libro de correspondencia, asignandole un niamero de trdmite interno.

3. Deriva al Asesor Legal correspondiente de acuerdo al tipo de contratacion.

4. ASESOR LEGAL DE LA SECRETARIA DEPARTAMENTAL JURIDICA

1. Recibe el tramite firmando el libro de correspondencia.
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PREFECTURA DEL DEPARTAMENTO DE LA PAZ
SECRETARIA DEPARTAMENTAL JURIDICA !a B =

cam

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | €920

SDJ

2. Revisa la carpeta, mas los documentos presentados por la empresa los mismos
requeridos por el Documento Base de Contratacibn de acuerdo al tipo de
contratacion ya que los mismos difieren de las Licitaciones Publicas Nacionales,
Licitaciones Publicas Internacionales, ANPE, Contratacion por Excepcion ,
Contratacion por concurso de Propuestas, Contratacion menor de Firmas
Consultoras, Contratacion de Servicios de Consultoria por Excepcion.

3. Emite criterio legal adecuado a un esquema predeterminado (Anexo 1) indicando si
la empresa cumple o no con los requerimientos exigidos para poder optar a la

firma del correspondiente contrato.

5. SECRETARIA DE LA SDJ

1. Recibe la documentacion del Asesor Legal de la Secretaria Departamental Juridica

y deriva la documentacion al (a) Secretario (a) Departamental Juridico.

6. SECRETARIO(A) DEPARTAMENTAL JURIDICA

1. Revisa los informes de Compulsa emitido por el Asesor Legal de la Secretaria
Departamental Juridica.

2. Firma al pie de los Informes de Evaluacién con su sello de V°B°.
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PREFECTURA DEL DEPARTAMENTO DE LA PAZ
SECRETARIA DEPARTAMENTAL JURIDICA !a |B =

cam

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | €920

SDJ

7. SECRETARIA DE LA SD)

1. Emitidas 3 copias del Informe de Compulsa con registro en el libro de
correspondencia se derivan las mismas de vuelta a la Direccion de Licitaciones y

Concesiones de Bienes.

8. ENCARGADA DE ARCHICO DE LA SD)

1. Recepcionada una copia del Informe de Compulsa de la Empresa Adjudicada
firmando el libro de correspondencia en constancia de recepciéon y archiva el

mismo para copia y respaldo de la Secretaria Departamental Juridica.

9. DIRECCION DE LICITACIONES Y CONSECIONES DE BIENES

1. Recibe la carpeta proveniente de la Secretaria Departamental Juridica con el
correspondiente Informe de Compulsa en doble ejemplar.
2. El encargado (a) de recepcién consigna un libro especial aperturado para el efecto

la fecha en la que el trAmite es derivado devuelta a la Direccion.
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PREFECTURA DEL DEPARTAMENTO DE LA PAZ
SECRETARIA DEPARTAMENTAL JURIDICA

la paz2
cam

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO
PDL
SDJ

3. Recepcionada la Carpeta mas la documentacion presentada por la Empresa

Adjudicada el Técnico de responsable para realizar el correspondiente desglose de

la documentacion.

4. El Director de la Direccién de Licitaciones y Concesiones de Bienes realiza el

correspondiente informe y nota de atencion para la remisién del Proceso de

Contratacion al Honorable Consejo Departamental.

5. Una vez registrada la documentacion el Técnico de Licitaciones designado remite

la carpeta del Proceso de Contratacion al Honorable Consejo Departamental para

su evaluacion y posterior aprobacion para la firma del correspondiente contrato
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CAPITULO IV

CONCLUSIONES.

Dentro de la Prefectura del Departamento de La Paz Aproximadamente se
elaboran unos 300 contratos en las distintas categorias que sefala la norma, si
bien el Decreto Supremo 181 de fecha 28 de junio de 2009, es claro en cuento a la
elaboracion de los Contratos Administrativos, no es claro a en cuanto a los
detalles que se debe seguir para la correcta elaboracion de los Informes de
Evaluacion e Informes de Compulsa que son vitales para el Proceso de

Contratacion.

RECOMENDACIONES.

Es muy necesario crear en la Prefectura un Reglamento especifico Interno, pues
como conocedores del derecho debemos respetar el principio de legalidad y
respetar todo los procedimientos que se deben seguir para la elaboracién de
contratos, asi tratar de incurrir en errores que puedan perjudicar tanto a la Entidad

como al Funcionario Publico que esta sujeto a la elaboracion de los contratos.
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ANEXO 1

INFORME DE EVALUACION DE DOCUMENTOS

A : Miembros de la Comisién Calificadora

De e (NOMBRE COMPLETO DEL ASESOR  LEGAL)
ASESOR (A) LEGAL — SECRETARIA DEPARTAMENAL JURIDICA
PREFECTURA DEL DEPARTAMENTO DE LA PAZ

Ref. : REFERENCIA DEL PROYECTO (NOMBRE DELP ROYECTO, TIPO
DE PEROYECTO, NUMERO DE CONVOCATORIA, NUMERO DE

PROYECTO)
Fecha : (SENALAR LA FECHA DE EMISION DEL INFORME)
ANTECEDENTES:

En fecha (Fecha de la apertura de sobres para el proyecto) se llevé a cabo la
apertura de propuestas correspondiente a: REFERENCIA DEL PROYECTO
(NOMBRE DELP ROYECTO, TIPO DE PEROYECTO, NUMERO DE
CONVOCATORIA, NUMERO DE PROYECTO), para su correspondiente
verificacion de acuerdo a lo establecido por el articulo 15 del Reglamento del
Decreto Supremo N° 181, por lo cual de la revision de la documentacion
presentada se evidencia:

REVISION DE DOCUMENTOS DE LA (NOMBRE DE LA EMPRESA PROPONENTE)

DOCUMENTO REQUERIDO CUMPLE-
NO CUMPLE

OBSERVACIONES

DOCUMENTOS LEGALES EN ORIGINALES

1 |Carta de Presentacion de Propuesta, Firmada
por el proponente. FA -1

Identificacion del proponente. F A — 2
DOCUMENTOS LEGALES EN FOTOCOPIAS

3 | Fotocopia simple del Poder del Representante Sefialar No. de Testimonio, y
Legal. fecha de emisién asi como el
No. de Notaria y Nombre del
Notario que emiti6 el
documento

DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS EN
ORIGINAL
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4 | Experiencia General de la Empresa. FA -3

5 |Experiencia  Especifica de la
Empresa FA-4

6 | Curriculum Vitae del Gerente, Superintendente o
Residente de obra, experiencia general y
especificaFA-5

7 |Curriculum Vitae del (os) especialistas
asignados, experiencia general y especifica
FA-6

8 | Equipo minimo comprometido F A -7

9 | Cronograma de Ejecucion de obraF A - 8

10 | Cronograma de movilizaciéon de Equipo F A—-9

11 | Resumen de Informacién financiera F A — 10

12 | Garantia de Seriedad de Propuesta Sefialar los datos de la Poliza
Numero, Codigo , Monto de la
misma, Fecha de Vigencia,
Entidad emitente,

DOCUMENTOS DE LA PROPUESTA TECNICA

13 | Metodologia de trabajo:

- organigrama

- Métodos constructivos

- Numero de Frentes a utilizar
PROPUESTA ECONOMICA

14 | Presupuesto por items y General de la obra
FB-1
15 | Andlisis de precios Unitarios F B — 2

16 | Precios Unitarios Elementales F B -3

17 | Costo de los Equipos F B -4

18 | Cronograma de desembolsos F B-5

CONCLUSION:

De la verificacibn de los documentos presentados por el proponente
(NOMBRE DE LA EMPRESA PROPONENTE) se evidencia que (SENALAR SI
CUMPLE O NO CUMPLE CON LOS REQUISITOS EXIGIDOS EN EL
DOCUMENTO BASE DE CONTRATACION) con todos los requisitos establecidos
en el D.S. N° 181 de 28 de junio de 2009, su Reglamento y el Documento Base de
Contratacion.
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Es cuanto se tiene a bien informar para fines consiguientes.

ANEXO 2

INFORME LEGAL DE COMPULSA DE DOCUMENTOS
(MODALIDAD LPN, LPI Y ANPE)

A C Miembros de la Comision Calificadora

De : (Nombre del Asesor Juridico encargado del Proceso)
ASESOR (A) LEGAL — SECRETARIA DEPARTAMENTAL JURIDICA
PREFECTURA DEL DEPARTAMENTO DE LA PAZ

Ref. : COMPULSA DOCUMENTOS ORIGINALES
CONTRATACION (Seialar claramente el Tipo de Proceso de Contratacion,
asi como la denominacion con la que se encuentra publicado en el
SICOES, asi como el humero de convocatoria)

Fecha : INDICAR LA FECHA PRECISA EN LA QUE SE REALIZA LA REVISION DE
DOCUMENTOS

ANTECEDENTES:

En respuesta a Hoja de Ruta NO .......cusess remitida por la Direccién de Licitacién y

Concesién de Bienes a la Secretaria Departamental Juridica, adjuntando los documentos
presentados por la (INDICAR LA RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA ADJUDICADA) ”
para su respectiva compulsa de acuerdo a lo establecido por el D.S. No. 181 vigente a
partir del 28 de junio de 2009 y el numeral 26 del Documento Base de Contrataciones, por
lo cual de la revisidn de la documentacion adjunta se puede establecer:

Empresa Adjudicada

NOMBRE DE LA EMPRESA REPRESENTANTE LEGAL | MONTO ADJUDICADO
Indicar el Nombre del Indicar De manera
(INDIEQF;&.@SI:AE&I\:JS%;‘ISI&)DE LA Representate Legal de la Numeral y Literal el
Empresa Adjudicada monto global del Contrato

REVISION DE DOCUMENTOS PRESENTADOS:

CUMPLE/
N° | DOCUMENTO REQUERIDO NO CUMPLE OBSERVACIONES
1 Declaracién  Jurada, que CUMPLE o Fotocopia Legalizada del Testimonio
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acredita la de Constitucion de Sociedad si es que

veracidad y autenticidad de correspondiera indicando claramente
su condicion legal y el No. De Poder, la fecha de emision
administrativa.

FA-1 e Fotocopia Legalizada

e Original de Certificado de Actualizacion
de Matricula de Comercio.

e Original de Certificado de Solvencia
Fiscal, emitido por la Contraloria
General de la Republica

2 | Declaracion Jurada de CUMPLE e Fotocopia Legalizada de Balance
Acreditacion de Capacidad General.
Financiera F A-1 ¢ Fotocopia Legalizada de la declaracion

de impuesto a las utilidades (IUE)

De acuerdo a lo establecido en el punto 26, sub. numeral 26.3 del pliego de condiciones la
Empresa presento en plazo la siguiente garantia:

> Pdliza de Garantia de Cumplimiento de Contrato de Obra, (equivalente al 20 % del
monto global del contrato, en este punto se debe poner claramente el valor de la pdliza
asi con la vigencia de la misma y la Empresa que la emite a favor de la Institucion).

> Poliza de Garantia de Correcta Inversion de Anticipos (equivalente al 7 % del
monto global del contrato, en este punto se debe poner claramente el valor de la pdliza
asi con la vigencia de la misma y la Empresa que la emite a favor de la Institucion).

* (EN EL CASO DE LA MODALIDAD ANPE — APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y
EMPLEO NO SON NECESARIAS LAS POLIZAS DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO NI DE
ANTICIPO)

> La empresa adjudicada, presenta:

Certificados y documentacién que acredita la experiencia general y especifica de la
empresa y del personal clave propuestos en fotocopias legalizadas por la empresa
adjudicada, de igual manera se hace constar que se ha procedido a la verificacion de la
documentacion que cursa en antecedentes, conforme a los establecido por el Art. 2 del
Decreto Supremo N° 28138 de fecha 17 de mayo de 2005.

Asimismo se ha realizado la revision de documentos de los siguientes profesionales:

e (INDICAR LOS NOMBRES DE LOS PROFESIONALES ASI COMO LA FUNCION QUE
DESEMPENARAN EN EL PROCESO).

> CONCLUSION:

De la verificacion de los documentos originales y fotocopias legalizadas se determina que
la (NOMBRE DE LA EMPRESA ADJUDICADA).”, (INDICAR SI CUMPLE O NO CUMPLE
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CON LO DESCRITO EN SU PROPUESTA) con todos los requisitos legales exigidos en el
Decreto Supremo N° 181 y el Documento Base de Contratacion.

Es cuanto informo a usted para fines consiguientes.
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