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RESUMEN EJECUTIVO

El presente trabajo describe las actividades durante el periodo de desempefio
de funciones en la Seccion Administrativa Financiera (SAF) de la Subalcaldia
Centro de La Paz, referente al Proceso de Contratacion Menor de Bienes y
Servicios hasta Bs. 50.000 (Cincuenta mil 00/100 Bolivianos) del G.A.M.L.P.,
considerando que esta instancia administrativa no cuenta con un Instrumento
de Control Interno, ademas de adecuados procedimientos y reglamentos,

dando lugar a su ejecucion de manera discrecional.

Por lo mencionado, surge la necesidad de contar con una Guia de Verificacion
de Documentos de Control Interno que responda de manera clara y
especifica, cada uno de los procesos que debe seguir todo proceso de
Contratacion Menor en el marco de la NB-SABS a objeto que garantice su

eficiencia y efectividad.

La inexistencia de este Instrumento de Control Interno ocasiona que las
operaciones que se desarrollan en la unidad organizacional no se encuentren
formalizadas en un documento legal, se lleven a cabo de manera discrecional,

conforme no se desarrollen de manera oportuna y eficiente.

Es un trabajo para su inmediata implementacion por considerarse Instrumento
Administrativo necesario que permita desarrollar de forma eficaz sus
actividades con un manejo transparente y una eficiente administracién de los

recursos.



COBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DF IA PAZ

CAPITULO I
1. INTRODUCCION.

El Gobierno del Estado Plurinacional de Bolivia tiene como politica generar
mecanismos de apoyo a la produccién boliviana, generando mayores oportunidades
para todos los actores econdmicos, promoviendo la inclusion de los Micro vy
Pequefios Empresarios, Organizaciones Econdmicas Campesinas y Asociaciones

de Pequenos Productores en los procesos de contratacion.

Para lograr eficiencia y agilidad en los procesos de contrataciéon realizados por el
Estado, es necesario contar con las Normas Basicas del Sistema de Administracion
de Bienes y Servicios, que permitan lograr sus objetivos con transparencia,
incorporando la participacion social, valores y fines que constituyen pilares en los
que se sustenta el Estado Plurinacional de Bolivia. Es atribucién del Organo Rector
compatibilizar y aprobar de manera integral, los sistemas de administracion
gubernamental del que forma parte las Normas Basicas del Sistema de

Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS).

La NB-SABS aprobada por el Decreto Supremo N° 0181 y los instrumentos
elaborados por el Organo Rector, son de uso y aplicacién obligatoria por todas las
entidades publicas, conforme establece en los Articulos 3 y 4 de la Ley N° 1178,
bajo la responsabilidad de la MAE, incluidos los procesos de contratacion, manejo
y disposicion de bienes y servicios, cuyo incumplimiento establecera indicios de
responsabilidades de acuerdo a lo establecido en el Capitulo V de Responsabilidad

por la Funcion Publica, en el marco del D.S. N° 23318-A.

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES 1



COBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DF IA PAZ

En el entendido que la Ley N° 1178 establece que todo servidor publico, sin
distincion de jerarquia, asume plena responsabilidad por sus actos, rindiendo cuenta
no solo de los recursos publicos que le fueron confiados, sino también de la forma
y resultado de su aplicacion. Todo servidor publico respondera por los resultados
emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones asignados a

Su cargo.

El presente trabajo describe las actividades durante el periodo de desempefio de
funciones en la Seccién Administrativa Financiera (SAF) de la Subalcaldia Centro
de La Paz, en lo referente al Proceso de Contratacion Menor de Bienes y Servicios
hasta Bs 50.000 (Cincuenta mil 00/100 Bolivianos) del Gobierno Auténomo
Municipal de La Paz (G.A.M.L.P.), considerando que esta instancia administrativa
no cuenta con adecuados procedimientos y reglamentos para aplicar el mencionado

proceso, este da lugar, a su ejecucion de manera discrecional.

Asimismo, se observa que la Normativa correspondiente aprobada por Resolucién
Ejecutiva N° 509/2016 “Lineamientos de Actuacion y Relacionamiento de
Contrataciones”, no ha sido interpretada correctamente, originando errores en su
aplicacion, que en varias oportunidades fue objeto de observacién por parte de la
Direccion de Licitaciones y Contrataciones (DLC), generando indicios de

responsabilidad administrativa.

Cada uno de los procesos de contratacion de Bienes y Servicios en esta modalidad,
cuenta con su propia caracteristica; ademas de su complejidad, aparentemente
puede ser a simple vista facil el adjudicar, declarar desierta, anular, cancelar,
suspender, el proceso de contratacion, aspecto que por las deficiencias existentes
se pudo observar errores en las diferentes carpetas del proceso.

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES 2
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En tanto se efectue el tramite de compatibilizacién en el Organo Rector, el Alcalde
Municipal como Maxima Autoridad Ejecutiva del G.A.M.L.P., aprobé mediante
Resolucién Ejecutiva N° 509/2016 “Lineamientos de Actuacién y Relacionamiento
de Contrataciones”, para llevar adelante los procedimientos que hacen a los
procesos de contratacion de Bienes y Servicios del G.A.M.L.P., en el marco de los

principios y disposiciones establecidas en las NB-SABS vigentes.

A los efectos de garantizar la continuidad de la gestion Administrativa Municipal, la
Direccion de Licitaciones y Contrataciones del Gobierno Autbnomo Municipal de la
Paz, debera remitir los procedimientos y lineamientos correspondientes para su
aprobacion mediante Resolucion Ejecutiva N° 509/2016 “Lineamientos de Actuacion

y Relacionamiento de Contrataciones”.

Por lo mencionado, surge la necesidad de contar con un Instrumento de Control
Interno que responda de manera clara y especifica. Cada uno de los pasos que
debe seguir todo proceso de contratacién de Bienes y Servicios hasta Bs. 50.000
(cincuenta mil 00/100 bolivianos) en el marco de la NB-SABS a objeto de que esta

garantice su eficiencia y efectividad.

2. JUSTIFICACION.

El trabajo busca subsanar las limitaciones de la normativa interna aprobada por
Resolucion Ejecutiva N° 509 “Lineamientos de Actuacion y Relacionamiento de
Contrataciones” en lo referente a la modalidad de contratacién menor de bienes y
servicios hasta Bs.50.000 (cincuenta mil 00/100 bolivianos), que si bien en términos
de materialidad no tiene un alto grado de significancia, lo que se pretende a través

del trabajo de investigacion es determinar el estricto cumplimiento de la normativa
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y en su caso proponer enmiendas a la misma, evitando en lo posible continuen

cometiéndose errores en la elaboracion de las carpetas, como los que se

desarrollan a continuacion:

§

Las carpetas correspondientes a los procesos de contrataciones menores ya
vienen con las proformas electas.

No se solicita calidad de los bienes y servicios.

Todo se simplifica a que se encuentra con el precio referencial en unos casos y
en otros la adjudicacién a un precio menor que al referencial.

La Seccion Administrativa Financiera (SAF) elabora los C-31 y los inicios de
procesos, no se puede ser juez y parte del proceso de contratacion.
Vencimiento referente a los plazos de las diferentes carpetas.

El delegado de efectuar los pagos en la Seccion Administrativa Financiera (SAF)
era responsable de caja chica y fondo rotatorio, incumpliendo la normativa
vigente.

Elaboracion de la Orden de Compra sin tener la documentacion correspondiente
del proveedor, relacionado a los plazos.

Equivocacion en las Especificaciones Técnicas, genera demora en los plazos de
los procesos administrativos.

Errores en las formas de pago que actualmente es a través del Sistema de
Gestion Publica (SIGEP).

Rectificaciones en la realizacion de los diferentes formularios del Sistema de
Contrataciones Estatales (SICOES).

Desacierto en la solicitud de inicio de proceso y autorizacion de inicio de proceso

conveniente a las feches fijadas.
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¢ Equivoco en el Registro de Ejecucion de Gastos C-31 (preventivo), referido a la
elaboracién y la fecha de aprobacién del documento.

¢ Fallo en las proformas, debiendo expresar conformidad con las Especificaciones
Técnicas, asimismo tener que llevar sello de recepcion.

¢ Retraso de remision a la Direccion de Licitaciones y Contrataciones de los
diferentes procesos de contrataciones.

¢ Equivocacion de los documentos en relacion a los cites con los que fueron
creadas las Hojas de Ruta.

g Error en el registro de la Contraloria General del Estado.

¢ Las Hojas de Ruta no llevan firma y sello correspondiente, tratandose de tramites
formales y legales.

g No se adjuntan los requerimientos ajustados cuando la Ficha Perfil se ajusto.

¢ Inexactitud en la elaboracion del Listado de Control de Documentos de las

diferentes carpetas.

Estos errores provocan burocracia, retraso en la ejecucion de objetivos y de gestidn
en el POA.

Por lo que se tiene la necesidad de la aplicacion de una normativa interna a traves
de un Reglamento Especifico de Bienes y Servicios (RE-SABS), que agilice y se
logre los principios de eficiencia y eficacia en el proceso administrativo, la misma
esperando a su compatibilizacion correspondiente por el Organo Rector, que hasta
la fecha no se tiene, de este modo respetando la normativa vigente como es la
Resolucion Ejecutiva N° 509 “Lineamientos de Actuacion y Relacionamiento de

Contrataciones” y el establecimiento de controles internos.
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MARCO INSTITUCIONAL COBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DF IA PAZ

CAPITULO L.

2. MARCO INSTITUCIONAL.

2.1. ANTECEDENTES HISTORICOS DEL G.A.M.L.P.

El Gobierno Autonomo Municipal de La Paz (G.A.M.L.P.) es una entidad de alta
complejidad, lo cual no le impide el cumplimiento de todos sus mandatos. En este
contexto, de acuerdo a la metodologia para el desarrollo del Plan Estratégico
Institucional, se ha desarrollado el Diagndstico Institucional, documento que toma
en cuenta los aspectos internos y externos que caracterizan a la institucion,
aplicando un marco metodolégico participativo, aprovechando el concurso amplio

de los representantes de las diferentes unidades organizacionales.

El GAMLP asume un papel que trasciende mas alla de las acciones de una gestion
de gobierno, pues plantea establecer el referente nacional de gestion eficiente,
eficaz, participativa consistente, priorizada y basada en medidas objetivas y en favor
de la poblacion; orientando el esfuerzo institucional para encaminar las acciones y
decisiones politicas hacia el mejoramiento de la calidad de vida de los habitantes y

estantes del Municipio.

Precisamente, para que el GAMLP se posicione como la entidad territorial auténoma
referente a nivel latinoamericano, utiliza sus recursos y potencialidades,
combinados con la voluntad politica democratica y participativa; procurando
permanentemente el fortalecimiento institucional, cuya implementacion se
desarrolla bajo el enfoque de planificacion estratégica basada en la gestion por

resultados, aprovechando recursos administrativos y tecnolégicos para generar
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MARCO INSTITUCIONAL COBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DF IA PAZ

informacion oportuna, y capacitando y especializando a sus servidores publicos
municipales para que contribuyan efectivamente a concretar lo planificado con

criterio técnico, social y politico.

2.1.1. El proceso de Transformacion Institucional.

La herencia dejada a fines de 1999, que detentaron la administracién municipal en
los ultimos afos del pasado milenio, se expreso principalmente en el alto grado de

caos administrativo e ingobernabilidad.

Estos dos factores generaron una crisis financiera que dio lugar, simultdaneamente,
al abandono de la ciudad y la virtual quiebra y endeudamiento del GAMLP. El
desastroso legado tuvo inmediatas consecuencias sociales; desatencidén absoluta
de las tareas de proteccion y seguridad, postergacién total de las tareas de
desarrollo humano, inequidad generalizada en un sistema que privilegiaba las

decisiones de élite por encima del mandato popular.

En este escenario, para las elecciones municipales de 1999, el Movimiento Sin
Miedo (MSM) obtuvo la primera mayoria. El Dr. Juan Del Granado fue posesionado
como Alcalde Municipal en febrero de 2000 y en su primera gestidon se propuso la
moralizacion, el reordenamiento institucional y el saneamiento financiero de la
Municipalidad. La transformacion institucional, profunda e integral, iniciaria luego de

décadas de abandono.

El informe de la administracion 2000-2004, establece que la gestién administrativa
dejada en 1999 era asimismo cadtica, marcada por un pesado aparato burocratico,
ausencia de procedimientos, gasto corriente dispendioso, total ineficiencia e
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ineficacia, tramites que duraban afios y un 40% del presupuesto destinado a gastos

de la burocracia.

Tras el diagndstico inicial, las primeras acciones para detener la caida, se
concentraron en un régimen de austeridad, racionalizacion del presupuesto y
recortes al gasto municipal. Las bases establecidas para regresarle al ciudadano la
confianza en su ciudad, para recuperar el gobierno local para la comunidad, fueron
resumidas en siete consignas que, se convertirian en el primer plan de desarrollo
municipal: Luchar contra la corrupcion, ordenar la administracion municipal y
devolverle la credibilidad y capacidad crediticia a la Alcaldia, por una parte. Por otro
lado: restablecer la gobernabilidad, corregir la desatencion de la ciudad en la ultima
década enfrentando los riesgos mayores de una topografia compleja; transparentar
el manejo de los recursos e iniciar la descentralizacion por una democracia
representativa e intercultural. Es asi que se desplegd una estrategia y modelo de
intervencién que daria como resultado la primera planificacion quinquenal del
Municipio, a través de los lineamientos y ejes de trabajo contenidos en el Plan de
Desarrollo Municipal 2001-2005; todo ello, enfrentando graves adversidades: una
ciudad asediada por los conflictos sociales y nacionales, una economia nacional

estancada y el constante relevo de presidentes de la Republica.

Uno de los hechos mas penosos e impactantes, fue el desastre del 19 de febrero
de 2002, cuando se desplomé sobre el centro de la ciudad una masa de hielo
convertida en la mayor granizada que cay6 en décadas. Si las desgracias dejan una
leccién, en el caso de La Paz, el desastre de 2002 permitié redefinir y precisar los

grandes retos del PDM, cambiando en algunos casos los horizontes para recobrar

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES 8



MARCO INSTITUCIONAL COBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DF IA PAZ

la viabilidad del Municipio en sus cuatro componentes basicos: viabilidad

institucional, econdmico-financiera, socio-comunitaria y fisico-estructural.

De esa forma, el saneamiento institucional se expresoé en varias politicas y acciones,

entre las cuales cabe destacar:

Un concepto de gobernabilidad basado en el dialogo y la concertacion. En lo interno
esto se expreso en la negativa tajante al cuoteo de cargos a cambio de apoyos
desde el Concejo. En lo externo en el establecimiento de canales de dialogo abiertos
con el Comité de Vigilancia, la FEJUVE vy otras instancias de la comunidad

organizada.

¢ Respeto y cumplimiento de las normas, especialmente de lo establecido en la
Ley de Municipalidades, en el Reglamento Interno del Consejo Municipal y, en
general, de toda la normativa vigente.

¢ Adopcion de todas las normas y herramientas de Control Gubernamental
establecidas en la Ley 1178.

¢ Nueva estructura organica adecuada a las necesidades de la ciudad y a las
politicas disefiadas para satisfacerlas, no condicionada por los intereses
partidarios.

¢ Reposicionamiento internacional de La Paz para devolverle la condicién de
interlocutor valido con otras ciudades del mundo.

¢ Nuevas relaciones con la Cooperacién Multilateral y Bilateral basada en la
autodeterminacion, la soberania y el respeto mutuo.

¢ Respeto a la independencia de las organizaciones sociales, consideradas

interlocutores de la comunidad y no entes manipulables.
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¢ Adopcion de los modernos criterios de planificacion estratégica y control por
resultados, para dejar atras la improvisacion, la demagogia y la falta de objetivos
claros.

¢ Relacion institucional clara y fluida con el Gobierno Nacional, la Prefectura y
otras instituciones en el marco del pleno aprovechamiento de la autonomia
municipal.

¢ Aplicacion de nuevas practicas gerenciales en la gestion administrativa.

¢ Establecimiento de reglas administrativas claras a través de normas,
reglamentos y manuales.

¢ Implementacion de un sistema simplificado de tramites municipales, iniciando un

proceso de desburocratizacién largamente reclamando por la comunidad.

Es asi, que al 2004, concluida la primera gestion, solo 11% del presupuesto se
utilizaban para el pago de sueldos y gastos administrativos, la burocracia disminuyé
28% vy se simplificaron, desconcentraron y automatizaron 31 tramites municipales,
ademas se contaba con adecuadas plataformas de atencion al publico y se

implement6 un moderno sistema computarizado en lineas y de ultima tecnologia.

Aumento la eficiencia tributaria y las recaudaciones de manera significativa. De esta
manera, La Paz se constituyé como el Municipio con mayor conciencia y eficacia en
recaudacion de impuestos municipales. Disminuyé considerablemente el gasto
corriente, evitando los gastos dispendiosos y racionalizando la estructura y los
niveles salariales. La recuperacion del equilibrio y la solvencia financiera, se tradujo
en mayor inversién publica municipal, factor que coadyuvé a la recuperacion
econdmica regional. El presupuesto total aumenté de 82 millones de ddlares en

1999 a 119 millones en la gestion 2004.
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En cinco afos se superd la quiebra municipal, se redujo, saneo y reprogramo el
servicio de la deuda, se cumplié con las metas fiscales, se recobr6 la confianza

internacional y se concretd el financiamiento en condiciones inmejorables.

La reforma institucional incluyé un nuevo Sistema de Organizacion Administrativa y
la aplicacion el Sistema Nacional de Inversion Publica. También se aprobd la norma
para la aplicacion de la Carrera Administrativa Municipal, se reestructurd y
desarroll6 el area de Sistemas y Tecnologias de Informacion con la consiguiente

modernizaciéon del equipamiento informatico.

Se dieron importantes pasos en la atencion de las demandas y tramites vecinales,
fortalecimiento la capacidad financiera, técnica y administrativa de las Subalcaldias

macro distritales.

Durante la gestion 2000-2004 se invirtieron 378.1 millones de dodlares en 6.969
proyectos que comprendieron 11.332 obras ejecutadas, generando un efecto
multiplicador positivo en la economia, lo que puso los cimientos solidos de una
nueva ciudad. El Municipio se encontraba mas protegido ante los riesgos naturales,
mas verde, con mas parques Yy jardines, mas transitable, con mejores calles y
avenidas, con barrios atendidos, con promocion econdémica, con mas y mejores
centros de salud y escuelas, con fomento a las culturas y promocién al dialogo
intercultural, con estrategia de reordenamiento del comercio en via publica, con
mejores servicios municipales, con planificacion del desarrollo y mecanismos de

concertacion, con mejor gestion y ordenamiento territorial.
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2.2. DE LA TRANSFORMACION INSTITUCIONAL A LA TRANSFORMACION

DEL MUNICIPIO.

En la gestion 2004 se celebraron nuevas elecciones municipales, el Alcalde Juan

Del Granado encaraba un nuevo reto, al terminar su primera gestion exitosamente.

El programa de gobierno para el salto cualitativo propuesto, se encuentra resumido

en 5 grandes ejes:

a) Barrios de Verdad.
b) Revitalizacion del Centro Urbano.
c) La Paz metropolitana, moderna y productiva.
d)
)

e

Proteccion integral de la ciudad y de la comunidad.

Participacion y descentralizacion plenas.

Posteriormente, como parte del proceso de planificacion, se gesté el Plan de
Desarrollo Municipal “JAYMA Trabajo conjunto en Tierra Comunitaria” (PDM 2007-
2011), los cinco ejes mencionados se desdoblaron en 7, manteniendo las grandes
lineas y objetivos iniciales. A la par del PDM se elaboro el Programa de Desarrollo
Institucional (PDI 2008-2011) atribucidon establecida por la Ley N° 2028 de
Municipalidades, como un instrumento de planificacion estratégica de mediano
plazo, que a partir del reconocimiento de la Misién y la Vision Institucional,
traducidas en la definicion de objetivos estratégicos institucionales, la programacion
de tiempos, de indicadores de efecto e impacto y metas, articularon un conjunto de
acciones orientadas a consolidar y profundizar el proceso de reforma de la Gestiéon

Municipal.
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La gestidon 2008 por primera vez en la historia de los municipios del pais, se
emitieron bonos municipales por un monto de 12 Millones de dodlares, mismo que
dio inicio a las operaciones de Crédito Publico, que ademas fueron destinados a la
Inversién en Proyectos Estructurales, Proyectos Estratégicos y Fortalecimiento de
Empresas Municipales conforme detalla y manda la Ordenanza Municipal G.M.L.P.
N° 794/2007.

En este marco, se generaron extraordinarias fortalezas institucionales, capacidades
y destrezas gerenciales y operativas, buenas practicas, casos exitosos, desarrollo
y modernizacion tecnoldgica, internalizacion de principios y valores éticos,
conciencia ciudadana y por sobre todo el posicionamiento de un renovado concepto
del servicio publico, todo esto, en busca del objetivo propuesto que fue recobrar el
liderazgo nacional en materia de gestion local. Asi se asentaron las bases de la
transformacioén integral de nuestra institucion y la construccion de un Municipio

moderno, inclusivo, participativo, intercultural y competitivo.

Posteriormente en los comicios de la gestién 2010 que se realizaron en el mes de
abril, se eligié como Alcalde del Municipio de La Paz, al Dr. Luis Revilla Herrero con

un 48% de la votacion, quien fue posesionado el 30 de mayo de ese mismo ano.

El Dr. Luis Revilla con la consigna de “Tenemos la experiencia, tenemos la fuerza,
sabemos qué hacer y cémo hacerlo”, presenté el Programa de Gobierno 2010-2014,
que incluye las tareas que el Gobierno Municipal, en estrecha corresponsabilidad
con los ciudadanos y ciudadanas deben encarar para continuar construyendo una
ciudad sana, segura y ordenada. Este programa se traduce en “Las 10 tareas para
La Paz”, que esta organizando a partir de 10 ejes, de donde se desprenden 28 obras
estratégicas y 46 obras estructurales distribuidas en los nueve Macro distritos de La
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Paz. Este programa refleja la continuidad que se le da al Programa de Gobierno del
Dr. Juan Del Granado, denominado “De la nueva La Paz, revolucion y
transformacién”. Esa prolongacion programatica facilito la transicién, a casi media
gestion del afio 2010, de los cinco ejes del programa del Dr. Del Granado, a las 10
tareas para La Paz, Programa de Gobierno del Dr. Luis Revilla, ambos programas
se enmarcaron al “Plan de Desarrollo Municipal 2007-2011” (JAYMA, el Plan para
La Paz).
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2.3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL G.A.M.L.P.
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La Estructura Organizativa del GAMLP esta compuesta por su Organigrama y su
Manual de Organizaciéon y Funciones; el primero como la representacion grafica de
su estructura, el segundo como el instrumento administrativo que tiene por objeto
definir el organigrama, identificar y conocer la razén de ser, las relaciones inter e
intrainstitucionales, las funciones y atribuciones de todas las areas y unidades
organizacionales del GAMLP. Esta estructura se actualiza de manera anual o
cuando sean necesarios flexibilizarla en funcidon de las necesidades emergentes
durante la gestién del GAMLP, en cumplimiento a lo establecido en el Reglamento
Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa (RE-SOA) del GAMLP,
aprobado mediante Decreto Municipal N° 10/2013.

De esta manera la Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo Municipal identifica

seis niveles jerarquicos, de acuerdo a lo descrito en la Cuadro N°1.
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CUADRO N° 1

NIVEL
JERARQUICO

DESCRIPCION

Nivel Legislativo

Fiscalizador

Conformado por el Consejo Municipal como ente legislativo y fiscalizador.

Nivel Directivo

Conformado por el Despacho del Alcalde Municipal siendo la Maxima
Autoridad Ejecutiva del Gobierno Auténomo Municipal de La Paz,
responsable de la formulacion de politicas y estrategias orientadas a
asegurar una gestion municipal eficiente y transparente, promoviendo el
desarrollo del Municipio, con el propdsito de elevar los niveles de

bienestar social de la comunidad.

Nivel Ejecutivo

En el cual se aplican las politicas y se toman las decisiones para el
funcionamiento de la entidad de acuerdo con los lineamientos definidos
en el nivel directivo, se encuentra conformado por Despachos de:
Secretaria Ejecutiva Municipal, Secretarias Municipales, Subalcaldias,

Direcciones Generales y Direcciones.

Nivel Operativo

Conformado por las unidades organizacionales de linea, donde se
ejecutan las operaciones de la entidad, facilitando la satisfaccién de las

necesidades colectivas de los ciudadanos.

Conformado por las Areas Municipales Desconcentradas, con el propdsito

Descentralizado

Nivel de acercar la gestion municipal y la prestacion de servicios publicos de

Desconcentrado calidad a la comunidad del Municipio de La Paz, contribuyendo de manera
directa a la satisfaccion de sus necesidades.

Conformado por las Entidades y Empresas Publicas Municipales que

Nivel operan de manera auténoma y sectorial, bajo tuicion del Gobierno

Autonomo Municipal de La Paz a través de los Directorios, cuya
Presidencia es ejercida por el Alcalde Municipal o su representante

expresamente designado.
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2.4. MISION.

El Gobierno Auténomo Municipal de La Paz (G.A.M.L.P.) es una entidad publica
municipal autbnoma progresiva y generadora de valor publico, cuya mision es
mejorar la calidad de vida de los habitantes del Municipio de La Paz, generando y
ejecutando politicas de desarrollo integral en corresponsabilidad con su comunidad,
administrando su territorio y prestando servicios con transparencia, equidad, calidad
y calidez; con servidores publicos municipales motivados, comprometidos y con

solvencia técnica.

2.5. VISION.

El Gobierno Autéonomo Municipal de La Paz (G.AM.L.P.) es una entidad
vanguardista, moderna y competitiva, referente a nivel Nacional e Internacional en
la prestacidon de servicios publicos, que mejoran la calidad de vida y promueve el
desarrollo integral de sus habitantes y en su entorno; reconociendo, respetando y
gestionando su diversidad e interculturalidad; con talento humano solidario,
motivado, comprometido y competente, que forma parte de una institucionalidad
fortalecida, con practica democratica y participativa, y que ejerce plenamente su

autonomia.

La elaboracién de la Vision y Mision Institucional fue un proceso en el que
participaron las maximas autoridades de la institucion, a fin de lograr integrar las

perspectivas de todos los miembros estratégicos y ejecutivos de la institucién.

La visién de la institucion expone cierto estado del futuro deseado; expresa, a

grandes rasgos, lo que la institucion trata de alcanzar®, convirtiéndose asi en el
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horizonte que el GAMLP ha definido para su futuro, todo esto en funcion de las
expectativas, compromisos y prioridades que tiene, orientando de esa forma el

diseno y la gestion de politicas, planes y programas.

Una vez establecida la visidn, se procedié a definir la misién institucional, que indica
la razén de ser de la institucion, la cual debe proporcionar la estructura o contexto

dentro del cual se formularan las estrategias.

Dada la importancia de la declaracion de misidn y vision institucional, se desarrolla
la definicion de la Red de Visiones Institucionales, alineada a la Red de Visiones del

Municipio.

2.6. SUBALCALDIA VIl CENTRO DEL G.A.M.L.P.

Administrar el territorio de su jurisdiccion y promover el desarrollo municipal,
econdmico y social en el marco de las politicas municipales, garantizando la

eficiente y eficaz prestacion de los servicios publicos municipales.

Entidad en la cual se aplican las politicas, de la misma manera se toman las
respectivas decisiones para el funcionamiento, de acuerdo con los lineamientos
definidos en el nivel directivo. Asi mismo como el resto de las Sub-alcaldias del
Departamento de La Paz, como protectores de la confianza ciudadana en su
jurisdiccién, debe prestar servicios a la misma, en este sentido se tienen las

siguientes funciones y atribuciones especificas:

a. Ejercer las funciones ejecutivas, delegadas por el Alcalde Municipales, en su

jurisdiccién territorial.
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b. Detectar y evaluar las necesidades de la comunidad con las autoridades,
instituciones y organizaciones sociales que actuan en los Distritos, para
encausar su solucion.

c. Asegurar la eficiente y eficaz presentacion de los servicios publicos municipales
desconcentrados.

d. Coordinar y participar en la formulacién del Programa de Operaciones Anual y
presupuesto de su jurisdiccion territorial, en consulta con las Organizaciones
Sociales Territoriales y el marco del proceso de planificacion participativa
municipal.

e. Participar en el proceso de planificacion del desarrollo de su jurisdiccion
territorial, para su incorporacion en el Plan Territorial de Desarrollo Integral;
canalizando las sugerencias de las Organizaciones Sociales Territoriales.

f. Promover el desarrollo econémico, social y cultural de su jurisdiccion urbana.

g. Coadyuvar al respeto de los derechos de género, nifiez, adolescencia, tercera
edad y personas con capacidades diferentes.

h. Coadyuvar en acciones relacionadas con salud publica, proteccion del medio
ambiente, educacién y cultura, capacitacién, deporte y recreacion.

i. Administrar los recursos asignados a la Sub-alcaldia, rendir cuentas sobre sobre
Su ejecucion a través del sistema vigente.

j. Validar proyectos del Fondo de Atencion Ciudadana y aprobar proyectos del
Fondo Estratégico y Sectorial.

k. Efectuar inspecciones rutinarias al territorio de su jurisdiccion.

|. Designar la supervision de las Obras del Fondo de Atencion Ciudadana,
proyectos vecinales elegibles.

m. Resolver Recursos Administrativos previstos en normativa vigente.
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n. Efectuar el relacionamiento permanente con los actores sociales.

0. Proponer e implementar mecanismos de seguimiento y monitoreo, orientados a
mejorar y consolidar la capacidad administrativa interna de la Sub-alcaldia.

p. Velar por el cumplimiento e implementacion de los sistemas de administracion y
control gubernamentales, en coordinacion con las instancias organizacionales
centrales correspondientes del Gobierno Autbnomo Municipal de La Paz.

g. Administrar los tramites y correspondencia de la Sub-alcaldia, salvo norma
especifica.

r. Administrar el archivo institucional de la Sub-alcaldia.

s. Coordinar con la Direcciéon General de Asuntos juridicos el seguimiento de todos
los procesos judiciales, administrativos, coactivos y de otra indole, donde la Sub-
alcaldia participe como demandante o demandado.

t. Resguardar la legalidad a través de Asesoria Legal de todas las disposiciones y
acciones administrativas efectuadas por la Sub-alcaldia, brindando
asesoramiento técnico-juridico a sus diferentes reparticiones.

u. Verificar la correcta aplicaciéon de leyes, reglamentos, instructivos, normas,
procedimientos y controles internos de administracion, tanto de orden general
como propios de la entidad.

v. Cumplir con principios, normas generales y basicas de Control Interno
Gubernamental.

w. Otras que le sean asignados por la autoridad superior.
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2.7. SECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA DEL G.A.M.L.P.

La funcion, atribucion que cumple la Seccion Administrativa de la Sub-Alcaldia

Centro del Gobierno Auténomo Municipal de La Paz es procesar y ejecutar la

gestion administrativa y financiera de su area organizacional, referida a los Sistemas

de Programa de Operaciones, de Presupuesto, Administracion de Bienes vy

Servicios, Tesoreria y Contabilidad Integrada, aplicando la normativa especifica

vigente del Gobierno Autonomo Municipal de La Paz. Conformando la unidad

organizacional de linea, donde se realizan las operaciones de la Sub-Alcaldia

Centro, de esta manera facilitando la satisfaccion de las necesidades colectivas de

los ciudadanos.

Funciones y Atribuciones Especificas:

a.

Revisar y verificar, la consistencia y coherencia de la informacion y datos
cargados en el Sistema de Inversion Municipal relativos al area organizacional.
Validar el Programa Anual de Contrataciones y sus modificaciones elaborado
por las unidades ejecutoras.

Verificar la consistencia, condiciones y requisitos, de forma previa a la
autorizacion de procesos de contratacion que sean desarrollados en la Direccion
de Licitaciones y Contrataciones de acuerdo a normativa vigente

Llevar adelante los procesos de contratacion de bienes, obras, servicios
generales y de consultoria, de acuerdo a normativa vigente en forma
desconcentrada.

Remitir oportunamente los documentos de garantia, emergentes de procesos de

contratacion a la Direccidén de Licitaciones y Contrataciones para su custodia,
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debiendo efectuar el seguimiento a su vigencia solicitando cuando corresponda
su renovacion, liberacion y/o ejecucion.

f.  Cumplir con los plazos establecidos en la normativa vigente para la remisién a
la Direccion de Licitaciones y Contrataciones de los documentos de registro de
contratos de los procesos de contratacion y documentacion para ser enviada a
la Contraloria General del Estado.

g. Coadyuvar en la Direccion de Licitaciones y Contrataciones en las actividades
para la realizacion en la protocolizacion de contratos ante la notaria de gobierno
cuando corresponda.

h. Remitir las modificaciones de contrato en forma oportuna a la Direccion de
Licitaciones y Contrataciones para su custodia y remision a las instancias
correspondientes.

i. Resguardar los documentos de los procesos de contratacibn que no sean
remitidos a la Direccidén de Licitaciones y Contrataciones de acuerdo a normativa
vigente.

j. Resguardar los documentos generados en la administracion de almacenes de
acuerdo a normativa vigente.

k. Verificar la consistencia de la documentacién de respaldo de los procesos
financieros efectuados y asegurar el correcto resguardo y archivo de la misma.

|.  Coordinar con la Secretaria Municipal de Planificacion para el Desarrollo en el
marco del POA, en relacién directa en reformulados, traspasos y registro de
avance administrativo fisico y financiero cuando corresponda.

m. Cumplir, hacer cumplir y difundir los instructivos, circulares y comunicados
emitidos por la Secretaria Municipal de Finanzas, Secretaria Municipal de

Planificacion para el Desarrollo, Direccidon de Administracion General y la
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Direccion de Licitaciones y Contrataciones, instancias gerentes establecidas de
los sistemas para ejecutar de la Ley 1178.

n. Efectuar el control, seguimiento y administracién de activo fijo y de los
almacenes de bienes de consumo del area organizacional.

o. Efectuar el control, seguimiento y administracion de los bienes de uso conforme
a normativa vigente.

p. Gestionar los medios, equipamiento e infraestructura necesaria para el
funcionamiento de los almacenes de bienes de consumo del area
organizacional.

g. Coordinar con la Direccion de Administracién General, la incorporacion de los
activos adquiridos, transferidos o donados al area organizacional.

r. Aplicar controles internos en las diferentes unidades ejecutoras dependientes,
acorde con los Principios, Normas Generales y Basicas de Control Interno
Gubernamental, velando por su cumplimiento.

s. Cumplir los términos de convenios y/o contratos por recursos recibidos por
financiamiento externo e interno (donaciones, transferencias, créditos) de las
disposiciones emitidas por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas,
Ministerio de Planificacién del Desarrollo e instrucciones de los organismos y/o
entidades financiadoras.

t. Cumplir el Instructivo de Cierre Presupuestario y Contable de la Gestion Fiscal
correspondiente.

u. Dar cumplimiento a la normativa tributaria vigente.

v. Efectuar el seguimiento al proceso de pago, verificando la existencia de
documentacion de respaldo de “Devengado”, con las caracteristicas sefaladas

en el instructivo para Pagos, Fondo Rotatorio y Caja Chica.
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w. Registrar las operaciones financieras presupuestarias y patrimoniales en el
SIGMA Municipal, segun lo establecido por la Ley 1178 de Administracion y
Control Gubernamentales y disposiciones reglamentarias conexas, emitidas por
la Secretaria Municipal de Finanzas.

X. Generar y verificar los Ordenamientos de Pago, Comprobantes C-31 “Registro
de Ejecucién de Gastos”.

y. Verificar los datos, la documentacion de respaldo y la pertinencia de las
autorizaciones de pago.

z. Archivar y salvaguardar la documentacion de respaldo correspondiente,
independientes de que dicho pensamiento, sea a través de recursos informaticos
y/o manuales de acuerdo a disposiciones de archivo establecidas, para rendiciéon
de cuentas de los recursos recibidos y ejecutados, uso y verificacion por parte
de personas e instituciones sefialadas por Ley.

aa.Cumplir y hacer cumplir los procedimientos de la operativa del requerimiento de
pagos del SIM.

bb.Velar por la implantacion de recomendaciones emitidas por los entes
fiscalizadores (Auditoria Interna, Contraloria General del Estado, Auditores
Externos).

cc. Velar por la trasparencia de los procesos y procedimientos, cumpliendo con la
politica institucional de “Cero Tolerancia a la Corrupcion” en el marco de sus
competencias.

dd.Otorgar documentacién e informacion a los Entes Fiscalizadores cuando
corresponda.

ee.Aplicar la normativa municipal y nacional referente a los Sistemas de

Administracion y Control Gubernamentales en el marco de sus competencias.
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ff. Gestionar acciones para efectivizar el mantenimiento preventivo y correctivos de

la infraestructura, equipamiento y parque automotor de la Sub-alcaldia.

gg. Otras que le sean asignadas por la autoridad superior.
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CAPITULO L.

3. DISENO METODOLOGICO.

3.1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA.
3.1.1. Situacién Problematica.

La Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales tuvo un largo proceso
de desarrollo, durante el cual se fue precisando su contenido y consolidando el
consenso politico que hizo posible su promulgacion el 20 de julio de 1990, en el

periodo de reformas del modelo de economia de mercado.
Es una norma que:

¢ Expresa un modelo de administracion para el manejo de los recursos del Estado.

¢ Establece sistemas de administracion financiera y no financiera, que funcionan
de manera interrelacionada entre si y con los Sistemas Nacionales de
Planificacion e Inversion Publica.

¢ Establece el régimen de responsabilidad de los servidores, ex servidores

publicos por el desempefio de sus funciones.

La Ley N° 1178 en su concepcion es una ley marco que no norma procedimientos
ni técnicas particulares, dejando estas para su reglamentacion a las normas basicas

de cada sistema, asi como la reglamentacion especifica de cada entidad.

Una de las atribuciones del Organo Rector es emitir las normas béasicas de cada
sistema, las cuales deben ser aplicadas en las entidades. Ademas cada entidad
publica debe elaborar, en base a las normas basicas dictadas por el Organo Rector,
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los reglamentos especificos para el funcionamiento de cada uno de los sistemas
tomando en cuenta la naturaleza de sus actividades. Mientras la entidad publica no
elabore los reglamentos especificos de los distintos sistemas de administracion,
esta en la obligacién de aplicar las normas basicas correspondientes, segun su

naturaleza y caracteristicas de funcionamiento.

En la actualidad, la seccion administrativa financiera de la Subalcaldia Centro del
G.A.M.L.P. atraviesa una problematica en la forma de contratacion, manejo y
disposicion de bienes y servicios, debido a la falta de compatibilizacion del nuevo
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios del
G.AIM.L.P, se emiti6 una Resolucion Ejecutiva N° 509/2016 “Lineamientos de
Actuacion y Relacionamiento de Contrataciones” que permita dar continuidad de la

gestion administrativa municipal.

Se ha notado un punto clave, que no se esta aplicando correctamente la normativa
del Sistema de Bienes y Servicios (SABS) en lo que se describe a contrataciones
menores correspondientes a la Resolucién Ejecutiva N° 509/2016 “Lineamientos de
Actuacion y Relacionamiento de Contrataciones”, muchas veces no se le da la
importancia necesaria a como se estan ejecutando cada uno de los procesos de
contratacion de los bienes y servicios, viéndose reflejados en los resultados que no
son los mas 6ptimos por las observaciones detectadas en la elaboracion de las
carpetas del proceso de contratacion menor. Esto se debe a que los funcionarios
publicos no estan aplicando correctamente procedimientos establecidos de la
Resolucion Ejecutiva N° 509/2016 “Lineamientos de Actuacién y Relacionamiento

de Contrataciones”, ademas de que esta resolucidén ejecutiva no es tan detallada
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para cada uno de los procesos que se deben seguir bajo la modalidad de

contratacion menor.

La Seccidén Administrativa Financiera del G.A.M.L.P no cuenta con procedimientos,
reglamentos minuciosos dentro de la Resolucion Ejecutiva N° 509/2016
“Lineamientos de Actuacion y Relacionamiento de Contrataciones” para llevar cada
uno de los procesos de contratacion, de este modo se analiza que si bien cuenta
con Resolucion Ejecutiva, Normas, Decretos en el campo de aplicacion, hace que
la interpretacion, procedimientos, falta de aclaracion de los procedimientos de las
contrataciones menores sean equivocados, dificultando su aplicacion correcta, que
diferentes situaciones fue de analisis por entes de Gobernabilidad y Transparencia

por la responsabilidad administrativa.

Se ha encontrado observaciones dentro de los procesos de contratacidon menores
hasta Bs. 50.000.- (cincuenta mil 00/100 Bolivianos) de Bienes y Servicios, todas
las carpetas cuentan con errores que fueron revisadas, observadas, remitidas por
la Direccidén de Licitaciones y Contrataciones (DLC) a la Seccion Administrativa
Financiera (SAF) de la Sub-Alcaldia Centro del G.A.M.L.P, para su posterior
correccion por los respectivos funcionarios publicos responsables de la Seccién
Administrativa Financiera; los mismos que en reiteradas oportunidades cometieron
los mismos errores ademas de otros fallos en la elaboracién de las diferentes
carpetas del proceso de contratacion menores hasta Bs. 50.000.- (cincuenta mil
00/100 Bolivianos), debido a una mala interpretacion de la normativa vigente, siendo
la Resolucion Ejecutiva N°509/2016 “Lineamientos de Actuacién y Relacionamiento
de Contrataciones”; ademas que no existe un adecuado control interno en la

Seccion Administrativa Financiera de la Sub-Alcaldia Centro del G.A.M.L.P, que
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permita prevenir estos errores, debido a que la normativa no establece con amplitud
y detalle el proceso para la elaboracion de las carpetas del proceso de contratacion
menor; aun no existe un Instrumento de Control Interno definido que establezca los
pasos requeridos que se necesitan seguir en el proceso de contratacion menor
hasta Bs. 50.000.- (cincuenta mil 00/100 Bolivianos), para que los respectivos
funcionarios publicos de la Seccion Administrativa Financiera de la Subalcaldia
Centro del G.A.M.L.P, los mismos puedan aplicar correctamente, en la elaboracién
de cada una de las carpetas del proceso de contrataciones menores, asi de esta
forma ejecutar de una manera impecable el proceso de contratacion menor hasta
Bs. 50.000.- (cincuenta mil 00/100 Bolivianos); para evitar que se sigan provocando
inconvenientes, como ser la forma de pago, rectificaciones de formularios del
Sistema de Contrataciones Estatales (SICOES), errores al proceder en los
formularios de la Contraloria General del Estado (CGE), fallo en la elaboracion del
listado de control de documentos, desacierto en las fechas de las solicitudes de
inicio de proceso, equivocaciones en las proformas de los proveedores, faltas en las
especificaciones técnicas, omision del PAC-SICOES, los proveidos de las hojas de
ruta no llevan firma, sello siendo un tramite formal, y lo mas penoso en la elaboracién
del Registro de Ejecucion de Gastos C-31 (preventivo) es elaborado por el
Responsable de los Procesos de Contratacion de Apoyo Nacional a la Produccion
y Empleo (RPA’s), asimismo el preventivo es posterior a la solicitud de inicio de
proceso como también al proveido de autorizacion de inicio de proceso, originando

responsabilidad administrativa.
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3.1.2. Formulacion del Problema.

¢La aplicacion de la normativa del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
(SABS) en el proceso de contratacién menor de Bienes y Servicios hasta Bs. 50.000
(cincuenta mil 00/100 Bolivianos) en la Seccién Administrativa Financiera de la Sub-
Alcaldia Centro del Gobierno Auténomo Municipal de La Paz, cuenta con

instrumentos de control interno?

3.2. OBJETIVOS.

3.2.1. Objetivo General.

Proponer un Instrumento de Control Interno a los procesos de contrataciones en la
modalidad de contratacion menor de Bienes y Servicios hasta Bs. 50.000.-
(cincuenta mil 00/100 bolivianos), a partir de la identificacion de deficiencias, con la

finalidad de ser €ficiente y eficaz en el uso de los recursos financieros.

3.2.2. Objetivos Especificos.

1. Exponer la normativa especifica del proceso de contratacion menor de bienes y
servicios hasta Bs. 50.000.- (cincuenta mil 00/100 bolivianos), correspondiente
a la Resolucion Ejecutiva N° 509/2016 “Lineamientos de Actuacion vy
Relacionamiento de Contrataciones”, en la Seccidon Administrativa Financiera de

la Subalcaldia Centro del Gobierno Auténomo Municipal de La Paz.

2. Analizar el impacto de la efectividad en la aplicacion de la normativa interna del

Sistema de Administracion de Bienes y Servicios en la Seccion Administrativa
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Financiera de la Subalcaldia Centro del Gobierno Autbnomo Municipal de La
Paz.

3. Disefiar una Guia de Verificacibn de Documentos de Control Interno de la
Modalidad de Contratacion menor hasta Bs 50.000.- (cincuenta mil 00/100
bolivianos) en la Seccion Administrativa Financiera de la Subalcaldia Centro del

Gobierno Auténomo Municipal de La Paz.

3.3. VARIABLES.

3.3.1. Identificacion de Variables.

V1. Instrumento de Control Interno a los procesos de contrataciones en la
modalidad de contratacion menor de Bienes y Servicios hasta Bs. 50.000.-
(cincuenta mil 00/100 bolivianos).

V2. Eficiencia y eficacia en el uso de recursos financieros.

3.3.2. Operativizacion de Variables.

Variable (V1) Definicién Dimensiones Indicador Acciones

Instrumento de
Control Interno
a los procesos
de

contratacion

menor de

Proceso
integrado a los
procesos
efectuados con el

logro de los

objetivos de la

Entorno de Control
Evaluacién de
Riesgos
Actividades de

Supervision

Guia de
verificacion de
documentos

dela

e Revisar los

Documentos previos.

o Verificar los requisitos

establecidos.

contrataciones | objetivo de control modalidad de | e Revision de los
enla proporcionar una | Informacion y contratacion Documentos de los
modalidad de garantia para el Comunicacion menor. diferentes Proponentes
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Bienes y
Servicios hasta
Bs. 50.000.-
(cincuenta mil
00/100
bolivianos).

Seccion
Administrativa
Financiera de la
Sub-Alcaldia
Centro del
G.AM.L.P

« Verificar el adecuado
registro de ejecucion
de gastos C-31

e Comprobar las notas
de solicitud de
autorizacion para el
inicio de proceso.

¢ Revisar las notas de
adjudicacion

o Verificar el listado de
control de documentos

¢ Evaluacion del
cumplimiento de la

normativa interna.

Variable (V2)

Definicion

Dimensiones

Indicador

Acciones

Eficiencia y
Eficacia en el
uso de
recursos

financieros.

Eficiencia: Es la
relacion entre los
resultados
obtenidos y los
recursos
utilizados; hacer
las cosas de la
mejor manera
utilizando la
menor cantidad
de recursos
financieros.
Eficacia: Es el
grado en el que
se realizan las

actividades

Calidad de
Personas.
Oportunidad en el
proceso.
Tiempos.
Confiabilidad.
Disponibilidad de
informacion.
Quejas del

proceso.

Efectividad del
proceso en la
modalidad de
contratacion

menor.

e Monitorear el nivel de
cumplimiento de las
metas.

¢ Medir el logro del
proceso de
contratacion.

e Evaluar el uso de los
recursos financieros.

o Valorar si existen
alternativas de costo
menor, para lograr los

mismos objetivos.
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planificadas y se
logran los
resultados
planificados.
Tanto la
eficiencia como la
eficacia, pueden
centrarse en el
desempefio de
procesos y los
recursos
aplicados para
reducir los

costos.

3.4. METODOLOGIA.

3.4.1. Método Deductivo.

El actual trabajo se desarroll6 aplicando el método deductivo, que permite
establecer la investigacidon, tomando en cuenta los elementos que van de lo general
a lo particular o singular. Partiendo del analisis de datos generales aceptados como
validos, los cuales por medio del razonamiento puede resultar en varias
suposiciones, de esta manera lo que es valido para todo el Universo, es también

valido para cada uno de sus componentes.

3.4.2. Tipo de Investigacion.

Responde la presente investigacién a la aplicacion del enfoque cualitativo, que

permita describir y explicar el proceso de contratacién menor de Bienes y Servicios
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hasta Bs. 50.000.- (cincuenta mil 00/100 bolivianos) en la Seccion Administrativa
Financiera de la Subalcaldia Centro del G.A.M.L.P.

3.4.3. Técnicas de Investigacion.

Permitiran la recoleccion de datos cualitativos la siguiente técnica:

3.4.3.1. Observacion.

Se puede indicar que la técnica utilizada en el presente trabajo de investigacion es
la observacion, haciendo un relevamiento de informacion, solucionar las falencias
de control interno de la normativa vigente de la Resolucion Ejecutiva N° 509/2016
“Lineamientos de Actuacion y Relacionamiento de Contrataciones”, como el
viabilizar la correcta aplicacion de la misma, que rige el proceso de contratacion de
Bienes y Servicios en su modalidad menor; precisamente como la verificacion de
los diferentes procedimientos que dan como resultado errores en la elaboracion de

las distintas carpetas de contratacion realizados durante el periodo.

3.4.4. Alcance.

3.4.4.1. Alcance Espacial.

La investigacion esta referida a la aplicacion estricta de la normativa de la
Resolucion Ejecutiva N° 509/2016 “Lineamientos de Actuacién y Relacionamiento
de Contrataciones” y el adecuado manejo del proceso administrativo de
contrataciones menores de bienes y servicios hasta Bs. 50.0000 (Cincuenta mil
00/100 Bolivianos), en la Seccion Administrativa Financiera de la Subalcaldia Centro
del Gobierno Auténomo Municipal de La Paz (G.A.M.L.P.).
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3.4.4.2. Alcance Temporal.

La investigacién del presente trabajo comprende los meses de Mayo a Noviembre

de la gestion 2017.
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CAPITULO IV.

4. MARCO TEORICO Y NORMATIVO.

Es muy importante que la Seccion Administrativa Financiera de la Subalcaldia
Centro del G.A.M.L.P, posea una Guia de Verificacion de Documentos de Control
Interno en la modalidad de contratacion menor hasta Bs.50.000.- (cincuenta mil
00/100 Bolivianos), porque permitira a todas las areas que estan involucradas en el
proceso de contrataciones, explicar de manera detallada los procedimientos
referentes a la contratacion menor, logrando evitar grandes errores que suelen
cometer dentro del area, ademas efectuar de forma correcta el Control Interno en la
elaboracion de cada una de las carpetas correspondientes al proceso de
contratacion menor, viabilizando en la aplicacion de la normativa vigente que es la
Resolucion Ejecutiva N° 509/2016 “Lineamientos de Actuacién y Relacionamiento
de Contrataciones”, enmarcandose en los adecuados procedimientos, para prevenir
observaciones futuras por entes fiscalizadores tanto internas como externas, siendo
oportunas para que se cumplan los objetivos de la Seccidon Administrativa
Financiera de la Subalcaldia Centro del G.A.M.L.P; la elaboracion de una Guia de
Verificacion de documentos de Control Interno de contratacion menor hasta
Bs.50.000.- (cincuenta mil 00/100 Bolivianos) pueden detectar fallas, errores que se
presentan con regularidad durante el proceso de contratacion, evitando que se sigan

cometiendo los mismos errores.

Ademas son de gran utilidad cuando ingresan nuevos funcionarios publicos a la
Seccion Administrativa Financiera de la Subalcaldia Centro del G.A.M.L.P, ya que

la Guia de Verificacion de Documentos de Control Interno de la modalidad de
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contratacion menor explicaria a detalle de todo lo relacionado con la misma; la Guia
de Verificacion de Documentos de Control Interno de la modalidad de contratacion
menor es un componente muy importante del sistema de Control Interno, el cual se
elaboraria para obtener una informacion detallada, ordenada, sistematica e integral
sobre el procedimiento de la elaboracion de cada una de las carpetas bajo la
modalidad de contratacion menor hasta Bs.50.000.- (cincuenta mil 00/100

bolivianos).

Es muy importante dentro del proceso administrativo los adecuados procedimientos
detallados que se deben establecer, al momento de la elaboracién de cada una de
las diferentes carpetas del proceso de contratacion menor, la cual conlleva a la
necesidad de conocer y profundizar en los aspectos relacionados con el proceso de
contratacion menor dentro de la Seccion Administrativa Financiera de la Subalcaldia
Centro del G AM.L.P.

El Marco Teodrico representa la sintesis del conocimiento acumulado sobre el
presente trabajo, se hace referencia a los conceptos y definiciones que comprende
el proceso de contratacion menor de Bienes y Servicios hasta Bs.50.000.-

(cincuenta mil 00/100 Bolivianos), para lograr una mejor comprensiéon del trabajo.

4.1. MARCO TEORICO.

El Marco Tedrico representa la sintesis del conocimiento acumulado sobre el
presente trabajo, se hace referencia a los conceptos y definiciones que comprende
el proceso de contratacion menor de Bienes y Servicios hasta Bs.50.000.-

(cincuenta mil 00/100 Bolivianos), para lograr una mejor comprensién del trabajo.
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4.1.1. Aspectos de Control Interno.

Los controles internos se realizan en cada etapa del proceso de adquisicion, por
todas las Unidades Involucradas como la Unidad Solicitante, Servicios Generales,
Presupuestos, Supervisiones, Unidad de Compras, Contabilidad y Tesoreria.
Expresando que la Seccion Administrativa Financiera es de Observacion constante

por manejo econdémico.

El Control Interno estd compuesto por todos los sistemas y procesos que establece
la direccion de la empresa con la finalidad de maximizar la eficiencia de las
operaciones, obtener informacién confiable y cumplir con las leyes a las que esta

sujeta la empresa.

En cuanto al Control Interno se puede definir de la siguiente manera: “El control
Interno se define entonces como un proceso integrado a los procesos, y no un
conjunto de pesados mecanismos burocraticos anadidos a los mismos, efectuado
por el consejo de administracion, la direccidn y el resto del personal de una entidad,
disefiado con el objetivo de proporcionar una garantia razonable para el logro de

objetivos”.'De acuerdo a las siguientes categorias:

¢ Eficacia y eficiencia de las operaciones.
¢ Confiabilidad de la informacion financiera.
¢ Cumplimiento de las Leyes, reglamentos y politicas.

g Completan la definicion algunos conceptos fundamentales.

! Informe COSO |.
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¢ El control interno es un proceso, es decir un medio para alcanzar un fin y no un
fin en si mismo.
¢ Lo llevan a cabo las personas que actuan en todos los niveles, no se trata

solamente de manuales de organizacion y procedimiento.
El control involucra los siguientes pasos:

¢ Establecer estandares de desempefio.
¢ Medir los resultados presentes.
g Comparar los resultados obtenidos con lo planificado.

¢ Tomar las medidas correctivas en caso de detectarse desviaciones.

“El control Interno es un proceso compuesto por una cadena de acciones extendida
a todas las actividades inherentes a la gestion, integrada a los procesos basicos de
la misma e incorporadas a la infraestructura de la organizacién bajo la
responsabilidad de su consejo de administracion y su maximo ejecutivo, llevando a
cabo por éstos y por todo el personal de la misma, disefiado con el objetivo de limitar
los riesgos internos y externos que afectan las actividades de la organizacion,
proporcionando un grado de seguridad razonable en el cumplimiento de los
objetivos de eficacia y eficiencia de las operaciones de confiabilidad de la
informacion financiera y de cumplimiento de las leyes, reglamentos y politicas, asi

como las iniciativas de calidad establecidos”.?

2 Coopers & Lybrand,1997 Los Nuevos Conceptos del Control Interno: Informe Coso, Pag.3
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Augusto Reyes Ponce: “control es la medicion de los resultados actuales y pasados
en relaciéon con los esperados ya sea total o parcial con el fin de corregir, mejorar y

formular nuevos planes”.?

Fernando del Pozo Navarro: “Controlar o mantener bajo control las operaciones de
la empresa, consiste en analizar las causas de sus resultados sobre todos los mas
relevantes conociendo aquellos cuyas influencias es negativa y manteniendo
siempre a la empresa construye de la forma en la que actua la realidad sobre ella 'y

viceversa”.?

La definicion de control interno se entiende como: “el proceso que ejecuta la
administraciéon con el fin de evaluar operaciones especificas con seguridad
razonable en tres principales categorias: Efectividad y eficiencia operacional,
confiabilidad de la informacion financiera y cumplimiento de politicas, leyes y

normas”.®

Asimismo el control es una funcion administrativa por medio de la cual se evalua el
rendimiento. Para Fayol el control “consiste en verificar si todo se realiza conforme
al programa adoptado, a las 6rdenes impartidas y a los principios administrativos,
tiene la finalidad de sefalar las faltas y los errores a fin de que se pueda reparar y

evitar su repeticion”.
El control posee ciertos elementos que son basicos o esenciales:

¢ Se debe llevar a cabo un proceso de supervision de las actividades realizadas.

3 Reyes Ponce, Agustin, 1982 Administracion de Empresa, Teoria y Practica, Pag.355
4 Pozo Navarro, Fernando, 1988 Direccion por Sistemas Pag.208
5> Coopers & Lybrand,1997 Los Nuevos Conceptos del Control Interno: Informe Coso, Pag.5
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¢ Debe existir estandares o patrones establecidos para determinar posibles
desviaciones de los resultados.

¢ EIl control permite la correccion de errores, de posibles desviaciones en los
resultados o en las actividades realizadas.

¢ A través del proceso de control se debe planificar las actividades y objetivos a

realizar, después de haber hecho las correcciones necesarias.

Definiendo al control como la funcion que permite la supervision y comparacion de
los resultados obtenidos contra los resultados esperados originalmente, asegurando
ademas que la accion dirigida se esté llevando a cabo de acuerdo con los planes

de la organizacion y dentro de los limites de la estructura organizacional.

4.1.2. Control Interno: COSO I.

El COSO tiene como mision proporcionar liderazgo de pensamiento a través de la
creacion de estructuras y orientaciones generales sobre la gestion del riesgo
empresarial, el control interno y la disuasién del fraude disefiado para mejorar el
desempefo organizacional, la gestion y reducir el alcance del fraude en las

organizaciones.

Con el Informe COSO | de 1992 se modificaron los principales conceptos del Control

Interno dandole a este una mayor amplitud y una definicién comun.

El control interno es un proceso efectuado por el consejo de administracién, la
direccion y el resto de personal de una organizacién, disefiado con el objeto de
proporcionar un grado de seguridad razonable en cuanto a la consecucién de

objetivos dentro de las siguientes categorias:..
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2
§
2
§

Eficacia y eficiencia de las operaciones.
Confiabilidad de la Informacion financiera y operativa.
Cumplimiento de las leyes y normas que sean aceptables.

Salvaguardia de los recursos de la entidad.

Los objetivos COSO | son:

£
§

Definir un nuevo marco conceptual del Control Interno.

Establecer una definicibn comun de Control Interno que responda a las
necesidades de las distintas partes.

Unificar criterios ante la existencia de una importante variedad de
interpretaciones y conceptos sobre el Control Interno.

Mejorar la calidad de la informacion financiera concentrandose en el manejo
corporativo, las normas y el Control Interno.

Facilitar un modelo en base al cual las empresas y otras entidades pueden

evaluar sus Sistemas de Control Interno.

Las ventajas del COSO | son las siguientes:

£

§
§

Alinea los objetivos del grupo con los objetivos de las diferentes unidades de
negocio.

Permite dar soporte a las actividades de planificacion estratégica y Control
Interno.

Priorizacion de los objetivos.

Fomenta que la gestién de riesgos pase a formar parte de la cultura del grupo.

En su primera fase, el informe COSO | define 5 componentes dentro de la estructura

de control interno de la empresa:
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¢ Entorno de Control; crea el ambiente en el que se llevan a cabo las actividades
y las responsabilidades de control, marca la pauta del funcionamiento de la
Organizacion e influye en la concienciacién de sus empleados. Sirve de base
para los demas componentes y en él se establecen los objetivos a ser logrados
por la empresa.

¢ Evaluacion de Riesgos; identificar los riesgos que, de materializarse,
impedirian el logro de los objetivos de la entidad. Una condicion previa a la
evaluacion del riesgo es la identificacion de los objetivos a distintos niveles,
vinculados entre si e internamente coherentes. La evaluacion global de los
riesgos es la primera condicion que permite un Control Interno efectivo.

¢ Actividades de Control; reunen todos los elementos disponibles en la
Organizacion para minimizar los riesgos y ejercer las politicas de control fijadas
por la Direccién con la finalidad de alcanzar los objetivos determinados.

¢ Informaciéon y Comunicacion; son factores criticos para el éxito del sistema de
Control Interno, a todos sus niveles. EI mensaje de la Direccién a los empleados
debe ser claro: las responsabilidades de control deben tomarse en serio.

@ Supervision; la supervision es clave para minimizar las sorpresas en el futuro y

asegurar el proceso de mejora continua del Control Interno.

4.1.3. Fundamento de la Teoria y la Practica de la Administracion.

La Administracion es una de las actividades humanas mas importantes. Desde que
los seres humanos comenzaron a formar grupos para cumplir propdsitos que no
podian alcanzar de manera individual, la administracién ha sido esencial para
garantizar la coordinacién de los esfuerzos individuales. A medida que la sociedad

empez6 a depender crecientemente del esfuerzo grupal y que muchos grupos
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organizados tendieron a crecer, la tarea de los administradores se volvié mas

importante.

De esta manera se define a la Administracion como: “El proceso de disefiar y
mantener un ambiente adecuado en el que las personas, trabajando en equipos

alcancen con eficiencia y eficacia, objetivos preestablecidos”.®

Llegando a la conclusion que es la ciencia que en el ejercicio de las funciones
fundamentales permite a las organizaciones sociales lograr resultados de maxima

eficiencia.

Las funciones fundamentales que permiten el logro de objetivos se denomina
proceso administrativo. Segun George Terry, el proceso administrativo esta

conformado por las funciones:

¢ Planificacion.
¢ Organizacion.
¢ Ejecucion.

¢ Control.
4.1.3.1. Planificacion.
La administracion precisa de la Planificacion, porque a través de este medio se

proyecta la imagen de las circunstancias futuras deseables dados los recursos
actualmente disponibles y experiencias pasadas.

6 Terry, George/Hermanson, Roger/Sierra, Emilio M., 1981 Principios de Administracion Pag. 18
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La planificacion por tanto consiste en: “Decidir cursos de accidon de forma anticipada,
que vayan acordes con objetivos y metas, para el logro eficiente y eficaz de los
mismos. Planificar consiste en reflexionar sobre la naturaleza fundamental de la

organizacion y decidir como conviene situarla o posicionarla en su entorno”.”

4.1.3.2. Organizacion.

La Administracion requiere de su organizacidn, porque es el medio para lograr una

accion colectiva y efectiva.

Entonces la organizaciéon es el proceso para ordenar y distribuir el trabajo, la
autoridad y los recursos entre los miembros de una organizacion, de tal modo que

estos puedan alcanzar los objetivos de la mejor manera.

4.1.3.3. Ejecucion.

Esta claro, que se puede planificar y organizar, pero no se logra ningun resultado
tangible hasta que se lleven a cabo las decisiones respecto a las actividades
propuestas y organizadas. La ejecucion es hacer que los miembros de la
organizacion, a través de medios y recursos, para alcanzar los objetivos se

esfuercen para lograrlos.

La ejecucidn dirigira e integrara los recursos humanos medios técnico tecnologico
(bienes y servicios), financieros, registro e informacion y direccion. También

podemos decir que: “es aquella parte de la administracion que implica establecer

7 Fayol, Henry/Taylor, F.W.F.W. Taylor, 1984 Administracion Industrial y General; Coordinacion,
Previsiéon, Organizacion, Mando; Principios de la Administracion Cientifica Pag.9
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una estructura intencional de los papeles que deben desempefar las personas en

una organizacién”.®

4.1.3.4. Control.

La prueba definitiva de una administracion efectiva es el resultado que se logra, es
decir, producir los resultados. En virtud a esto es necesario contar con instrumentos
que permitan evaluar los resultados vy, si se requiere, adoptar medidas correctivas

para alcanzarlos.

“El control implica medir y corregir el desempefio individual y organizacional para
asegurar que los hechos se ajusten a los planes, implica medir el desempeio en
contra las metas y los planes muestra donde existen desviaciones de los estandares

y ayuda a corregirlas por tanto el control facilita el logro de los planes”.®

En resumen, se puede simplificar las funciones fundamentales de la administracion

segun el criterio que se plantea G. Terry.

La administracion tiene como cimientos la planificaciéon, sobre ella descansan como
columnas de apoyo la organizacion, ejecucion y control. Graficamente se la describe

de la siguiente manera:

& Koonts, Harold/ Weihrich, 1994 Administracion una Perspectiva Global Pag.20
9 Koonts, Harold/ Weihrich, 1994 Administraciéon una Perspectiva Global Pag. 21
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FIGURA N° 3

ADMINISTRACION

ORGANIZACION
EJECUCION
CONTROL

PLANIFICACION

El grafico anterior permite observar las funciones de un proceso administrativo, en
su relacion con los sistemas que forman parte de la Ley N° 1178, de acuerdo al

Articulo 2 de esta disposicion legal.

Acordar establecer las interrelaciones necesarias de los elementos explicativos de
la investigacion referentes a procedimientos de contrataciones, controles internos

buscando mejorar el comportamiento del entorno.

Implementar las normas y procedimientos de forma adecuada con el personal
técnico calificado desarrollando politicas y procedimientos que promueven la
eficiencia de cada area.
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4.1.4. Administracion.

Es el proceso de planear. Organizar, liderar y controlar el trabajo de los integrantes
de una empresa u organizacion y de utilizar los recursos organizacionales para

alcanzar las metas establecidas.®

4.1.5. Administracion Publica.

La Administracion Publica, es el lado practico o comercial del Gobierno, su finalidad
es dirigida a que lo negocios publicos se realicen eficientemente y tan de acuerdo
con los gustos y deseos del publico o como sea posible, mediante la administracion
el Gobierno hace frente a aquellas necesidades de la sociedad que la iniciativa

privada no puede o no quiere satisfacer.’
4.1.6. Municipio.
Municipio es la unidad territorial, politica y administrativa, en la jurisdiccién y con los

habitantes de la Seccidn de Provincia, base del ordenamiento territorial del Estado

unitario y democratico boliviano.

En el municipio se expresa la diversidad étnica y cultural del Estado."?

10 Koontz, Harold/Weihrich Heinz, 1994 Administracion una Perspectiva Global, Pag.200
1 Amaro Guzman, Raymundo, 1995 Introduccién a la Administracién Publica, Pag.6
12] ey N° 2028 Ley de Municipalidades, Pag.3
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4.1.7. Municipalidad.

La Municipalidad es la entidad autbnoma de derecho publico, con personalidad
juridica y patrimonio propio que representa institucionalmente al Municipio, forma

parte del Estado y contribuye a la realizacion de sus fines. '3

4.1.8. Gobierno Municipal.

El Gobierno y la Administracion del Municipio se ejercen por el Gobierno Municipal.'*
4.1.9. Consejo Municipal.
El Consejo Municipal es la maxima autoridad ejecutiva del Gobierno Municipal,

constituye el organo representativo deliberante, normativo y fiscalizador de la

gestién municipal.’®

4.1.10. Gestion Municipal.

Son todas las acciones que hace el Gobierno Municipal para alcanzar los objetivos

que ha definido con la sociedad.’®
La Gestién Municipal es:

¢ Planificar una serie de actividades identificando el personal, el dinero y el tiempo

que requiere para realizarlas.

13 ey N° 2028 Ley de Municipalidades, Pag3

14 Ley N° 2028 Ley de Municipalidades, Pag3

15 ey N° 2028 Ley de Municipalidades, Pag15

16 Desarrollo Democratico Participacion Ciudadana (DDPC): Modelo de Gestién Municipal
Participativa, Pag2
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¢ Organizar el personal, el dinero y el tiempo es decir, necesita definir como se
gastara el dinero y que tareas realizara cada persona involucrada y cuanto se
gastara el dinero.

¢ Ejecutar las actividades programadas, estableciendo un cronograma.

¢ Controlar permanentemente el cumplimiento de las actividades y que el dinero

esté siendo utilizado segun lo programado.

Para alcanzar los objetivos de gestion definidos con la sociedad civil el Gobierno
Municipal tiene como Instrumento el Programa Operativo Anual para ello necesita

de la Gestidén Municipal porque al:

¢ Planificar determina si los proyectos seran ejecutados de manera directa o
delegada.

¢ Organizar, al personal para la supervision durante el proceso de ejecucion del
POA.

¢ Ejecutar, donde se contabiliza los gastos que se realizan

¢ Control, el Concejo Municipal tiene una participacion activa en el control interno
debido a que tiene atribuciones para fiscalizar las labores del Alcalde Municipal.
Asitambién el comité de vigilancia realiza el control social de manera organizada

y permanente.
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4.1.11. Autonomia Municipal.

La autonomia municipal consiste en la potestad normativa, fiscalizadora ejecutiva,
administrativa y técnica ejercida por el Gobierno Municipal en el ambito de su

jurisdiccion territorial y de las competencias establecidas por Ley.'”
La autonomia, municipal se ejerce a través de;

¢ La libre eleccion de las autoridades municipales;

¢ La Facultad de generar, recaudar e invertir recursos;

g La potestad de dictar Ordenanzas y Resoluciones determinando asi las politicas
y estrategias municipales;

¢ La programacion y ejecucion de toda gestion juridica, técnica, econdmica,
financiera, cultura y social;

¢ La potestad coercitiva para exigir el cumplimiento de la presente Ley y de sus
propias Ordenanzas y Resoluciones; y

¢ El conocimiento y resolucion de controversias relacionadas con el ejercicio de
sus potestades normativas, ejecutivas, admistrativas y técnicas, mediante los

recursos administrativos previstos en la presente Ley y las Normas aplicables.

4.1.12. Autoridad.

Consiste en el derecho de mandar, de dirigir, de tomar decisiones dentro del marco

permitido por la Ley. En el léxico juridico politico se entiende por autoridad la

171 ey N° 2028 Ley de Municipalidades, Pag.1
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facultad de mando legalmente reglada. En términos socioldgicos, la autoridad

implica el concepto de “poder, gobierno o mando en un grupo social y politico”.'®

La autoridad esta referida a una persona a la cual se le otorga poder de mando o
de decisibn como consecuencia del desempefio de una determinada funcion
publica, cuyos actos y determinaciones se hallan protegidos juridicamente, y cuyos
excesos o extralimitaciones pasan a ser delitos sancionados con arreglo a la
normatividad, llegando a constituir lo que comunmente se conoce como abuso de
autoridad. Tales excesos caen en el terreno del autoritarismo, que es la forma en
que se manifiesta el poder abusivo e ilimitado, ejercido por una persona o grupo de

personas.®

La autoridad es la facultad de que tiene dentro de una organizacion, para dar
ordenes y exigir que sean cumplidas por sus subordinados, para la realizacién de
aquellas acciones apropiadas para el logro de los objetivos organizacionales. La
autoridad en la organizacién es derecho de un puesto legitimo, es un tipo de poder,

que permite ejercer la toma de decisiones.
4.1.13. Sistema.
“Un sistema es un todo organizado y unico, compuesto de partes, elementos o

subsistemas interdependientes y demarcado por limites identificables del supra

sistema que los rodea”.?°

18 Diccionario ENCARTA 2009
19 Glosario de Términos Municipales, 2007
20 Rosenzweig, James, 1974 Organization Management, Pag.101
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El sistema, en consecuencia, es el conjunto ordenado de principios y reglas con un
determinado objetivo y una finalidad concreta. Cuando se hace referencia al sistema
municipal, se alude a los aspectos que afectan tanto a la organizacion municipal,
como a la competencia, la jurisdiccion, la legislacion, la administracion y todas las
actividades inherentes al desarrollo del Municipio y de la municipalidad como

expresiones de una realidad historica, politica e institucional.

4.1.14. Inversion Publica.

Se entiende por inversidn publica todo gasto de recursos de origen publico
destinado a incrementar, mejorar o reponer las existencias de capital fisico de
dominio publico y/o de capital humano, con el objetivo de ampliar la capacidad del

pais para la prestacion de servicios o produccion de bienes.

El concepto de Inversion Publica, comprende todas las actividades de pre inversion

e inversion que realizan las entidades del sector publico.?’

4.1.15. Jurisdiccion.

Se refiere al ambito de competencia dentro de cuyos limites los 6rganos del Estado
ejercen su poder. En este aspecto, la jurisdiccion tiene también una connotacion
territorial, por eso se habla corrientemente de la jurisdiccion del Estado, jurisdiccion
departamental o de la jurisdiccidn municipal, significando los espacios territoriales
hasta los cuales se extiende la competencia de autoridad de un determinado

organo.??

21 Normas Basicas del Sistema Nacional de Inversiéon Publica, Ministerio de Hacienda, Pag26
22 Glosario de Términos Municipales 2007
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4.1.16. Jurisdiccion Municipal.

La jurisdiccion Municipal, ésta comprende los limites territoriales del respectivo
municipio o Seccidn de provincia, para los cuales se emiten normativas legales o

administrativas destinadas a regular su desarrollo y funcionamiento.?

4.1.17. Bienes y Servicios.

Un bien es algo tangible por tanto tiene naturaleza fisica y puede ser almacenado,
transformado y transportado. Un servicio es algo intangible por naturaleza, se
produce y se consume casi de manera simultdnea y por tanto no se puede

transportar, ni almacenar.?*

41.18. S.AB.S.

El Sistema de Administracion de Bienes y Servicios es el conjunto de normas de
caracter técnico y administrativo, que regulan la forma interrelacionada con los otros
sistemas de administracion y control de la Ley N° 1178, la contratacion, manejo y

disposicion de bienes y servicios de las entidades publicas.?®

4.1.19. Adjudicacion.

Es el acto administrativo a través del cual la Maxima Autoridad de la institucion o

entidad publica que hace una licitacion dispone que al proponente que haya sido

23 Glosario de Términos Municipales 2007
24 Tawfik & Chauvel, 1998 Administracién de la Produccién, Pag35
25D.S. N° 181, 28 de junio de 2009, NB-SABS
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calificado en primer lugar se le encomiende la ejecucion de una obra, se contraten

sus servicios o la provisidon de bienes que hubiesen ofertado en su propuesta.?®

Es laresolucién de la Autoridad Responsable del Proceso de Contratacion mediante
la cual elige la propuesta mas conveniente para la entidad, teniendo en cuenta la
recomendacion de la comision calificadora y los antecedentes del proceso de

contratacion.?’
4.1.20. Contrato.

Es el acuerdo de partes que establece las obligaciones y derechos de la entidad y

del proponente que se haya adjudicado el suministro de un bien o servicio.??
4.1.21. Salvaguarda.
Es la proteccion de los bienes inmuebles contra dafos, deterioro y riesgo por la

pérdida del derecho propietario, tareas que deben ser previstas por la Unidad

Administrativa en el Programa Anual de Operaciones.?®
4.1.22. Competencia.
En el plano del Derecho Publico, la competencia consiste en las atribuciones

juridicamente delimitadas que la ley reconoce a favor de los titulares de los érganos

publicos, para que realicen los actos que legalmente le corresponden, en el ejercicio

26 Glosario de Términos Municipales, 2007

27 D.S. N° 181, 28 de junio de 2009, NB-SABS
28 D.S. N° 181, 28 de junio de 2009, NB-SABS
29D.S. N° 181, 28 de junio de 2009, NB-SABS
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de las funciones que se les asignan o para las cuales han sido electos por via del

sufragio.

Ninguna autoridad puede salirse de los marcos de su competencia o invadir las
atribuciones de otros. Si lo hace en vicio de nulidad prevista por el Art. 31 de la

Constitucion Politica del Estado.3°

4.1.23. Contrataciones Estatales.

“‘Es el conjunto interrelacionado de principios, elementos juridicos, técnicos y
administrativos, que regulan el proceso de contratacion de bienes, obras, servicios

generales y servicios de consultoria”.?

De esta manera se expone que las compras y contrataciones menores de bienes y
servicios hasta Bs.50.000.- (cincuenta mil 00/100 Bolivianos) en la Seccion
Administrativa Financiera de la Subalcaldia Centro del Gobierno Auténomo
Municipal de La Paz, constituyen un factor clave, para que las instituciones estatales
puedan cumplir con su mision (educacion, salud, otros). Por esta razéon y dada la
gran incidencia que las compras publicas tienen en el gasto del Estado, es necesario
promover la transparencia en los procedimientos, no solo para investigar y
sancionar eventuales hechos de corrupcién sino para prevenir, optimizando de

manera eficaz los recursos de los ciudadanos.

30 Glosario de Términos Municipales, 2007
31D.S. N° 0181, 28 de junio de 2009, Normas Basicas del Sistema de Administraciéon de Bienes y
Servicios Pag.4
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4.1.24. Modalidad de Contratacion Menor.

Modalidad para la contratacién de Bienes y Servicios, que se aplicara cuando el
monto de contratacion sea igual o menor a Bs. 50.000.- (cincuenta mil 00/100

Bolivianos).

De acuerdo al inciso a) del Paragrafo Il del Articulo 34, el responsable de ejecutar

las contrataciones menores es el RPA.

Las condiciones para la Contratacion Menor deberan ser reglamentadas por cada

entidad publica en su RE-SABS y deberan considerar los siguientes aspectos:

a) No requiere cotizacion 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) Deben efectuarse a través de acciones inmediatas, agiles y oportunas.

4.1.25. Guia Metodolodgica.

Definiremos como el documento de control interno que describe el conjunto de
normas a seguir en los trabajos relacionados con las Normas Basicas del Sistema

de Administracion de Bienes y Servicios bajo la modalidad de contratacion menor.

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES 58



MARCO TEORICO Y NORMATIVO COBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DF IA PAZ

4.1.26. Proceso.

Un proceso es un conjunto de operaciones que se realizan o suceden con un

determinado fin.32

4.1.27. Procedimientos.

Son aquellos planes que sefialan la secuencia cronolégica mas eficiente, para

obtener los mejores resultados en cada funcion concreta de una empresa.3?

Los procedimientos son planes en tanto establecen un método habitual de manejar
actividades futuras. Son verdaderas guias de accion mas que de pensamiento, que

detallan la forma exacta bajo la cual ciertas actividades deben cumplirse.3*

4.1.28. Diagrama de Flujo.

Los objetivos de la diagramacion son: brindar a toda la organizacién los elementos
de juicio idéneos para la representacion de procedimientos y procesos, asi como
las pautas para su manejo en sus diferentes versiones. Diagramar es representar
graficamente hechos, situaciones, movimientos o relaciones de todo tipo por medio

de simbolos.

Los diagramas de flujo nos permiten conocer, como se interrelacionan las diferentes
unidades administrativas que intervienen en un procedimiento, lo cual se hace de
manera simplificada, de igual modo, se indican las secuencias de las operaciones y

se conocen los documentos que son utilizados. Los diagramas deben estar

32 Reyes Ponce, Agustin, 1982 Administracion de Empresas, Teoria y Practica, Pag33
33 Reyes Ponce, Agustin, 2007 Administracion Moderna Pag20
34 Koonts, Harold/Weihrich, 1994 Administracion una Perspectiva Global Pag327
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presentados en forma sencilla y accesible, brindando una descripcién clara de las

operaciones que faciliten su comprension.

La simbologia adoptada en el presente trabajo, esta bajo la Norma ANSI (American

Nacional Estandar Institute), que permite representar flujos de informacion del

procesamiento electrénico de datos, de la cual se han adoptado algunos simbolos

para diagramas de flujo administrativos:

CUADRO N° 2

SIMBOLO NOMBRE DESCRIPCION
Indica el principio o el fin del flujo. Puede ser accién o lugar, se
l: Inicio y Fin utiliza para especificar una unidad administrativa o persona que
recibe o proporciona informacion.
Fases del Proceso, método o procedimiento.
Operaciones Describe las funciones o actividades involucradas en el
procedimiento.
Decisién o Indica un punto dentro del flujo en donde se debe tomar una
<> alternativa decision entre dos 0 mas opciones.
j Documento Representa cualquier documento que ingrese, se utilice, se
genera o salga del procedimiento.
Archivo o Indica que se guarde un documento en forma temporal, o
V entrada de permanente o productos que ingresan al proceso.
Bienes
Representa una conexion o enlace de una parte del diagrama
Q Conector de flujo con otra parte dentro del mismo procedimiento. Este

conector debera ir acompafnado de la indicacion de un alfabeto

que le corresponda; A, B, C,...etc.
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Representa una conexion de enlace con otra hoja diferente,
Conector de en la que continua el diagrama de flujo. Este conector debera
Pagina ir acompanado de la identificacion de la numeracién

correlativa que le corresponda; 1,2,3,...etc.

4.2. MARCO CONCEPTUAL.

Accion: Es el efecto o resultado de hacer, es la posibilidad o facultad de realizar

una cosa. Juridicamente es la facultad legal de ejercitar una potestad.

Alimentos Frescos y Perecederos: Son aquellos que por sus caracteristicas
naturales, conservan sus cualidades aptas para la comercializacion y el consumo
durante un plazo igual o inferior a treinta (30) dias calendario o que precisan

condiciones de temperatura regulada para su comercializacion y transporte.

Ambito de Competencia: Es la determinacion formal de atribuciones y funciones,

dentro de cuyos limites se ejerce autoridad.

Area Organizacional: Es parte de la estructura organizacional, conformada por la
unidad cabeza de area, y en caso necesario, por varias unidades dependientes. El

area organizacional cuenta con objetivos de gestion y funciones especificas.

Autoridad Lineal: Es la facultad de una unidad organizacional para normar, dirigir
y controlar los procesos y actividades que se llevan a cabo en las unidades

organizacionales de dependencia directa.

Autoridad Funcional: Es la facultad que tiene una Unidad para normar y realizar

el seguimiento de las actividades, dentro su ambito de competencia, sobre otras
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areas o unidades organizacionales que no estan sujetas bajo su dependencia

directa.

Bienes: Son las cosas materiales e inmateriales que pueden ser objeto de derecho,
sean muebles, inmuebles, incluyendo de manera enunciativa y no limitativa, bienes
de consumo, fungibles y no fungibles, corpéreos o incorporeos, bienes de cambio,
materias primas, productos terminados o0 semiterminados, maquinarias,
herramientas, equipos, otros en estado sélido, liquido o gaseoso, asi como los
servicios accesorios al suministro de éstos, siempre que el valor de los servicios no

exceda al de los propios bienes.

Buena Fe: Se presume el correcto y ético actuar de los servidores publicos y

proponentes.

Caso Fortuito: Obstaculo interno atribuible al hombre, imprevistos o inevitable,
relativas a las condiciones mismas en que la obligacidn debia ser cumplida

(conmociones civiles, huelgas, bloqueos, revoluciones, etc,).

Cédigo Unico de Contrataciones Estatales-CUCE: Es el cédigo asignado de
forma automatica a través del SICOES a cada proceso de contratacion, para
identificar de manera unica, desde la publicacion de la convocatoria hasta la

finalizacion del proceso.

Concesion Administrativa: Es una forma de contratacion entre una entidad publica
y una persona natural o juridica, para el uso de un bien de dominio publico o la
prestacion de un servicio publico por un tiempo limitado a cambio de una
contraprestacién; excluyendo los bienes y servicios que no sean susceptibles de

concesionamiento por disposicién de la Constitucién Politica del Estado o la Ley.
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Contenido Minimo para el Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios para Empresas Publicas Nacionales
Estratégicas: Documento elaborado y aprobado por el Organo Rector, de uso
obligatorio, que establece el contenido minimo para la elaboracion del RE-SABS-
EPNE.

Contrataciones de mejores condiciones: Etapa posterior a la notificacion de
adjudicacion, en procesos de contratacion bajo la modalidad de Licitacién Publica,
donde de manera justificada la MAE, el RPC, la Comision de Calificacion y el
proponente adjudicado, acordaran las mejores condiciones de contratacion cuando

la magnitud y complejidad de la misma asi lo amerite.

Contratacion con Financiamiento del Proponente: Es la contratacion por la cual
la entidad contratante establece en el DBC, que el proponente oferte la provision de
bienes o ejecucion de obras con una propuesta de financiamiento parcial o total,

para cubrir la inversion por si mismo o mediante compromiso de terceros.

Contratacion Llave en Mano: Es la contratacién mediante la cual un proponente
oferta una obra terminada, que contempla el disefo, ejecuciéon de la obra y la puesta
en marcha, referida a instalaciones, equipamiento, capacitacion, transferencia

intelectual y tecnoldgica.

Contrato: Instrumento legal de naturaleza administrativa que regula la relacién
contractual entre la entidad contratante y el proveedor o contratista, estableciendo
derechos, obligaciones y condiciones para la provision de bienes, construccién de

obras, prestacion de servicios generales o servicios de consultoria.
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Control Social: Las bolivianas y bolivianos tienen el derecho de velar por la correcta
ejecucion de los recursos publicos, resultados, impactos y la calidad de bienes y

servicios publicos.

Documento Base de Contratacion-DBC: Documento elaborado por la entidad
contratante para cada contratacion, con base en el Modelo de DBC emitido por el
Organo Rector, que contiene las especificaciones técnicas o términos de referencia,
metodologia de evaluacion, procedimientos y condiciones para el proceso de

contratacion.

Economia: Los procesos de contratacion de bienes y servicios, manejo y

disposicion de bienes, se desarrollaran con celeridad y ahorro de recursos.

Eficacia: Los procesos de contratacion de bienes y servicios, manejo y disposicion

de bienes, deben permitir alcanzar los objetivos y resultados programados.

Eficiencia: Los procesos de contratacion de bienes y servicios, manejo y
disposicion de bienes, deben ser realizados oportunamente, en tiempos optimos y

con los menores costos posibles.

Equidad: Los proponentes pueden participar en igualdad de condiciones, sin

restricciones y de acuerdo a su capacidad de producir bienes y ofertar servicios.

Error Subsanable: Es aquel que incide sobre aspectos no sustanciales, sean
accidentales, accesorios o de forma; sin afectar la legalidad ni la solvencia de la
propuesta.
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Especificaciones Técnicas: Parte integrante del DBC, elaborada por la entidad
contratante, donde se establecen las caracteristicas técnicas de los bienes, obras o

servicios generales a contratar.

Estructura Organizacional: Es el conjunto de areas y unidades organizacionales
interrelacionadas entre si, a través de canales de comunicacion, instancias de
coordinacion interna y procesos establecidos por una entidad, para cumplir con sus
objetivos. La estructura organizacional se refleja en el Manual de Organizacion y

Funciones, Organigrama y el Manual de Procesos y Procedimientos.

Feria de Contratacion Estatal: Medio de difusidon de las convocatorias donde las

entidades publicas dan a conocer publicamente su demanda de bienes y servicios.

Fraccionamiento: Es apartarse de la modalidad de contratacion inicialmente
programada en el PAC, y ejecutar la contratacion en una modalidad de menor
cuantia. No se considera fraccionamiento a las contrataciones y adquisiciones por

items, lotes, tramos o paquetes.

Fuerza Mayor: Obstaculo externo, imprevisto o inevitable que origina una fuerza
extrafia al hombre que impide el cumplimiento de la obligacién (incendios,

inundaciones y otros desastres naturales).

Funcion: Son los deberes o potestades concedidos a las entidades para desarrollar

su finalidad o alcanzar su objetivo.

Inspeccion Previa: Actividad previa a la presentacion de propuestas que consiste
en la verificacién del lugar y el entorno que se relacionan con el objeto de la

contratacion.
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Leasing: El contrato de leasing es aquel mediante el cual, el arrendador traspasa
el derecho a usar un bien a cambio del pago de rentas de arrendamiento durante
un plazo determinado al término del cual el arrendatario tiene la opcion de comprar

el bien arrendado pagando un precio determinado, devolverlo o renovar el contrato.

Libre Participacion: Las contrataciones estatales deben permitir la libre
participacion y la mas amplia concurrencia de proponentes, a través de mecanismos
de publicidad, con el objeto de obtener las mejores condiciones en cuanto a precio

y calidad.

Maxima Autoridad Ejecutiva-MAE: Titular o personero de mas alta jerarquia de
cada entidad del sector publico, sea este el maximo ejecutivo o la direccidon

colegiada, segun lo establecido en su disposicidén legal o norma de creacion.

Mesa de Partes: Es el espacio ubicado en el ingreso principal de la entidad publica,
con el rétulo visible que sefale: “MESA DE PARTES?”, en el cual se publican el PAC,

las convocatorias vigentes y las Resoluciones Impugnables.

Método de Seleccion de Calidad: Método de evaluacién que permita seleccionar
la propuesta que presente la mejor calificacion técnica, sin sobrepasar el Precio

Referencial establecido por la entidad contratante.

Método de Seleccion de Calidad, Propuesta Técnica y Costo: Método de
evaluacion que permite seleccionar la propuesta que presente la mejor calificacién

combinada en términos de calidad, propuesta técnica y costo.

Método de Seleccion de Menor Costo: Método de Evaluacion que permite
seleccionar la propuesta con el menor precio entre aquellas que hubieran obtenido

la calificacidon técnica minima requerida.
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Método de Seleccion de Presupuesto Fijo: Método de seleccion que permite
seleccionar la propuesta que presente la mejor calificacién técnica, de acuerdo al

presupuesto fijo establecido por la entidad contratante.

Modelo de Contrato: Documento estandar, elaborado y aprobado por el Organo
Rector, que contiene clausulas de relacién contractual entre las entidades publicas

y los proveedores o contratistas y que forma parte del Modelo de DBC.

Modelo de Documento Base de Contrataciéon-DBC: Documento estandar,
elaborado y aprobado por el Organo Rector, que forma parte de la reglamentacion

de las presentes NB-SABS y es de utilizacion obligatoria por las entidades publicas.

Modelo de Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios-RE-SABS: Documento estandar, elaborado y aprobado por el Organo
Rector, de utilizacion obligatoria para la elaboraciéon del RE-SABS por las entidades

publicas.

Obras: Son aquellos trabajos relacionados con la construccidn, reconstruccion,
demolicion, reparacion, instalacidon, ampliacion, remodelacion, adecuacion,
restauracion, conservacion, mantenimiento, modificacién o renovacién de edificios,
estructuras, carreteras, puentes o instalaciones, tendido de gasoductos, oleoductos,
instalaciones eléctricas, montaje en general, perforacién de pozos de agua, asi

como la preparacion y limpieza del terreno, la excavacion, la edificacion y otros.

Omision: Es la abstencion de hacer lo que senala las obligaciones estipuladas en

las normas y en criterios establecidos para el desempeno para la funcién publica.

Orden de Compra u Orden de Servicio: Es una solicitud escrita que formaliza un

proceso de contratacion, que sera aplicable solo en casos de adquisiciones de
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bienes o servicios generales de entrega o prestacion, en un plazo no mayor a quince

(15) dias calendario.

Organo Rector: El Ministerio de Economia y Finanzas Publicas es el Organo Rector
del SABS con las atribuciones que le confiere la Ley N° 1178 y las establecidas en
las presentes NB-SABS.

Participacion: Las bolivianas y bolivianos tienen el derecho de participar en los

procesos de contratacion de bienes y servicios.

Precio Evaluado mas Bajo: Es la oferta que cumple con los aspectos técnicos,

administrativos y legales, que una vez evaluados, presenta el menor costo.

Precio Referencial: Es el precio estimado por la entidad contratante para un

proceso de contratacion.

Programa Anual de Contrataciones-PAC: Instrumento de planificacion donde la
entidad publica programa las contrataciones de una gestion, en funcién de su POA

y presupuesto.

Proponente: Persona natural o juridica que participa en un proceso de contratacion

mediante la presentacidon de su propuesta o cotizacion.

Proveedor o Contratista: Persona natural o juridica, con quien se hubiera suscrito
un contrato o emitido una orden de compra, segun las modalidades y tipo de
contratacion establecidas.

Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
(RE-SABS): Documento elaborado por la entidad publica, que tiene por objeto

establecer los aspectos especificos que no estén contemplados en las presentes
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NB-SABS. El mismo debe ser compatibilizado por el Organo Rector y aprobado de

manera expresada por la entidad.

Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
de Empresas Publicas Nacionales Estratégicas-RE-SABS-EPNE: Documento
elaborado por las EPNE, en base al contenido minimo establecido por el Organo
Rector, que tiene por objeto establecer los procedimientos necesarios para la
contratacion de bienes y servicios. El mismo debe ser compatibilizado por el Organo

Rector y aprobado de manera expresa por la EPNE.

Responsabilidad: Los servidores publicos en lo relativo a la contratacién, manejo
y disposicion de bienes y servicios, deben cumplir con toda la normativa vigente y
asumir las consecuencias de sus actos y omisiones en el desempefio de las

funciones publicas.

Responsabilidad Administrativa: Cuando la servidora y servidor publico en el
ejercicio de sus funciones incurre en una accion u omisién que contraviene el
ordenamiento juridico-administrativo y las normas que regulan la conducta

funcionaria del servidor publico, por tanto es de naturaleza disciplinaria.

Responsabilidad Civil: Cuando la accion u omision de la servidora o servidor
publico o de las personas naturales o juridicas privadas cause dafio al Estado,

valuable en dinero.

Responsabilidad Ejecutiva: Cuando la autoridad o ejecutivo ha incumplido con
obligaciones expresamente sefialadas en la Ley o cuando su gestion ha sido

deficiente o negligente.

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES 69



MARCO TEORICO Y NORMATIVO COBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DF IA PAZ

Responsabilidad Penal: Cuando la accidén u omision del servidor publico y de los

particulares, se encuentra tipificada como delito en el Cédigo Penal.

Responsable del Proceso de Contratacion de Licitacién Publica-RPC: Servidor
Publico que por delegacion de la MAE o RAA, es responsable por la ejecucion del

proceso de contratacion y sus resultados, en la modalidad de Licitaciéon Publica.

Responsable del Proceso de Contratacion de Apoyo Nacional a la Produccién
y Empleo-RPA: Servidor Publico que por delegacion de la MAE o RAA, es
responsable por la ejecucion del proceso de contratacion y sus resultados, en las

modalidades de contrataciéon menor y ANPE.

Reunion de Aclaracién: Actividad previa a la presentacion de propuestas donde
los potenciales proponentes pueden expresar sus consultas sobre el proceso de

contratacion.

Servicios de Consultoria: Son los servicios de caracter intelectual tales como
disefo de proyectos, asesoramiento, auditoria, desarrollo de sistemas, estudios de
investigacién, supervision técnica y otros servicios profesionales, que podran ser

presentados por consultores individuales o por empresas consultoras.

Servicios de Consultoria Individual de Linea: Son los servicios presentados por
un consultor individual para realizar actividades o trabajos recurrentes, que deben
ser desarrollados con dedicacién exclusiva en la entidad contratante, de acuerdo

con los términos de referencia y las condiciones establecidas en el contrato.

Servicios de Consultoria por Producto: Son los servicios prestados por un

consultor individual o por una empresa consultora, por un tiempo determinado, cuyo
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resultado es la obtencion de un producto conforme los términos de referencia y las

condiciones establecidas en el contrato.

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

publicaciones, impresion y otros similares.

Servicios Generales Recurrentes: Son servicios que la entidad requiere de

manera interrumpida para su funcionamiento.

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

y Control Gubernamentales.

Sistema de Contrataciones Estatales-SICOES: Es el sistema oficial de
publicaciéon y difusién de informacion de los procesos de contratacion de las
entidades publicas del Estado Plurinacional de Bolivia, establecido y administrado

por el Organo Rector.

Subsistema de Contrataciones de Bienes y Servicios: que comprende el
conjunto de funciones, actividades y procedimientos administrativos para adquirir

bienes, contratar obras, servicios generales y servicios de consultoria.

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES 71



MARCO TEORICO Y NORMATIVO COBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DF IA PAZ

Subsistema de Disposicidon de Bienes: que comprende el conjunto de funciones,
actividades y procedimientos relativos a la toma de decisiones sobre el destino de
los bienes de uso, de propiedad de la entidad, cuando éstos no son ni seran

utilizados por la entidad publica.

Subsistema de Manejo de Bienes: que comprende las funciones, actividades y

procedimientos relativos al manejo de bienes.

Solidaridad: Los recursos publicos deben favorecer a todas las bolivianas vy

bolivianos.

Términos de Referencia: Parte integrante del DBC elaborada por la entidad
contratante, donde se establecen las caracteristicas técnicas de los servicios de

consultoria a contratar.

Transparencia: Los actos. Documentos y la informacion de los procesos de

contratacion, manejo y disposicidn de bienes y servicios, son publicos.

Unidad Administrativa: Es la unidad o instancia organizacional de la entidad
contratante, encargada de la ejecucion de las actividades administrativas de los

subsistemas de contratacion, manejo y disposicion de bienes y servicios.

Unidad Juridica: Es la unidad o instancia organizacional de la entidad contratante,
encargada de proporcionar asesoramiento legal y atender los asuntos juridicos en

los subsistemas de contratacién, manejo y disposicién de bienes y servicios.

Unidad Organizacional: Una dependencia de la estructura organizacional a la que
se le asigna uno o varios objetos, desagregados de los objetos de gestion y

funciones homogéneas y especializadas.
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Unidad Solicitante: Es la unidad o instancia organizacional de la entidad

contratante, donde se origina la demanda de la contratacion de bienes y servicios.

Valor Actual-VA: El Valor Actual describe el proceso de flujos de dinero futuro que

a un descuento y periodos dados representa valores actuales.

4.3. MARCO NORMATIVO.

El marco normativo esta comprendido por Leyes, Decretos Supremos, Reglamentos

y Normas Basicas en el que se enmarco el presente trabajo.

Constitucion Politica del Estado.
Ley N° 2140.

Ley N° 2235.

Ley N° 2028.

Ley N° 1551.

Ley N° 1178.

D.S. N° 26237.

D.S. N° 23318-A.

D.S. N°0181.

Resolucion Ministerial N° 263.

<

Resolucion Ministerial N° 262.
Resolucién Ejecutiva Municipal N° 509/2016.

T T T DD DT DD DD
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4.3.1. Marco Normativo General.

4.3.1.1. Constitucion Politica del Estado (CPE).

Articulo 269.

I. Bolivia se organiza territorialmente en departamentos, provincias, municipios y
territorios indigena originario campesinos.

Il. La creacioén, modificacion y delimitacion de las unidades territoriales se hara por
voluntad democratica de sus habitantes, de acuerdo a las condiciones
establecidas en la Constitucion y la Ley.

lll. Las regiones formaran parte de la organizacion territorial, en los términos y las

condiciones que determinen la ley.

Articulo 270. Los principios que rigen la organizacion territorial y las entidades
territoriales descentralizadas y auténomas son: la unidad, voluntariedad,
solidaridad, equidad, bien comun, autogobierno, igualdad, complementariedad,
reciprocidad, equidad de género, subsidiariedad, gradualidad, coordinacion y lealtad
institucional, transparencia, participacion y control social, provision de recursos
economicos y preexistencia de las naciones y pueblos indigenas originario

campesinos, en los términos establecidos en esta Constitucion.
Articulo 271.

. LaLey Marco de Autonomias y Descentralizacién regulara el procedimiento para
la elaboracion de Estatutos autonémicos y Cartas Organicas, la transferencia y
delegacion competencial, el régimen econdmico financiero, y la coordinacion

entre el nivel central y las entidades territoriales descentralizadas y autonomas.
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ll. La Ley Marco de Autonomias y Descentralizacién sera aprobada por dos tercios

de votos de los miembros presentes de la Asamblea Legislativa Plurinacional.

Articulo 272. La autonomia implica la eleccion directa de sus autoridades por las
ciudades y los ciudadanos, la administracion de sus recursos economicos, y el
ejercicio de las facultades legislativa, reglamentaria, fiscalizadora y ejecutiva, por
sus 6rganos del gobierno autonomo en el ambito de su jurisdiccion y competencias

y atribuciones.

Articulo 273. La ley regulara la conformacion de mancomunidades entre
municipios, regiones Yy territorios indigenas originario campesinos para el logro de

sus objetivos.

Articulo 274. En los departamentos descentralizados se efectuara la eleccion de

prefectos y consejeros departamentales mediante sufragio universal.

Estos departamentos podran acceder a la autonomia departamental mediante

refrendo.

Articulo 275. Cada érgano deliberativo de las entidades territoriales elaborara de
manera participativa el proyecto de Estatuto o Carta Organica que debera ser
aprobado por dos tercios del total de sus miembros, y previo control de
constitucionalidad, entrara en vigencia como norma institucional basica de la entidad

territorial mediante referendo aprobatorio en su jurisdiccion.

Articulo 276. Las entidades territoriales autbnomas no estaran subordinadas entre

ellas y tendran igual rango constitucional.
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Capitulo Segundo Autonomia Departamental

Articulo 277. El gobierno autdbnomo departamental esta constituido por una

Asamblea Departamental, con facultad deliberativa, fiscalizadora y legislativa

departamental en el ambito de sus competencias y por un érgano ejecutivo.

Articulo 278.

La Asamblea Departamental estara compuesta por asambleistas
departamentales, elegidas y elegidos por votacion universal, directa, libre,
secreta y obligatoria; y por asambleistas departamentales elegidos por las
naciones y pueblos indigena originario campesinos, de acuerdo a sus propias
normas y procedimientos.

La Ley determinara los criterios generales para la eleccion de asambleistas
departamentales, tomando en cuenta representacion poblacional, territorial, de
identidad cultural y linguistica cuando son minorias indigena originario
campesinas, y paridad y alternancia de género. Los Estatutos Autondémicos
definiran su aplicacion de acuerdo a la realidad y condiciones especificas de su

jurisdiccion.

Articulo 279. El 6rgano ejecutivo departamental esta dirigido por la Gobernadora o

el Gobernador, en condicion de maxima autoridad ejecutiva.

Capitulo Tercero Autonomia Regional

Articulo 280.

La regidén, conformada por varios municipios o0 provincias con continuidad

geografica y sin trascender limites departamentales, que compartan cultura,
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lenguas, historia, economia y ecosistemas en cada departamento, se constituira
como un espacio de planificacién y gestion.

Excepcionalmente una region podra estar conformada uUnicamente por una
provincia, que por si sola tenga las caracteristicas definidas para la region. En
las conurbaciones mayores a 500.000 habitantes, podran conformarse regiones
metropolitanas.

La Ley Marco de Autonomias y Descentralizacion establecera los términos y
procedimientos para la conformacién ordenada y planificada de las regiones.
Donde se conformen regiones no se podra elegir autoridades provinciales.

La region podra constituirse en autonomia regional, a iniciativa de los municipios
que la integran, via referendo en sus jurisdicciones. Sus competencias deben
ser conferidas por dos tercios de votos del total de los miembros del érgano

deliberativo departamental.

Articulo 281. El gobierno de cada autonomia regional estara constituido por una

Asamblea Regional con facultades deliberativa, normativo-administrativa y

fiscalizadora, en el ambito de sus competencias, y un érgano ejecutivo.

Articulo 282.

Las y los miembros de la Asamblea Regional seran elegidas y elegidos en cada
municipio junto con las listas de candidatos a concejales municipales, de
acuerdo a criterios poblacionales y territoriales.

La region elaborard de manera participativa su Estatuto, de acuerdo a los

procedimientos establecidos para las autoridades regionales.
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CAPITULO CUARTO AUTONOMIA MUNICIPAL

Articulo 283. El gobierno autbnomo municipal esta constituido por un Consejo

Municipal con facultad deliberativa, fiscalizadora y legislativa municipal en el ambito

de sus competencias; y un érgano ejecutivo, presidido por la Alcaldesa o el Alcalde.

Articulo 284.

El Concejo Municipal estara compuesto por concejalas y concejales elegidas y
elegidos mediante sufragio universal.

En los municipios donde existan naciones o pueblos indigenas originario
campesinos, que no constituyan una autonomia indigena originaria campesina,
éstos podran elegir sus representantes ante el Consejo Municipal de forma
directa mediante normas y procedimientos propios y de acuerdo a la Carta
Organica Municipal.

La Ley determinara los criterios generales para la eleccion y calculo del numero
de concejalas y concejales municipales. La Carta Organica Municipal definira su

aplicacion de acuerdo a la realidad y condiciones especificas de su jurisdiccion.

. EI Concejo Municipal podra elaborar el proyecto de Carta Organica, que sera

aprobado segun lo dispuesto por esta Constitucion.

La Constituciéon Politica del Estado es la Ley mas importante jerarquicamente y la

que otorga sentido a las leyes de menor jerarquia, por lo tanto es necesario

mencionarla ya que establece las competencias de los poderes y las normas de su

funcionamiento, como se eligen los representantes y las autoridades, sus deberes

y obligaciones y qué tipo de organizaciones representan politicamente a la

poblacion.
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4.3.1.2. Ley N° 2140 Reduccion de Riesgos y Atencion de Desastres.

La Ley N° 2140 de 25 de octubre de 2000 para la Reduccién de Riesgos y Atencion
de Desastres, determina la creacion del Sistema Nacional para la Reduccion de
Riesgos y Atencion de Desastres y/o Emergencias (SISRADE) encabezado por el
Consejo Nacional para la Reduccion de Riesgos y Atenciéon de Desastres y/o
Emergencias (CONRADE) como la instancia superior de decision y coordinacion,
presidido por el Presidente del Estado y conformado por el Ministerio de Defensa
Nacional, asi como por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, Ministerio
de la Presidencia, Ministerio de Desarrollo Sostenible y Planificacion y Ministerio de

Gobierno.

4.3.1.3. Ley N° 2235 del Dialogo Nacional 2.000.

La Ley N° 2235 del Dialogo Nacional 2000 tiene por objeto establecer los
lineamientos basicos para la gestion de la Estrategia de Reduccion de la Pobreza

que guiaran las acciones del Estado para promover un crecimiento equitativo.

Como ambito de aplicacién en el Articulo 2 establece: la presente Ley es de
cumplimiento obligatorio para todos los 6rganos publicos de la Administracion
Central Departamental, instituciones publicas descentralizadas y Gobiernos

Municipales.

Articulo 9 (Distribucion de los Recursos). Una vez realizada la apropiacion de
recursos para el Fondo Solidario Municipal para la Educaciéon Escolar y Salud
Publica, se procedera a la asignacion de recursos de la cuenta especial Dialogo

2000 a las Municipalidades del pais. Estos recursos se distribuiran en:
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a) 20% para el mejoramiento de la calidad de servicios de educacion escolar
publica, de acuerdo a la poblacion escolarizada por municipio, oficialmente
registrada por el Ministerio de Educacion, Cultura y Deportes.

b) 10% para mejoramiento de la calidad de los servicios de salud publica, segun
datos de poblacién de ultimo Censo Nacional de Poblacion y Vivienda,
oficialmente utilizados por el Ministerio de Hacienda; y

c) 70% para programas municipales de obras en infraestructura productiva y social,
que sera distribuido de acuerdo a la férmula establecida en el Articulo 12 de la

presente Ley.

Como producto de la condonacion de la deuda externa surge la Ley del Dialogo
Nacional 2000, a través del cual los Municipios perciben recursos, HIPC Il Salud,
Educacion e Infraestructura, que son distribuidos de acuerdo a los indicadores de
pobreza. Estos recursos permiten realizar la programacion y Ejecucion del
Programa Operativo Anual en los Municipios, para que a través de este mecanismo

se pueda cumplir con la finalidad de esta Ley.

4.3.1.4. Ley N° 2028 de Municipalidades.

La Ley N° 2028 de Municipalidades del 28 de octubre de 1999 norma los objetivos
que deben seguir los Municipios, que campos le compete desarrollar para la mejora
de calidad de vida de los habitantes de su jurisdiccion. También norma la
conformacién de un Gobierno Municipal, las atribuciones que compete a cada uno
de los funcionarios, e indica los derechos y obligaciones que le confiere a los

Comités de Vigilancia.
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Dentro de las atribuciones del Alcalde Municipal, especificadas en el Articulo 44,
estda el de elaborar y aplicar los reglamentos especificos para implantar e
institucionalizar los procesos de Administracion y de Control Gubernamentales, en

el marco de las Normas Basicas respectivas.

En el Articulo 170. (Control Fiscal) se establece que la Contraloria General del
Estado ejercera el Control Fiscal de los Gobiernos Municipales conforme a lo
establecido en la Constitucion Politica del Estado y a la Ley N° 1178 (SAFCO) de
20 de julio de 1990.

4.3.1.5. Ley N° 1551 de Participacién Popular.

La Ley N° 1551 de Participacion Popular de 20 de abril de 1994, es un nuevo modelo
de hacer Gestidon Publica que busca democratizar al Gobierno Municipal y tener al
poder publico cerca de la sociedad civil que participa en la toma de decisiones y

ejerce un control social.

La Ley de Participacion Popular se ha convertido en el primer motor para el logro
de la inclusion plena de la poblacion en la vida politica, econdmica y social del pais,
pues reconoce la existencia de organizaciones indigenas y les provee
institucionalidad legal a través de la entrega de personeria juridica. Asimismo, los
identifica como los actores principales del proceso de planificacion participativa que
tiene como resultado final los presupuestos de los Gobiernos Municipales y la
conformacion de los lineamientos generales de la politica social del Gobierno.

A través de esta Ley surgen los Actores Sociales de la Participacion Popular donde
se destaca los roles del Consejo Municipal, Comité de Vigilancia, Ejecutivo

Municipal, los tres pilares importantes que permiten el funcionamiento y equilibrio
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del Municipio, si todos asumen sus responsabilidades y acepten los limites de sus
atribuciones entonces el Municipio tiene un buen funcionamiento y como

consecuencia, el mejoramiento de la calidad de vida de los habitantes.

Por lo tanto, esta norma legal se constituye en una descentralizacion administrativa,
con un alto énfasis en la distribucion equitativa del ingreso, porque crea y reconoce
328 Gobiernos Municipales que gozan de autonomia financiera y administrativa y a
los cuales se han descentralizado las funciones de administracion y mejoramiento
de la infraestructura fisica que afecta a los servicios publicos de salud, educacion,
cultura, deportes, mantenimiento de caminos vecinales y micro riego. Si bien se ha
dotado a los Gobiernos Municipales de responsabilidad también se les ha dotado
de recursos a través de un proceso de coparticipacion tributaria para la

Programacién y Ejecucion del Programa Operativo Anual (POA).
4.3.1.6. Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales (SAFCO).
Uno de los cambios de mayor importancia para el sector publico es la aprobacion e

implementacion de la Ley N° 1178 (SAFCO) de 20 de julio de 1990 que establece

normas de administracion y control de los recursos del Estado.

Articulo 1. La finalidad de la Ley N° 1178 es lograr una administracion eficaz y
eficiente de los recursos publicos, generar informacién que muestre con
transparencia la gestion, lograr que todo servidor publico asuma plena
responsabilidad y desarrollar la capacidad administrativa.

Articulo 2. Los sistemas que se regulan son:

a) Para Programar las actividades
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Programacién de Operaciones.

S T

Presupuesto.

(®)
~—

Para Organizar las actividades

Organizacion Administrativa.

NS

Para Ejecutar las actividades programadas
Administracion del Personal.
Administracion de Bienes y Servicios.

Tesoreria y Crédito Publico. (*)

T T T D

Contabilidad Integrada.

o
~—

Para Controlar la gestion del Sector Publico

Control Gubernamental integrado por el Control Interno y el Control Externo

<

Posterior.

(*) La Ley N° 1178 en su Articulo 11 se refiere al Sistema de Tesoreria y Crédito
Publico, como si fuera un solo sistema; sin embargo, se trata de dos sistemas

separados y cada uno con objetivos especificos y sus respectivas Normas Basicas.

Estos sistemas se aplican en todas las entidades del sector publico, sin excepcion
y estan sujetas al control posterior, por las unidades de Auditoria Interna de la
Entidad o por el Control Externo, (la Contraloria General del Estado, Consultoras de

Auditoria Externa u otra Institucion competente).

¢ La Planificacion Participativa Municipal da lugar a la elaboracion de Programa
de Operaciones Anual (POA), que se realiza de manera participativa a través de
las Cumbres Municipales, en las cuales se priorizan las demandas sociales de

la poblacion, de esta manera se convierte en un mecanismo mas, para lograr
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mejores condiciones de vida de la poblacién promoviendo el desarrollo de la
jurisdiccion a través de la ejecucion de los proyectos y programas.

¢ A través del Sistema de Organizacion Administrativa (SOA) se efectua la
evaluacion de la estructura organizacional, el cual debe estar enfocado hacia el
cumplimiento de la mision, debe realizar las operaciones de la mejor manera
posible, asi como también debe permitir el desarrollo del proceso de control
interno para garantizar razonablemente el cumplimiento de los objetivos
preestablecidos, las entidades que carecen de wuna infraestructura
organizacional formalmente establecidos impiden el desarrollo adecuado del
proceso de control interno, porque la estructura es la base que sustenta el disefio
y aplicacion de los controles.

¢ A través del Sistema de Presupuesto (SP) se asigna el presupuesto a los
diferentes programas, proyectos, actividades, los mismos que son puestos a
consideracion del Consejo Municipal.

¢ Através del Sistema de Administracion de Personal (SAP), se realiza la dotacion
y manejo de personal necesario para que la institucién cumpla con los objetivos
de gestion, En relacion con este sistema existen operaciones clave como las
relacionadas con el subsistema de dotacion de personal, mas precisamente con
su reclutamiento y seleccion. Si no existe una seleccion sobre la base del mérito,
capacidad, aptitud antecedentes laborales y atributos personales, es probable
que no se incorpore el personal con la idoneidad y capacidad necesaria para el
cumplimiento de los objetivos de gestion.

¢ El Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (SABS), establece
adecuadamente los procedimientos de control que garantizan de manera

razonable el cumplimiento de los contratos respaldando toda operacién de pago,
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incluye que todas las compras deben ser autorizadas unicamente si se
encuentra asignado en el Programa Operativo Anual (POA), instruye que todas
las compras realizadas deber ser debidamente documentadas y justificadas.

¢ El Sistema de Tesoreria y Crédito Publico establece que toda entrega de fondos,
se efectué mediante documento con cargo a rendicion de cuentas y se emitan
informes de descargo, que identifiquen la entrega correspondiente y detalle los
gastos realizados.

¢ El Control Gubernamental establece el control previo y control externo posterior,
es importante mencionar que el control interno no debe ser considerado como
una carga burocratica y afladida, sino como un perfeccionamiento del accionar
de las entidades a través del aseguramiento de la calidad de sus actividades y
operaciones. La participacion del personal de la entidad en el proceso de control
interno es importante, ningun funcionario esta exento, las responsabilidades son
mayores a medida que se asciende en la escala jerarquica, por esta razén al
maximo ejecutivo le corresponde la maxima responsabilidad sobre la

implantacion y funcionamiento del control interno.

Dentro de los Sistemas de la Ley N° 1178 (SAFCO), todos los Sistemas
desarrollados, estan reglamentados por las Normas Basicas, asi como el Sistema
de Administraciéon de Bienes y Servicios, cuenta con la Norma Basica de
Administracion de Bienes y Servicios, aprobada con el D.S. N° 0181 de 28 de junio
de 20009.

Estas Normas Basicas son generales, es por esta razon que cada entidad debera

elaborar su Reglamento Especifico, en base a las Normas Basicas que debera ser
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compatibilizado con la Unidad de Normas, dependiente del Ministerio de Economia

y Finanzas Publicas como Organo Rector.

Una vez que tenga el informe del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas,
debera ser aprobada por la entidad que la elabor6 el Reglamento Especifico,
mediante una Resoluciéon Administrativa, como indica la Norma Basica de

Administracion de Bienes y Servicios.

4.3.1.7. D.S. N° 26237 Estatuto del Funcionario Publico.

El Estatuto del Funcionario Publico de fecha 29 de junio de 2001 ha introducido
nuevos conceptos y procedimientos que hacen necesaria una compatibilizaciéon y
actualizacion del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica en lo
concerniente a la determinacion de la responsabilidad administrativa de los
servidores publicos que lo modifica. Es por eso que se crea el D.S. 26237
modificando el D.S. 23318-A en sus Articulos N° 14, N° 16, N° 18 y N° 31.

4.3.1.8. D.S. N°23318-A Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion

Publica.

La Responsabilidad por la Funcién Publica de fecha 3 de noviembre de 1992,
establece que el Servidor Publico no debe responder solamente por los objetivos a
los que se destinaron los recursos publicos sino también por la forma y los
resultados de su aplicacion. En consecuencia, la Responsabilidad de los Servidores
Publicos ya no se agota con el cumplimiento de la legalidad, sino que se debe

demostrar haber obtenido los resultados que la sociedad espera de la gestion. Las
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clases de responsabilidades y sus caracteristicas se presentan a continuacion en el

siguiente cuadro:

CUADRO N° 3
RESPONSABILIDAD | NATURALEZA SUJETO DETERMINACION SANCION PRESCRIPCION
< Accion u
E omisioén que Servidores Mult A los dos afos
ulta,
é contraviene el Publicos, ex Por proceso N dela
= . . suspension o y
(] ordenamiento servidores Interno contravencion
= destitucion
s juridico Publicos previa invocacion
a
< administrativo
Gestion
deficiente o Maxima
negligente y Autoridad o
§ ) ; ) » ) B A los dos afios
e por incumplir direccion Por Dictamen del Suspensién o .
=} . L de concluida la
(&} Art. 1 ¢), 27 d) colegiada o Contralor General destitucion
u gestion
w e)yf)Ley N° ambos. Ex
1178 y otras autoridades
causas
La Constitucion
Politica del
. Estado en su
. Servidores
Accion u . Articulo 324
o Publicos, ex o
omisién que . Resarcimiento | establece que no
- _ servidores Por Juez - L
S causa dafio al o del dafio prescribiran las
o publicos, competente o
Estado valuable econémico deudas por
. personas
en dinero . dafios
privadas o
econdmicos
causados al
Estado
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Accién u

omisioén

Quiroga Santa

De acuerdo a los

tipificada como Servidores términos del
. o Penas o o
delito en el Publicos, ex ) Cadigo de
3:' L . Por Juez sanciones o
= Cadigo Penal y servidores . Procedimiento
w o competente previstas por el
o en la Ley 004 publicos o o Penal y lo
. Caodigo Penal .
“Marcelo particulares previsto en la

CPE

Cruz’

4.3.1.9. D.S. N° 0181 de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de

Bienes y Servicios.

El presente Decreto de fecha 28 de junio de 2009 deroga definitivamente al anterior
Decreto de Normas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios (NB-SABS)
D.S. N° 29190. Con el objetivo de lograr eficiencia y agilidad en los procesos de

contratacion realizados por el Estado.

Las NB-SABS, en el marco de la Ley N° 1178 son un conjunto de principios y
elementos referidos a los procesos de contratacion, manejo y disposicion de bienes
y servicios, que ha sido elaborado por el Organo Rector para su aplicacién
obligatoria en el sector publico. El instrumento juridico que regula el funcionamiento
del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios es el D.S. N° 0181 de las NB-
SABS.
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SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS
AMBITO GENERAL

El Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (SABS) es el conjunto de
normas de caracter juridico, técnico y administrativo que regula la contratacion de
bienes y servicios, el manejo y la disposicidn de bienes de las entidades publicas,
en forma interrelacionada con los sistemas establecidos en la Ley N° 1178, de 20

de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales.

El Sistema de Administracién de Bienes y Servicios (SABS) esta compuesto por los

siguientes subsistemas:

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

b) Subsistema de Manejo de Bienes, que comprende las funciones, actividades
y procedimientos relativos al manejo de bienes;

c) Subsistema de Disposicion de Bienes, que comprende el conjunto de
funciones, actividades y procedimientos relativos a la toma de decisiones sobre
el destino de los bienes de uso, de propiedad de la entidad, cuando éstos no son

ni seran utilizados por la entidad publica.

Es importante tomar en cuenta que los tres componentes o subsistemas del Sistema
de Administracion de Bienes y Servicios (SABS), estan estrechamente

relacionados, tal como puede observarse a continuacion:
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FIGURA N° 4

OBJETIVOS DE LAS NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION
DE BIENES Y SERVICIOS

Las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios (SABS),

tienen como objetivos:

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 éstos, en el marco de la Constitucion Politica del Estado y la Ley N° 1178;

b) Establecer los elementos esenciales de organizacion, funcionamiento y de

control interno, relativos a la administracidn de bienes y servicios.
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PRINCIPIOS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS

a) Solidaridad. Los recursos publicos deben favorecer a todas las bolivianas y
bolivianos;

b) Participacién. Las bolivianas y bolivianos tienen el derecho de participar en los
procesos de contratacion de bienes y servicios;

c) Control Social. Las bolivianas y bolivianos tienen el derecho de velar por la
correcta ejecucion de los recursos publicos, resultados, impactos y la calidad de
bienes y servicios publicos;

d) Buena Fe. Se presume el correcto y ético actuar de los servidores publicos y
proponentes;

e) Economia. Los procesos de contratacion de bienes y servicios, manejo y
disposicion de bienes, se desarrollaran con celeridad y ahorro de recursos;

f) Eficacia. Los procesos de contratacion de bienes y servicios, manejo y
disposicion de bienes, deben permitir alcanzar los objetivos vy resultados
programados.

g) Eficiencia. Los procesos de contratacién de bienes y servicios, manejo y
disposicion de bienes, deben ser realizados oportunamente, en tiempos 6ptimos
y con los menores costos posibles;

h) Equidad. Los proponente pueden participar en igualdad de condiciones, sin
restricciones y de acuerdo a su capacidad de producir bienes y ofertar servicios;

i) Libre Participacion. Las contrataciones estatales deben permitir la libre
participacion y la mas amplia concurrencia de proponentes, a través de
mecanismos de publicidad, con el objetivo de obtener las mejores condiciones

en cuanto a precio y calidad;

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES 91



MARCO TEORICO Y NORMATIVO COBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DF IA PAZ

j) Responsabilidad. Los servidores publicos en lo relativo a la contratacién,
manejo y disposicion de bienes y servicios, deben cumplir con toda la normativa
vigente y asumir las consecuencias de sus actos y omisiones en el desempefio
de las funciones publicas;

k) Transparencia. Los actos, documentos y la informacion de los procesos de

contratacidén, manejo y disposicién de bienes y servicios, son publicos.

4.3.1.10. Resolucion Ministerial N° 263.

La Presente Resolucion Ministerial de fecha de 15 de julio de 2009 aprueba el
modelo de Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y
Servicios (RE-SABS), Manual del SICOES vy el contenido minimo del RE-SABS-
EPNE.

4.3.1.11. Resolucién Ministerial N° 262.
La Presente Resolucion Ministerial de fecha 15 de julio de 2009 aprueba los
modelos del Documento Base de Contratacion (DBC).

4.3.2. Marco Normativo Institucional.

4.3.2.1. Resolucién Ejecutiva N° 509/2016.

La Presente Resolucién Ejecutiva de fecha 30 de diciembre de 2016, la Resolucién
Ejecutiva es la disposicion municipal de alcance general o particular, dictada por el
Alcalde Municipal en ejercicio de sus competencias establecidas en el ordenamiento
juridico vigente, para la direccion eficaz y eficiente de la administracion municipal.

Su cumplimiento es obligatorio, exigible, ejecutable y se presume legitimo. El
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Alcalde Municipal emitira Resoluciones Ejecutivas a efectos de procurar una gestion

eficiente y eficaz en la direccion de la administracion municipal.

El presente Documento denominado “Lineamientos de Actuacion y Relacionamiento
de Contrataciones” que forma parte integrante de la disposicién Municipal, para su

plena aplicacion en los procesos de contratacion del G.A.M.L.P.
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CAPITULO V.

5. DESARROLLO DEL TRABAJO.

Con el fin de estructurar adecuadamente el proceso de investigaciéon se utilizo el
enfoque cualitativo, que permita describir y explicar el proceso de contratacion
menor de bienes y servicios, para que de esta manera efectuar la recopilacién y
analisis de la informacion obtenida, reflejando los resultados que se alcanzé en el

analisis de campo.

De esta manera llegar a conclusiones, recomendaciones y asi presentar la
propuesta a la demanda organizacional que en este caso es proponer un
instrumento de control interno, con el disefio de una guia metodoldgica enfocada a
los procesos de contrataciones en la modalidad de contratacion menor de Bienes y
Servicios hasta Bs. 50.000.- (cincuenta mil 00/100 bolivianos) para la Subalcaldia
Centro del G.A.M.L.P.

5.1. Objetivos del Analisis.

Conocer la aplicabilidad y funcionabilidad del Sistema de Administracion de Bienes
y Servicios (SABS) y la Resolucién Ejecutiva N° 509/2016, su situacion actual y los
hechos reales, como se manifiesta el proceso de contratacion en la Seccion

Administrativa Financiera (SAF) del Gobierno Auténomo Municipal de La Paz
(G.A.M.L.P.) del Macro Distrito Centro.

5.1.1. Objetivos Especificos.

Los objetivos especificos del analisis son los siguientes:
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¢ Reunir informacion veraz para un adecuado analisis y sentar las bases para la
formulacion de la propuesta.

¢ Verificar y analizar la existencia y aplicabilidad de Instrumentos Administrativos
de control Interno a los procesos de contrataciones en la modalidad de

contratacién menor, para la gestion de Contrataciones de Bienes y Servicios.

5.2. DESARROLLO DE LA INVESTIGACION.

5.2.1. Esquema General de la Investigacion.

El Diagnostico Situacional se realizo a través de los siguientes procesos:

¢ Se realizd una entrevista al Subalcalde del Macro Distrito Centro con el fin de
presentar la propuesta.

¢ Se establecié una muestra de diecisiete carpetas con errores de elaboracion,
respecto al proceso de contratacidn menor de bienes y servicios.

¢ Se realizé la verificacion de la aparente aplicacion de leyes, reglamentos,
instructivos, normas, procedimientos y controles internos de administracion,
tanto de orden general como propios de la entidad.

@ Se establecid quienes eran las Unidades Solicitantes del proceso de
contratacion menor de bienes y servicios.

¢ Se procedio a la verificacion si se llevan adelante los procesos de contratacion
de bienes y servicios generales, analizando lo establecido en el Articulo N° 13
del D.S. N° 0181 de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios.

@ Se procedid a la verificacidén de la consistencia de la documentacién de respaldo

respecto al proceso de contratacion menor de bienes y servicios, tomando como
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base la Ley N° 1178 (SAFCO), Normas Basicas del Sistema de Administracion
de Bienes y Servicios, Decretos Supremos y Resoluciones Ministeriales
mencionadas con anterioridad, las cuales han permitido la elaboracion de la
Guia metodoldgica para la aplicacion de la norma del sistema de administracion
de bienes y servicios (SABS) en el proceso de contratacion menor de bienes y
servicios.

@ Se efectud entrevistas enfocadas al personal de la Seccidn Administrativa
Financiera (SAC-SAF), que esta relacionado directamente con el proceso de
contratacion menor de bienes y servicios.

¢ Se realizo la verificacion de los Ordenamientos de Pago, Comprobantes C-31

“Registro de Ejecucion de Gastos”.

5.2.2. Marco Muestral.

La poblaciéon de este trabajo esta dada por el numero de las carpetas que ese
encontraban observadas en el proceso de contratacion en la modalidad de
contratacién menor de Bienes y Servicios hasta Bs.50.000.- (cincuenta mil 00/100
bolivianos) elaboradas por la Seccién Administrativa Financiera (SAC-SAF),
aportando informacién importante para poder dar una respuesta efectiva. Las
carpetas que se encontraban observadas en la Seccion Administrativa Financiera
(SAC-SAF) son las siguientes:
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CUADRO N° 4

CODIGO DESCRIPCION MONTO OBSERVACION
(Bs.)

- Se debe adjuntar el
Requerimiento de Bienes y
Servicios ajustado ya que si
la Ficha Perfil se ajusto.

- En la Especificaciones
Técnicas existe error en la
forma de adjudicacion,
siendo que no puede ser

, precio evaluado mas bajo
ADQUISICION DE

BBN-591-17 HERRAMIENTAS 3.991
MENORES

para este proceso de
contratacion, siendo que es
por el total.

- En la Proforma del
Proveedor, el plazo de
entrega no es igual a la
Orden de Compra
respectivamente.

- Existe error en la Nota de
Presentacion de

Documentos.

- Se debe adjuntar el
Requerimiento de Bienes y
Servicios ajustado ya que si
la Ficha Perfil se ajusto
respectivamente.

ADQUISICION DE

BBN-693-17 7.903,65.- - En la Especificaciones
CALZADOS
Técnicas existe error en la
forma de adjudicacion,
siendo que no puede ser
precio evaluado mas bajo

para este proceso de
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contratacion, siendo que es
por el total.

- No se debe adjuntar el
Registro de Ejecucion de
Gastos C-31 en estado
comprometido.

- El Listado de Control de
Documentos, tiene retraso y

errores en su elaboracion.

ADQUISICION DE
EQUIPOS DE OFICINAYY

- Especificaciones técnicas
no adjuntan el punto de
bienes defectuosos.

- Ficha perfil (la impresién

PODER PARA
ACTIVIDADES DE UDHCC-
SAC DISTRITO-1

BBN-988-17 MUEBLES PARA 11.990.- no permite verificar la fecha
ACTIVIDADES DE UDHCC de los ajustes).

D-2 - Proveido dos (2) de la Hoja
de ruta no tiene sello ni firma
respectiva.

ADQUISICION DE - En la Proforma falta sello
PARLANTE INALAMBRICO de recepcion y la foliacion
BBN-1274-17 Y AMPLIFICADOR DE 11,600~ correspondiente.
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BBN-1383-17

ADQUISICION DE
MATERIAL ELECTRICO

15.000.-

- La Hoja de Ruta hace
referencia a un cite con la
que fue creada, la misma
que difiere de la fecha del
documento que se
encuentra en la carpeta.

- En las Especificaciones
Técnicas los items descritos
no guardan relacion de
orden con la Ficha Perfil. Se
menciona Orden de Compra
y Contrato, cuando la
contratacion se formaliza
con Orden de Compra.

- La autorizacion de inicio de
proceso de contratacién no
coincide con la fecha de la
Hoja de Ruta.

BBN-1384-17

ADQUISICION DE
CEMENTO PARA LA
SUBALCLADIA CENTRO
GESTION 2017

21.963,50.-

- En las Especificaciones
Técnicas error en la forma
de pago que es a través del
SIGEP, ademas de
completar la redaccion de
multas correspondientes.

- La autorizacién de inicio
del proceso de contratacion
se encuentra en blanco y no
se encuentra aprobada por
el RPA.

- La Declaraciéon Jurada de
que no se encuentre
impedido de contratar no
lleva la firma del proveedor.
-La Nota de Adjudicacion

debe llevar la fecha de la
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firma por parte del

proveedor.

BBN-1314-17

ADQUISICION DE PAPEL
BOND

365.-

- La proforma del Proveedor
debe expresar conformidad
con las Especificaciones
Técnicas.

- El Registro de Ejecucion
de Gastos C-31 en estado
preventivo, es de fecha
21/07/2017, cuando la
solicitud de autorizacion
para el inicio de proceso y el
proveido de autorizacién del
mismo es de fecha7y 11 de
julio respectivamente, es
decir que el preventivo es
posterior a todo ello, incluso
posterior a la firma de la

Orden de Compra.

BBN-1315-17

ADQUISICION DE PAPEL
BOND

365.-

- El Registro de Ejecucioén
de Gastos C-31
(preventivo), es de fecha
21/07/2017, cuando la
solicitud de autorizacion
para el inicio de proceso y el
proveido de autorizacién del
mismo es de fecha 7y 11 de
julio respectivamente, es
decir que el preventivo es
posterior a todo ello, incluso
posterior a la firma de la
Orden de Compra.

- La proforma del Proveedor

debe expresar conformidad
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con las Especificaciones

Técnicas.

BBN-1316-17

ADQUISICION DE
TONNERS

8.820.-

- El Registro de Ejecucion
de Gastos C-31
(preventivo), no lleva la
firma y sello del aprobador;
asimismo, se evidencia que
dicho documento es de
fecha 21/07/17, cuando la
solicitud de autorizacion
para el inicio de proceso y el
proveido de autorizacion del
mismo es de fecha 7y 11 de
julio respectivamente, es
decir que el preventivo es
posterior a todo ello.

- El Formulario  de
Declaracion Jurada de que
no se encuentre impedido
de contratar esta en blanco,
el mismo debe ser llenado
por el proveedor.

-Se evidencia que la
cotizacion presentada por el
proveedor, es posterior a la
emisién del preventivo y de
la autorizacion de inicio de
proceso, no sefiala
expresamente la
conformidad con las
Especificaciones Técnicas y
no lleva sello de constancia

de recepcion.

BBN-1317-17

ADQUISICION DE
TONNERS

8.820.-

- La fecha del Registro de

Ejecucién de Gastos C-31
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en estado preventivo es
posterior a la Autorizacién
de inicio de proceso, a la
Nota de Adjudicacion y a la
Orden de Compra.

- La Declaracion Jurada de
que no se encuentre
impedido de contratar
deberia tener la misma
fecha que la proforma del
Proveedor, siendo que no
tiene relacion con la
Autorizacién de inicio de
proceso.

- En la proforma del
Proveedor falta sello de
recepcion y conformidad
con las Especificaciones
Técnicas.

- El Listado de Control de
Documentos, tiene retraso y
errores en su elaboracion.

- El Registro de ejecucién de
gastos C-31en estado
preventivo esta con fecha
posterior a la Autorizacion
de Inicio de Proceso, a la
Nota de Adjudicacion y a la
Orden de Compra. Para ello
adjuntan el Informe SAC-
UPGR N°37/2017 el cual no
es claro al justificar la
inconsistencia del registro
sefalado, siendo

inconsistente.
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- El Listado de Control de
Documentos, tiene retraso y

errores en su elaboracion.

FUN-157-17

ADQUISICION DE
MATERIAL DE
ESCRITORIO Y TONNERS
PARA LA SUBALCALDIA
CENTRO - GESTION 2017

21.240.-

- La Nota de Solicitud de
Autorizacion para el inicio
de proceso de contratacién
y la Autorizacion de inicio de
proceso de contratacion son
antes de la cotizacion
entregada por el Proveedor.
- Existe error en la
Elaboracion del Formulario
400 del SICOES.

- Falta PAC SICOES.

SSN-944-17

SERVICIO DE
REFRIGERIO PARA LA
UNIDAD DE PROMOCION
ECONOMICA, DISTRITO 2

5.000.-

- Las Especificaciones
Técnicas tienen error en la
FORMA DE PAGO.- Es a
través del SIGEP, ya que no
es por el SIGMA.

La unidad de medida no
coincide con el
Requerimiento de Bienes y
Servicios.

- La proforma del Proveedor
no sefala la forma de pago
que serda a ftravés del
SIGEP, ademas no sefala
expresamente la
conformidad con las
Especificaciones Técnicas.
- La Autorizaciéon de inicio
de proceso de contratacion
no coincide con la fecha de
la Hoja de Ruta.

- Existe un error en el

registro de la CGE, casilla
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origen de los recursos,
debiendo ver formulario de
Registro de Ejecucion de
Gastos C-31 en estado
preventivo o ficha perfil.

- El proveido tres (3) de la
Hoja de ruta no lleva firma y
sello correspondiente
tratdndose de un tramite

formal.

SSN-945-17

SERVICIO DE
REFRIGERIOS PARA LA
UNIDAD DE PROMOCION
ECONOMICA, DISTRITO 1

5.000.-

-Las Especificaciones
Técnicas tienen error en la
FORMA DE PAGO.- Es a
través del SIGEP, ya que no
es por el SIGMA

La unidad de medida no
coincide con el
Requerimiento de Bienes y
Servicios.

- La proforma del Proveedor
no sefala la forma de pago
que serda a ftravés del
SIGEP, ademas no sefiala
expresamente la
conformidad con las
especificaciones técnicas.

- La Autorizacién de inicio
de proceso de contratacion
no coincide con la fecha de
la Hoja de Ruta.

- Existe un error en el
registro de la CGE, casilla
origen de los recursos,
debiendo ver formulario de

registro de Ejecucion de
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Gastos C-31 en estado
preventivo o ficha perfil.

- El proveido tres (3) de la
Hoja de ruta no lleva firma y
sello correspondiente

siendo un tramite formal.

SERVICIO DE IMPRESION

- Solicitud de autorizacion
para el inicio de proceso de

contratacion presenta error

DE MATERIAL de fechas.
SSN-946-17 5.000.-
INFORMATIVO, AFICHES, - La proforma del Proveedor
VOLANTES, TRIPTICOS presenta fecha posterior a la

nota de Adjudicacion.
- Las Especificaciones
Técnicas tienen error en la
FORMA DE PAGO.- Es a
través del SIGEP, ya que no
es por el SIGMA
La unidad de medida no
coincide con el
Requerimiento de Bienes y
Servicios.

SERVICIO DE IMPRESION
- La declaracién jurada de

DE MATERIAL
que no se encuentre
SSN-947-17 INFORMATIVO; AFICHES, 5.000.-

impedido de contratar esta

VOLANTES Y TRIPTICOS,
sin fecha, deberia tener la

DISTRITO 1

misma fecha que la
proforma del Proveedor.

- La autorizacion de inicio de
proceso de contratacion no
coincide con la fecha de la
Hoja de ruta.

- El proveido tres (3) de la
Hoja de ruta no lleva firma y

sello correspondiente.
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CONTRATACION DE
SERVICIOS DE IMPRENTA
EN PAPELERIA,
SERIGRAFIA, BANNERS Y

- En las Especificaciones
Técnicas tienen error en la
forma de pago que es a
través del SIGEP, ya no por
el SIGMA.

- El formulario 400 del
SICOES presenta errores
de elaboracion el cual debe
rectificarse.

- Formulario de la CGE tiene
errores, se debe realizar la

desconsolidacion.

Y TRIPTICOS DISTRITO 1

SSN-957-17 OTROS PARA LA 20.700.- - El formulario 400 del
DIFUSION DE SICOES no se encuentra
ACTIVIDADES - con la foliacion
SUBALCALDIA CENTRO correspondiente.
GESTION 2017 - El Listado de Control de
Documentos, tiene retraso y
errores en su elaboracion.
- En las Especificaciones
Técnicas tienen error en la
FORMA DE PAGO.- Es a
SERVICIO DE IMPRESION través del SIGEP, ya que no
SSN-959-17 DE FOLDERS, ADHESIVOS 4.950.- es por el SIGMA

La unidad de medida no
coincide con el
Requerimiento de Bienes y

Servicios.
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No indica el punto de la
modalidad de contratacion
que es bajo contratacion
menor, de la misma forma el
plazo de ejecucidon de
acuerdo al cronograma de
ejecucion es de 8 dias
calendario.

- La Declaracion Jurada de
que no se encuentre
impedido de contratar esta
sin fecha, debiendo tener la
misma fecha que Ila
proforma del Proveedor.

- La Autorizacion de inicio
de proceso de contratacion
no coincide con la fecha de
la Hoja de Ruta.

- El proveido tres (3) de la
Hoja de ruta no lleva firma y

sello correspondiente.

SSN-960-17

SERVICIO DE
REFRIGERIO PARA
ACTIVIDADES DE UDHCC
D-2

6.600.-

- Las Especificaciones
Técnicas e Informe Técnico
GAMLP-SAC-DGSPE-

UDHCC N° 030/2017 de 24
de mayo de 2017, se
conoce que el servicio no se
desarrollara en los 142 dias
calendarios; ya que segun
el informe técnico referido
se tiene fechas fijas ya
programadas por lo que se
puede deducir que el
servicio sera desarrollado

en dias discontinuos, lo cual

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES

107




DIESARROLLO DEI TRPABAJO

COBIFRNO AUTONOMO MUNICIPAL DF IA PAZ

no sefiala las
Especificaciones Técnicas.

- Existe error en el registro
de la CGE, casilla origen de
los recursos, debiendo ver
formulario de Registro de
Ejecucién de Gastos C-31
en estado preventivo o ficha

perfil.

SSN-961-17

SERVICIO TERAPIA
OCUPACIONAL A TRAVES
DE MANUALIDADES PARA

ADULTOS MAYORES
DISTRITO 1

12.000.-

- Se presenta error en el
plazo de prestacion del
servicio.

- Falta nota de conformidad
con las especificaciones
técnicas con el respectivo
sello de recepcién que debe
ser fecha posterior al 14/03

respectivamente.

SSN-962-17

SERVICIO DE
REFRIGERIO PARA
ACTIVIDAD DE UDHCC D-1

8.000.-

- Las Especificaciones
Técnicas e Informe Técnico
GAMLP-SAC-DGSPE-

UDHCC N° 029/2017 de 24
de mayo de 2017, se
conoce que el servicio no se
desarrolla en los 96 dias
calendario; ya que segun el
informe técnico referido se
tiene fechas ya
programadas por lo que se
puede deducir que el
servicio sera desarrollado
en dias discontinuos, lo cual
no sefala la

Especificaciones Técnicas.
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- Existe un error en el
registro de la CGE, casilla
origen de los recursos,
debiendo ver Formulario de
Registro de Ejecucion de
Gastos C-31 en estado

preventivo o ficha Perfil.

SSN-1359-17

MANTENIMIENTO Y
REPARACION DE LA
SALA DE REUNIONES

SUBALCALDIA CENTRO

19.920.-

- No Tiene la Nota de
Solicitud de Autorizacion
para el inicio de proceso de
contratacion con la que se
cred la Hoja de Ruta.

- En las Especificaciones
Técnicas tienen error en
JUSTIFICATIVO.- Debe

contemplar con el
mantenimiento y
reparacion.

DETALLE DEL SERVICIO.-
No colocar requerimiento ya
que no es parte de la
solicitud de reparacion vy
mantenimiento de la sala de
reuniones.

- En las Especificaciones
Técnicas se debe incluir la
Supervision del Servicio y

las Multas.
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5.2.3. Descripcion del Proceso de Contratacion Menor.

CUADRO N° 5

DESCRIPCION DEL

Reposicion”.

- Adjuntar
Especificaciones
Técnicas del
bien, servicio
general,

debidamente

firmados y
sellados en
todas las hojas
por el(los)

responsable(s)

PASO UNIDAD PROCESO TIEMPO OBSERVACIONES SUGERENCIAS
-Efectuar la Variable En muchos casos | Las Unidades
solicitud existe omisiones, | Solicitantes
mediante errores en la | deben elaborar
Formulario de elaboracién de las | correctamente
Requerimiento caracteristicas de | las
incluyendo el las Especificacione
Precio Especificaciones s Técnicas para
Referencial. Para Técnicas un proceso
el caso de bienes correspondiente
de consumo
debera llevar el
sello “Sin

Unidad existencias” o]
! Solicitante “Necesidad de
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de su
elaboracion.

- Adjuntar
documentacion

del proponente
que establezca
la conformidad
con las

Especificaciones

Técnicas /
Términos de
Referencia,

proforma o]

equivalente y la
declaracién

jurada de que no
se encuentra

impedido de

contratar
Variable En muchas | Se debe contar
Enlace
. . Adjuntar la situaciones no se | con lo
Administrativo ] » ] )
. certificacion adjunta la | requerido.
de cada Unidad ) o
. presupuestaria certificacion
Solicitante .
presupuestaria.
Elaborar la Nota Variable Muchas veces se | Se debe estar al
de encuentra en | pendiente
Maxima Solicitud de blanco y no se | cumpliendo con
Autoridad de la | Autorizaciéon para encuentra los
Unidad el inicio del aprobada por el | procedimientos
Solicitante Proceso de RPA. correctos.
Contratacion

adjuntando todos
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los instrumentos

ylo formularios

sefialados, previa

verificacion de

consistencia de

4 RPA

los mismos.

- Autorizar el
inicio del
proceso de
contratacion,
previa

verificacion de
que la carpeta
del proceso de
contratacién

esté inscrita en
el POA,
Presupuesto vy
PAC (cuando
corresponda), y
cuente con los
documentos

necesarios.

Elaborar y
suscribir la Nota
de Adjudicacion
y Solicitud de
Documentos

para la firma del

Contrato u
Orden de
Compra /
Servicio.

Variable

La autorizacion de
Inicio de Proceso
muchas veces no
coincide con la
fecha de la Hoja de
Ruta.

La Nota de
Adjudicacion no
lleva la fecha de la
firma por parte del

proveedor.

Regularizar vy
revisar de forma
constante para

evitar errores.
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- Presentar la

En el plazo

La proforma no

La Unidad debe

documentacion | establecido en | expresa regularizar y
solicitada para | la Nota de | conformidad con | revisar
la firma del | Adjudicacion vy | las cumpliendo con
Contrato u | Solicitud de | Especificaciones todo lo
Orden de | Documentos. Técnicas y no lleva | requerido.
Compra/ sello de constancia
Servicio. de recepcion.
- Excepcionalme El Formulario de
nte y de manera Declaracién de no
5 ADJUDICADO justificada impedimento esta
podra solicitar blanco.
ampliacion de
plazo para
presentar la
documentacion
requerida la
misma que
debera ser
aceptada o]
rechazada por
el RPA.
En caso de | Hastaun (1)dia | Muchas veces se | Deberia
solicitud de | habil siguiente | realiza de esta | aplicarse
ampliacion de | a la recepcién | manera. solamente en
plazo para | de la Nota de casos
presentacion  de | Solicitud de necesarios y
6 RPA documentos, Ampliacién de excepcionales.
analizar la | Plazo para la
pertinencia y emitir | Presentacion
Nota de | de
Aceptacion o0 | Documentos.
Rechazo,
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pudiendo ampliar
cuando se
requiera y sea
debidamente

Asesor(a) Legal
SAF

justificado.
- Revisar la | Hasta un (1)dia
Documentacion | habil siguiente

presentada por

el proponente

adjudicado,

elaborar y
firmar el
Contrato u
Orden de
Compra /
Servicio. La
fecha de

suscripcion del

Contrato u
Orden de
Compra /
Servicio,

debera tomar
en cuenta los
plazos de

suscripciéon por

las partes.

- Remitir el
Contrato u
Orden de
Compra /

Servicio para
firma de la

a la recepcion
de los

documentos.
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Autoridad
Delegada.

Autoridad

Delegada para

Suscribir

el

Contrato u Orden

de Compra

/

Hasta dos (2)
dias habiles

siguientes a la

SAF

correo
electrénico

informar

e

este

hecho al RPA

para

la

designacion del

la suscripcion | Servicio. recepcion  del
8 del Contrato u Contrato u
Orden de Orden de
Compra / Compra /
Servicio. Servicio
elaborado.
Suscribir el | Hasta dos (2)
Contrato u Orden | dias habiles
de Compra /| siguientes a la
Servicio. suscripcion del
9 Adjudicado Contrato !
Orden de
Compra /
Servicio por la
Autoridad
Delegada.
- Numerar el|-Un (1) dia
Contrato u habil
Orden de siguiente de
Compra / la recepcion
Servicio en el del Contrato
10 Asesor(a) Legal SIM y mediante u Orden de

Compra /
Servicio
suscrito  por
las partes.

- Inmediatame

nte de
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Responsable o
Comision  de
Recepcion.

Entregar un (1)

ejemplar del

Contrato u
Orden de
Compra /
Servicio al
contratista
/proveedor
/consultor.
Registrar la

informacion del
Contrato en la
CGE y
gestionar su
suscripciéon por
el RPA.

numerado el
Contrato u
Orden de
Compra /
Servicio.

- Hasta cinco
(5) dias
habiles
siguientes a
la suscripcion

del Contrato.

u Orden de

Designar al | De acuerdo alo | Existe bastante | Remitir las
Responsable/Com | establecido. demora en el envio | Actas para no
ision de de Actas de | tener que
1 RPA Recepcion y conformidad o | retrasar los
archivar en la disconformidad procesos de

SAF. ocasionando pago.

retraso en el pago.

- Registrar en el | - Hasta cinco | Muchas veces se | Elaborar y
SICOES el (5) dias | tiene el problema | revisar de forma
Servidor(a) Formulario 400 habiles que no se realiza | constante para

12 publico(a) de la (procesos siguientes a | adecuadamente el | evitar

SAF mayores a la suscripcion | llenado del | omisiones.
Bs.20.000) del Contrato | Formulario.
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13

RPA

- Elaborar y Compra /
suscribir el Servicio.
Listado de | - Hasta siete
control de (7) dias
Documentos. habiles
siguientes a
la suscripcion
del Contrato
u Orden de
Compra /
Servicio.
Suscribir el | Hastaun (1)dia | En muchos casos | Elaborar
Listado de Control | habil siguiente | error en la | adecuadamente

de Documentos y
remitir a la UGDS-
DLC la carpeta del
proceso de
contratacién  con
un (1) ejemplar en
original del
Contrato u Orden
de Compra /
Servicio numerado
y dos (2)
ejemplares en
original del Listado
de Control de
Documentos (por
Contrato u Orden
de Compra /

Servicio).

a la emision del
Listado de
Control de

Documentos.

elaboracion del
Listado de Control
de documentos
como su respectiva

remision.

para un proceso
correspondiente

y adecuado.
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5.2.4. Analisis de la Informacién Obtenida.

Considerando la recopilacion y registro de la informacion, estos fueron sometidos a
un proceso de analisis que permitio establecer el diagnostico situacional y los
fundamentos para desarrollar la solucién al tema de estudio planteado en un inicio
con el fin de introducir un instrumento de control interno a los procesos de
contratacion en la modalidad de contratacidon menor de bienes y servicios, en las

condiciones existentes en la entidad.

La técnica de la observacién, fue empleada para obtener informacion de manera
directa sobre cémo se realizan los procesos de contrataciéon en la Seccién
Administrativa Financiera (SAF) de la Subalcaldia centro del G.A.M.L.P., a través
de esta técnica se fue registrando el comportamiento manifestado por los
funcionarios durante el desarrollo de sus actividades. Sin embargo observar como
realmente realizan en la practica los procesos de contratacion del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios (SABS), con el propdsito de verificar la verdad

del control interno.

Se utilizé la entrevista dirigida de forma individual, planeada y coordinada, orientada
a obtener informacion concerniente a como realizan los proceso de Contratacion en
la Subalcaldia Centro del Gobierno Auténomo Municipal de La Paz (G.A.M.L.P.).

Los resultados de la investigacion de campo estan resumidos a continuacion:
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5.2.4.1. Analisis de Relacion Causa-Efecto.

FIGURA N° 5

INCAPACIDAD OPERATIVA DEL GOBIERNO AUTONOM O MUNICIPAL DE LA PAZ - MACRO DISTRITO CENTRO
SOBRE CONTRATACIONES MENORES DE BIENES Y SERVICIOS

|
[ I

No existe Documentos que respalden los No acatan la Normativa
Procesos de Contrataciones vigente en Contrataciones

L ]
I
SISTEMA DE CONTRATACIONES MENORES DE BIENES Y SERVICIOS DEFICIENTES

l

No existe Guia Metodologica del Sistema de
Administracion de Bines y Servicios de Contrataciones
Menores

Carencia de presupuesto para su
elaboracion

No se cuenta con personal
capacitado para la elaboracion
de la Guia Metodolégica

No la utilizan como una
Herramienta de Trabajo

No existe iniciativa de elaborar la
Guia Metodolagica

No existe procedimientos claros
para realizar las contrataciones

Falta de concientizacion de las
autoridades por su importancia

Falta de interés por parte de la
Seccion Administrativa
Financiera (SAF)
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5.2.4.2. Analisis de Relacion Fines-Medios.

FIGURA N° 6

CAPACIDAD OPERATIVA EN EL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ — MACRODISTRITO CENTRO
SOBRE CONTRATACIONES MENORES DE BIENES Y SERVICIOS

I |

Funcionabilidad y Aplicabilidad Cuenta con Instrumentos en Funmon_ams capacitados que
operativizan el SABS en el

del Sistema SABS contrataciones menores GAMLP

L | I

|
SISTEMA DE CONTRATACIONES MENCORES DE BIENES Y SERVICIOS EFICIENTES

|

Existe Guia Metodoldgica del SABS en Contrataciones
menares

Realizar el Convenio de apoyo
Institucional con la UM SA para
realizar el Trabajo Dirigido

Capacitar a los Funcionarios
sobre el manejo del SABS

Asesoramiento y asistencia
Técnica en los procedimientos
de contrataciones menores

Disefiar estrategias para difundir
y concientizar a las autoridades
municipales
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5.2.5. Atribuciones en la Estructura de Contrataciones.

Diferencia
Atribuciones

FIGURAN° 7

¢ Quién solicita?

Unidad
Saolicitante

¢ Quién autoriza el
Inicio de proceso?

RPC/RPA

2 Quién lleva a cabo
el proceso?

Unidad
Administrativa

Unidad Solicitante

Comisian de
Calificacion
Calificacion Comision de
Calificacién
¢ Quiénes son los
responsables de la Adjudicacion RPC/RPA
decision de
contratacion?
Firma de delegacion
Contrato g
Expresa
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5.2.6. Determinacién de las Unidades Solicitantes.

Es la Unidad o instancia organizacional de la unidad contratante, donde se origina

la demanda de la contratacién de Bienes y Servicios 3°

De esta manera sera el area Técnica o area encargada de la administracién de

proyectos segun el POA, la unidad solicitante de cada proceso de contratacion

tienen como principales funciones:

a)

Elaborar las especificaciones Técnicas y definir el Método de Seleccidon y
Adjudicacion a ser utilizados, para la contratacion de bienes, obras y servicios
generales, velando por la eficacia de la contratacion;

Elaborar los Términos de Referencia y definir el Método de Seleccion y
Adjudicacion a ser utilizado para la contratacién de servicios de consultoria,
velando por la eficacia de la contratacion;

Solicitar el asesoramiento de otras unidades o la contratacion de especialistas
cuando la unidad solicitante no cuente con personal técnico calificado para la
elaboracion de las especificaciones técnicas o términos de referencia:

Estimar el Precio Referencial de cada contratacidon. La estimacion del precio
Referencial de forma errénea conllevara responsabilidades;

Solicitar la contratacién de bienes y servicios, en la fecha programada y
establecida en el PAC;

Verificar que se tiene saldo presupuestario y consignar este hecho en la solicitud

de contratacion;

% Normas Basicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios D.S. N° 0181.
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Preparar, cuando corresponda, notas de aclaracion a las especificaciones
técnicas o términos de referencia:

Preparar en la modalidad de Licitacion Publica, cuando corresponda, enmiendas
a las especificaciones técnicas o términos de referencia;

Integrar las Comisiones de Calificacion y Recepcion o ser Responsable de
Evaluacion o Responsable de Recepcién de Bienes y Servicios.

Elaborar el informe de justificacion técnica para la cancelacion, suspension o
anulacion de un proceso de contratacion y otros informes que se requieran;
Efectuar el seguimiento sobre el avance y cumplimiento de los contratos en los

aspectos de su competencia.

En la subalcaldia centro del Gobierno Auténomo Municipal de La Paz (G.A.M.L.P.),

las unidades solicitantes, de acuerdo al Organigrama son:

T T T " I

Despacho del Subalcalde Municipal.

Unidad de Planificacion y Gestion por Resultados.

Unidad de Mejoramiento, Mantenimiento y Respuesta Inmediata.
Unidad de Fiscalizacion Predial y Defensa de la Propiedad Municipal.
Unidad de Desarrollo Humano y Cultura Ciudadana.

Unidad de Promocion Econdmica.

Los requerimientos de las unidades dependientes de las Unidades Solicitantes

sefaladas, canalizaran sus requerimientos a través de las mismas.
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5.2.7. Determinacién de la Modalidad y Proceso de Contratacién.

En las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB-
SABS) en el Titulo | de Subsistema de Contrataciéon de Bienes y Servicios se

establecen todos los términos referidos a los Procesos de Contratacion.

CUADRO N° 6
Modalidad Cuantia
De Bs.1.- (UN 00/100 BOLIVIANO) hasta
Contratacién Menor Bs.50.000.- (CINCUENTA MIL  00/100
BOLIVIANOS)
Mayor a Bs.50.000.- (CINCUENTA MIL 00/100
Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo BOLIVIANOS) hasta Bs.1.000.000.- (UN

MILLON 00/100 BOLIVIANOS)

Mayor a Bs.1.000.000.- (UN MILLON 00/100
BOLIVIANOS) en adelante

Licitacion Publica

Contrataciéon por Excepcidn Sin limite de monto
Contratacién por Emergencia Sin limite de monto
Contratacioén Directa de Bienes y Servicios Sin limite de monto

CUADRO Ne 736

Modalidad Cuantia

De Bs.1.- (UN 00/100 BOLIVIANO) a
Bs.20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS)

Contratacion Menor

36 Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bines y Servicios D.S. N2 0181. Fue derogado por la
Disposicion Derogatoria Unica del Decreto Supremo N2 1497

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES 124



DIESARROLLO DEI TRPABAJO

COBIFRNO AUTONOMO MUNICIPAL DF IA PAZ

Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo

De Bs.20.001.- (VEINTE MIL UN 00/100
BOLIVIANOS) adelante

Contratacién por Excepcion

Sin limite de monto

Contratacién por Emergencia

Sin limite de monto

Contratacioén Directa de Bienes y Servicios

Sin limite de monto

Se determiné que las Modalidades de Contratacion que se aplican para el Gobierno

Autéonomo Municipal de La Paz (G.A.M.L.P.) del macro distrito centro son las

referidas en el Articulo N° 13 del D.S.

N° 0181 de 28 de junio de 2009.

5.2.7.1. Modalidad de Contratacion Menor.

FIGURA N° 8

Monto hasta BS.50.000.-
(CINCUENTA MIL 00/100
BOLIVIANOS)

Designacién o
Responsable

A) Paragrafo Il
del ART.34

Proceso de Contratacion

o

(D

Reglamentadas para cada Entidad en su Contenido
RE-SABS

A) Mo requiere cotizacién ni propuestas;

B) No se sujetaran a plazos;

C) Los Bienes y Servicios deben reunir condiciones de
calidad;

D) Criterios de Economia;

E) Acciones inmediatas, agilesy oportunas.
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CAPITULO VI

6. PROPUESTA.

La Administracion de Bienes y Servicios se rige bajo el Sistema denominado
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (SABS) y se encuentra enmarcado
en lo que establece la Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamental
(SAFCO). En este sentido la presente propuesta se encuentra dentro de la

normativa vigente de esta Ley.

La Guia Metodoldgica para la Aplicacion de la Norma del Sistema de Administracion
de Bienes y Servicios (SABS) en el proceso de contratacion menor de Bienes y
Servicios hasta Bs.50.000.- (cincuenta mil 00/100 Bolivianos), es un producto de un
aporte participativo de los funcionarios del Gobierno Autbnomo Municipal de La Paz
(G.A.M.L.P.) del Macro distrito centro quienes han coadyuvado, hasta lograr el
documento final. La elaboracién de este Instrumento de Control Interno a los
procesos de contrataciones en la modalidad de contratacion menor de Bienes y
Servicios han satisfecho la demanda organizacional, cumpliendo con el principio de
formalizacién que establece que todos los documentos deben estar por escrito y de

la misma manera dando cumplimiento a la Ley N° 1178 (SAFCO).

Este Instrumento de Control Interno aplicado a los procesos de contrataciones en la
modalidad de contratacion menor de Bienes y Servicios hasta Bs.50.000.-
(cincuenta mil 00/100 Bolivianos), serviran para uniformar las actividades en el
Gobierno Auténomo Municipal de La Paz (G.A.M.L.P.) del macro distrito centro, usar
la terminologia técnica basica del Trabajo Administrativo, facilitar la capacitacion del

personal, asi como de los ascendidos, incrementar la eficiencia y eficacia de las
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actividades, facilitar la revision de procesos y evaluar objetivamente las practicas
administrativas, evitando las improvisaciones y discrecionalidades en la ejecucion

de las tareas.

6.1. GUIA METODOLOGICA.

La presente Guia de Verificacion de Documentos de Control Interno de la modalidad
de Contratacion menor hasta Bs.50.000.- (cincuenta mil 00/100 Bolivianos), es un
documento al que deben sujetarse de manera oficial todas las dependencias y
funcionarios del Gobierno Auténomo Municipal de La Paz (G.A.M.L.P.) del Macro
distrito centro, que intervienen en los diferentes procesos regulados por el Sistema

de Administracion de Bienes y Servicios (SABS).

Sin embargo, constituye sin lugar a dudas un Instrumento de Control Interno, para
el desarrollo de una gestion moderna, orientada al logro de los resultados, su
elaboracién satisface las exigencias legales y técnicas, ya que este Instrumento de
Control Interno fue elaborado de acuerdo al vacio normativo y poco detallado de la
disposicion municipal de la Resolucion Ejecutiva N° 509/2016 denominado

“Lineamientos de Actuacién y Relacionamiento de Contrataciones”.

La Guia de Verificacion de Documentos constituye la descripcion de las operaciones
de cada proceso de contratacion en la modalidad de contratacion menor de Bienes
y Servicios hasta Bs.50.000.- (cincuenta mil 00/100 Bolivianos); esta debe ser con
sencillez, perfeccion y equilibrio. La sencillez facilita la lectura de las instrucciones,
elimina la posibilidad de interpretaciones erréneas y reduce la dispersion de
esfuerzos; es decir, le da claridad a las ideas. Naturalmente la sencillez debe

encontrar su necesario complemento en la perfeccion y el equilibrio; perfecciéon
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entendida como no omitir ningun aspecto del asunto tratado y que ha sido
plenamente cumplida la funcién informativa de la Guia de Verificacion de
Documentos; y equilibrio, quiere decir que no existan desproporciones entre las
diversas partes de la Guia de Verificacion de Documentos y que los criterios de

redaccion de sus diversas partes sean siempre los mismos.

Este Instrumento de Control Interno a los proceso de contratacion en la modalidad
de contratacion menor de Bienes y Servicios hasta Bs.50.000.- (cincuenta mil
00/100 Bolivianos), se convierte en una Guia de consulta tanto del nivel ejecutivo

como del nivel operativo para la realizacion eficiente y eficaz de sus actividades.

6.1.1. Objetivos Especificos de la Guia Metodolégica.

Construir un Instrumento de Control Interno a los procesos de contrataciones en la
modalidad de contratacion menor de Bines y Servicios hasta Bs.50.000.- (cincuenta
mil 00/100 Bolivianos), como regulacion del Sistema de Administracién de Bienes y

Servicios (SABS) que refleje las caracteristicas y la naturaleza de las entidades.

Establecer los elementos de organizacion, funcionamiento y control interno del

Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

Contar con procedimientos claros, concretos. Coherentes y completos que ensefien
en forma descriptiva de la modalidad de contratacion menor de Bienes y Servicios
que se realizan en el Gobierno Autonomo Municipal de La Paz (G.A.M.L.P.) del

Macro distrito centro.
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Establecer de manera secuencial y detallada los procedimientos que intervienen y

que se utilizan para la realizacion de las actividades asignadas en el Gobierno

Auténomo Municipal de La Paz (G.A.M.L.P.) del Macro distrito centro.

Regular la Administracion con criterios de eficiencia, oportunidad y transparencia.

6.1.2. Desarrollo de la Guia de Verificacion de Documentos.

Para el Proceso de contratacidn menor de Bienes y Servicios hasta Bs. 50.000.-

(cincuenta mil 00/100 bolivianos) se debe dar estricto cumplimiento al procedimiento

normativo en la aplicacion de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de

Bienes y Servicios.

PASO N° 1
PASO DOCUMENTO PLAZO copico REQUISITO
REQUISITO
DOCUMENTOS PREVIOS AL INICIO DEL Para Vehiculos:
PROCESO DE CONTRATACION (Vehiculos — VARIABLE 101 Certificado SENAPE
Resol. De Autorizacién de la DAG, SENAPE; Anterior a la autorizacion (cuando corresponda)
! (Cuando Corresponda) de inicio de proceso de Para Vehiculos:
contratacion 102 Resolucién de
Autorizacién de la DAG
PASO N° 2
PASO DOCUMENTO PLAZO copiGo REQUISITO
REQUISITO
201 OBJETO DE CONTRATACION (igual a la Ficha
CONSTANCIA DE VARIABLE Perfil)

) REGISTRO EN EL PAC Igual o anterior a la solicitud FECHA DE PUBLICACION EN EL PAC EN EL
DEL SICOES de autorizacion de inicio de 202 SICOES (igual o anterior a la solicitud de
(Cuando Corresponda) proceso de contratacion autorizacion de inicio de proceso de

contratacion)
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201 202
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PASO N° 3
CODIGO
PASO DOCUMENTO PLAZO REQUISITO
REQUISITO
301 MONTO (igual a la ficha perfil)
FIRMA DEL RESPONSABLE QUE
302 ELABORA
SELLO DEL RESPONSABLE QUE
303 ELABORA
FIRMA DEL RESPONSABLE QUE
304 VALIDA
FORMULARIO DE VARIABLE SELLO DEL RESPONSABLE QUE
Fecha anterior o igual a las 305
REQUERIMIENTO VALIDA
3 especificaciones técnicas/términos de
referencia o la fecha de la Ficha Perfil o SELLO  “SIN EXISTENCIA" O
FOLIADO Formulario del SIM 306 “NECESIDAD DE REPOSICION” EN
CASO DE BIENES DE CONSUMO
PARTIDA DE GASTO (igual a la
307 Ficha Perfil)
CATEGORIA PROGRAMATICA
308 (igual a la Ficha Perfil)
IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
309

EJECUTORA (igual a la Ficha Perfil)
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308

309
307
301
302 304
303 306 305
PASO N° 4
CODIGO
PASO DOCUMENTO PLAZO REQUISITO
REQUISITO
OBJETO DEL PROCESO DE
401 CONTRATACION (igual a la ficha
perfil)
FIRMA DEL RESPONSABLE QUE
402 ELABORA (EN TODAS LAS
ESPECIFICACIONES VARIABLE HOJAS)
4 TECN|CASITERM|NOS DE Igual o Posterior al SELLO DEL RESPONSABLE QUE
REFERENCIA requerimiento y anterior a la 403 ELABORA (EN TODAS LAS
(SEGUN CORRESPONDA) ficha perfil o formulario del SIM HOJAS)
CRONOGRAMA DE PLAZOS
404
OBSERVACIONES EN LAS
405

ESPECIFICACIONES TECNICAS
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401

402

403
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402
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404

402

403
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PASO N° 5
PASO DOCUMENTO PLAZO CODIGO REQUISITO REQUISITO
501 FIRMA DE LA UNIDAD SOLICITANTE
FIRMA DE LA MAE
502
CUADRO DE EQUIVALENCIAS VARIABLE
5 V°B° DE LA UNIDAD JURIDICA
(Cuando Corresponda) 503
V°B° RRHH
504
PASO N°6
CODIGO
PASO DOCUMENTO PLAZO REQUISITO
REQUISITO
601 CONSISTENCIA EN LA FECHA DE
VALIDACION DEL DOCUMENTO
CODIGO DEL PROCESO DE
602 CONTRATACION
OBJETO DEL PROCESO DE
603 CONTRATACION
MONTO  (igual al Formulario  de
604 -
requerimiento)
FICHA PERFIL DE - -
PARTIDA DEL GASTO (igual al Formulario
PROYECTO O VARIABLE 605 o
de requerimiento)
FORMULARIO SIM Fecha anterior o igual a la Nota _ _
. . . CATEGORIA PROGRAMATICA (igual al
6 (SEGUN de Solicitud de Autorizacién de 606
. Formulario de requerimiento)
CORRESPONDA) Inicio de Proceso de
Contratacion CONTENIDO DE ESPECIFICACIONES
FOLIADO 607 TECNICAS: DESCRIPCION DE LOS ITEMS
(para bienes y servicios generales)
PLAZO DE EJECUCION (Concordante con
608 las Especificaciones Técnicas/Términos de
Referencia)
FIRMA DEL RESPONSABLE QUE
609 ELABORA
SELLO DEL RESPONSABLE QUE
610 ELABORA
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FIRMA DEL RESPONSABLE QUE
611 VERIFICA

SELLO DEL RESPONSABLE QUE
612 VERIFICA

FIRMA  DEL RESPONSABLE QUE
613 APRUEBA

SELLO DEL RESPONSABLE QUE
614 APRUEBA

FIRMA DEL RESPONSABLE QUE VALIDA
615

SELLO DEL RESPONSABLE QUE VALIDA
616
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602

603

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES 139



PROPUESTA COBIFRNO AUTONOMO MUNICIPAL DF IA PAZ

603
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605

604

606
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608

607
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609

610

611

612
613
614
615
616
PASO N°7
cODIGO
PASO DOCUMENTO PLAZO REQUISITO
REQUISITO
NOTA DE CONFORMIDAD CON LAS ESPECIFICACIONES
701 TECNICAS/TERMINOS DE REFERENCIA O PROFORMA CON LA
DOCUMENTO DEL CONFORMIDAD
7 PROPONENTE VARIABLE HOJA DE VIDA (cuando corresponda)
702
FOLIADO
DECLARACION JURADA DE QUE NO SE ENCUENTRE
703

IMPEDIDO DE CONTRATAR
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704

OTROS DOCUMENTOS (CUANDO CORRESPONDA)

701

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES

144




PROPUESTA COBIFRNO AUTONOMO MUNICIPAL DF IA PAZ

702
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703
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PASO N° 8
CcODIGO
PASO DOCUMENTO PLAZO REQUISITO
REQUISITO
801 MONTO (igual o mayor a la Ficha
Perfil)
PARTIDA DE GASTO (igual a la
802 Ficha Perfil)
CATEGORIA PROGRAMATICA
803 (igual a la Ficha Perfil)
CONSISTENCIA EN LA FECHA
804 DE ELABORACION
IDENTIFICACION DE LA
805 DIRECCION ADMINISTRATIVA
(igual al Formulario de
Requerimiento)
CONSISTENCIA EN EL NUMERO
806 DE DOCUMENTO DE
FORMULARIO DE EJECUCION DE VARIABLE RESPALDO
GASTOS C-31 EN ESTADO Fecha anterior o igual a la CONSISTENCIA EN LA FECHA
8 PREVENTIVO O CERTIFICACION Nota de Solicitud de 807 DEL DOCUMENTO DE
PRESUPUESTARIA Autorizacion de Inicio de RESPALDO
Proceso de Contratacion LOS DATOS EN LA GLOSA
FOLIADO 808 CORRESPONDEN AL
PROCESO
FIRMA DEL RESPONSABLE DE
809 ELABORACION
SELLO DEL RESPONSABLE DE
810 ELABORACION
FIRMA DEL RESPONSABLE DE
811 APROBACION
SELLO DEL RESPONSABLE DE
812 APROBACION
ESTADO APROBADO
813
CONSISTENCIA DE FECHA DE
814

APROBACION
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805

804

806

807

808

802 801

803

811

809
810

812

814
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PASO N° 9
CODIGO
PASO DOCUMENTO PLAZO REQUISITO
REQUISITO

oo CONSISTENCIA DE FECHA DE

EMISION DEL DOCUMENTO
CONSISTENCIA EN EL CIE

VARIABLE 902 DEL DOCUMENTO
NOTA DE SOLICITUD DE Fecha posterior o igual al
9 AUTORIZACION PARA EL INICIO DE C-31 y Ficha Perfil o FIRMA - DE LA MAXIMA
PROCESO DE CONTRATACION formulario SIM 903 AUTORIDAD DE LA UNIDAD
SOLICITANTE

SELLO DE LA MAXIMA
904 AUTORIDAD DE LA UNIDAD

SOLICITANTE

901

902

903

904
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PASO N° 10
CODIGO
PASO DOCUMENTO PLAZO REQUISITO
REQUISITO
AUTORIZACION EXPRESA DE
1001 INICIO DE PROCESO DE
CONTRATACION
CONSISTENCIA EN LA FECHA
AUTORIZACION DE INICIO VARIABLE 1002 DE SUSCRIPCION DE LA
DE PROCESO DE Fecha posterior o igual a nota de AUTORIZACION
10 CONTRATACION solicitud de autorizacion de inicio CONSISTENCIA EN EL CITE DEL
de proceso de contratacién 1003 DOCUMENTO
FOLIADO
FIRMA DEL RPA
1004
SELLO DEL RPA
1005

1003

1001

1004

1005

1002
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PASO N° 11
CODIGO
PASO DOCUMENTO PLAZO REQUISITO
REQUISITO
1101 CONSISTENCIA EN LA FECHA DE
EMISION DEL DOCUMENTO
CODIGO Y OBJETO DEL PROCESO DE
1102 CONTRATACION (igual a la ficha perfil)
MONTO ADJUDICADO
1103
PLAZO DE EJECUCION
1104
DATOS DE LA EMPRESA Y/O
NOTA DE VARIABLE 1105 REPRESENTANTE LEGAL (igual a la
ADJUDIACION Y Fecha posterior o igual a NOTA’DE propuesta)
" SOLICITUD DE SOLICITUD DE AUTORIZACION N° DE DIAS PARA LA PRESENTACION
DOCUMENTOS DE INICIO DE PROCESO DE
DE DOCUMENTOS (no debera ser mayor
CONTRATACION 1106 . i -
a dos (2) dias habiles siguientes a la
FOLIADO . -
recepcion por el adjudicado)
CONSTANCIA DE RECEPCION DEL
1107 ADJUDICADO
FIRMA DEL RPA
1108
SELLO DEL RPA
1109
CUMPLIMIENTO DE PLAZO
1110
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1101
1107

1105

1102

1103
1104

1106
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1108
1109
PASO N° 12
CODIGO
PASO DOCUMENTO PLAZO REQUISITO
REQUISITO
1201 IDENTIFICACION DEL PROCESO DE
CONTRATACION
NOTA DE PRESENTACION DE - 1202 CONSISTENCIA EN LA FECHA DE
n el plazo 5
DOCUMENTOS, ADJUNTANDO p PRESENTACION DE DOCUMENTOS
establecido en la Nota
TODOS LOS DOCUMENTOS HOJA DE RUTA CON LA QUE
12 de Solicitud de
SOLICITADOS INGRESARON LOS DOCUMENTOS
Documentos 1203
FUSIONADA A LA CARPETA DEL
FOLIADO PROCESO DE CONTRATACION
CUMPLIMIENTO DEL PLAZO
1204
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1202

1201
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1203

1203
PASO N° 13
CODIGO
PASO DOCUMENTO PLAZO REQUISITO
REQUISITO
CONSISTENCIA EN LA FECHA DE
1301 EMISION DEL DOCUMENTO
N° DE DIAS ADICIONALES
SOLICITADOS PARA LA
1302 )
NOTA DE SOLICITUD DE PRESENTACION DE
AMPLIACION DE PLAZO PARA Dentro del olazo oloraad DOCUMENTOS
L entro ae azo otorgado A
” PRESENTACION DE DOCUMENTOS o ,dp | tg ) 1303 IDENTIFICACION DEL PROCESO
establecido en la nota ae A
(CUANDO CORRESPONDA) ¢ DE CONTRATACION
solicitud de docs.) _
CONTENER LA JUSTIFICACION DE
FOLIADO 1304 LA SOLICITUD DE APLIACION DE
PLAZO
HOJA DE RUTA FUSIONADA A
1305 HOJA DE RUTA PRINCIPAL
CUMPLIMIENTO DE PLAZO
1306

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES

155




PROPUELSTA COBIFPNO AUTONOMO MUNICIPAL DF IA PAZ
PASO N° 14
CODIGO
PASO DOCUMENTO PLAZO REQUISITO
REQUISITO
CONSISTENCIA EN LA
1401 FECHA DE EMISION DEL
DOCUMENTO
DATOS DE LA PERSONA
1402 JURIDICA O NATURAL QUE
SOLICITA
N° DE DIAS DE AMPLIACION
NOTA DE ACEPTACION/RECHAZO Hast 1) dia habil siauient 1403 DE PLAZO, PARA LA
asta un ia habil siguiente a
DE LA SOLICITUD DE | ( )” - 9t j PRESENTACION DE
. a recepcion de la nota de
14 AMPLIACION DE PLAZO licitud dp liacion de ol DOCUMENTOS
solicitud de ampliacion de plazo
(CUANDO CORRESPONDA) P P FIRMA DEL RPA
para la presentacién de 1404
documentos
FOLIADO SELLO DEL RPA
1405
FIRMA Y CONSTANCIA DE
1406 RECEPCION DEL
ADJUDICADO
CUMPLIMIENTO DE PLAZO
1407 EN LA EMISION DEL
DOCUMENTO
PASO N° 15
CODIGO
PASO DOCUMENTO PLAZO REQUISITO
REQUISITO
1501 CONSISTENCIA EN LA FECHA DE
SUSCRIPCION DEL DOCUMENTO
SE ADJUNTAN DOS (2) COPIAS DEL
1502 A
CONTRATO/OC/OS CONTRATO/OC/OS SIN FOLIACION
Hasta cinco (5) dias habiles
SUSCRITO FIRMA DE LA AUTORIDAD DELEGADA
15 siguientes a la recepcion de la )
1503 PARA LA SUSCRIPCION DEL
. carpeta del proceso de contratacion
SIN FOLIACION CONTRATO
FIRMA DEL CONTRATO
1504
1505 FIRMA DEL ASESOR LEGAL
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SELLO DEL ASESOR LEGAL

1506
MONTO (igual a la Adjudicacion vy
1507 solicitud de documentos)
PLAZO (igual a la Adjudicacion y
1508 solicitud de documentos)
CODIGO DEL PROCESO DE
1509 CONTRATACION (igual al de la Ficha
Perfil)
OBJETO  DEL PROCESO DE
1510 CONTRATACION (igual al de la Ficha
Perfil)
CONTRATO NUMERADO
1511
FORMULARIO DE CONSTANCIA DE
1512 ENTREGA DE CONTRATO
CUMPLIMIENTO DE PLAZO
1513
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1511

1510

1508
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1503

1504
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1512

PASO N° 16
PASO DOCUMENTO PLAZO copiGo REQUISITO
REQUISITO
1601 CUMI'DLIMIENTO DE FORMATO
SEGUN INSTRUCTIVO
NUMERO DE CONTRATO/OC/OS
FORMULARIO DE CONSTANCIA 1602
DE ENTREGA DE Inmediatamente de haber OBJETO DEL PROCESO DE
CONTRATO/OC/OS sido numerado por el asesor 1603 CONTRATACION (igual al de la Ficha
legal Perfil)
FOLIADO CODIGO DEL PROCESO DE
1604 CONTRATACION (igual al de la Ficha
Perfil)
1605 FECHA DE ENTREGA
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FORMULARIO DE NO ENTREGA
DE CONTRATO/OC/OS

(Cuando Corresponda)

FOLIADO

FIRMA DEL ASESOR LEGAL
1606
SELLO DEL ASESOR LEGAL
1607
FIRMA DEL CONTRATISTA
1608 PROVEEDOR O CONSULTOR
CUMPLIMIENTO DE FORMATO
1609 SEGUN INSTRUCTIVO
NUMERO DE CONTRATO/OC/OS
1610
OBJETO DEL PROCESO DE
1611 CONTRATACION (igual al de la Ficha
Perfil)
CODIGO DEL PROCESO DE
1612 CONTRATACION (igual al de la Ficha
Perfil)
FECHA DE ENTREGA
1613
FIRMA DEL ASESOR LEGAL
1614
SELLO DEL ASESOR LEGAL
1615
INDICA EL NUMERO DE
1616 EJEMPLARES DE
CONTRATO/OC/OS QUE ADJUNTA
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1601
1602
1603
1604
1605
1608
1606
1607
PASO N° 17
CODIGO
PASO DOCUMENTO PLAZO REQUISITO
REQUISITO
1701 CUMPLIMIENTO DE PLAZO PARA EL
REGISTRO DEL CONTRATO
EL REPORTE CORRESPONDE A LA
FORMULARIO DE . . 1702 MODALIDAD DE CONTRATACION
Hasta cinco (5) dias habiles
REGISTRO CGE >
17 siguientes a la suscripcion del NUMERO DE CONTRATO/OC/OS
Contrato/OC/OS 1703
(1 original foliado)
FIRMA DE LA AUTORIDAD DELEGADA
1704 PARA LA SUSCRIPCION DEL
CONTRATO/OC/OS
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SELLO DE LA AUTORIDAD DELEGADA

1705 PARA LA SUSCRIPCION DEL
CONTRATO/OC/OS
FIRMA DEL ASESOR LEGAL
1706
SELLO DEL ASESOR LEGAL
1707
SE ADJUNTAN UN (1) EJEMPLAR DEL
1708 REGISTRO DEL CONTRATO (foliado)
CONSTANCIA DE ENTREGA DEL
1709 FORMULARIO DE REGISTRO
CUMPLIMIENTO DE PLAZO
1710

1704

1705

1706

1707

1703

1702
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PASO N° 18
CODIGO
PASO DOCUMENTO PLAZO REQUISITO
REQUISITO
1801 CONSISTENCIA EN LA FECHA DE
EMISION DEL DOCUMENTO
CODIGO DEL PROCESO DE
1802 CONTRATACION (igual al de la
Ficha Perfil)
INFORME DE JUSTIFICACION DE OBJETO DEL PROCESO DE
RETRASO DE REGISTRO DE 1803 CONTRATACION (igual al de la
18 CONTRATO/OC/OS Adjunto al Registro de Ficha Perfil)
(Cuando corresponda) Contrato/OC/OS N° DE CONTRATO/OC/OS (igual al
1804 contrato/OC/OS)
FOLIADO
1805 FIRMA DEL ASESOR LEGAL
SELLO DEL ASESOR LEGAL
1806
V°B° DEL RPA
1807
PASO N° 19
CODIGO
PASO DOCUMENTO PLAZO REQUISITO
REQUISITO
1901 FECHA DE CONTRATO/OC/OS (igual al
contrato/OC/OS)
NUMERO DE CONTRATO/OC/OS (igual al
1902 contrato/OC/OS)
FORMULARIO MONTO (igual al del contrato/OC/OS)
400 SICOES 1903
(procesos Hasta cinco (5) dias habiles
19 mayores a siguientes a la suscripcion del CITE DEL’ DOCUMENTO DE LA
20.000) Contrato/OC/OS 1904 AUTORIZACIONDE INICIO DE PROCESO (igual a
la Autorizacién de inicio de proceso de contratacion)
FOLIADO FECHA DEL DOCUMENTO DE LA
1905 AUTORIZACION DE INICIO DE PROCESO (igual a
la Autorizacién de inicio de proceso de contratacién)
CUMPLIMIENTO DE PLAZO
1906
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1907

CONFIRMACION DE PUBLICACION EN EL
SICOES

1904 1905

1902 1901

1903
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1907
PASO N° 20
CODIGO
PASO DOCUMENTO PLAZO REQUISITO
REQUISITO
SE ADJUNTAN DOS (2) LISTADOS DE
2001 CONTROL DE DOCUMENTOS ORIGINALES
POR CONTRATO/OC/OS
VERIFICAR EL N° DE HOJA DE RUTA
LISTADO DE 2002
CONTROL DE Hasta quince (15) dias habiles
CONSISTENCIA EN LA FECHA DE
20 DOCUMENTOS siguientes a la suscripcion de 2003 .
ELABORACION DEL DOCUMENTO
Contrato/OC/OS
SIN FOLIACION LA FOLIACION CORRESPONDE A LO
2004 INDICADO EN LOS DOCUMENTOS DEL
PROCESO DE CONTRATACION
2005 SE CUMPLEN LAS INSTRUCCIONES DE

FOLIADO
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FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO SAF

2006
SELLO DEL SERVIDOR PUBLICO SAF
2007
FIRMA DEL RPA
2008
SELLO DEL RPA
2009
CUMPLIMIETO DE PLAZO
2010
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2002

2003

2004

2005
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2006 2008

2007 2009
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6.1.3. Estructura Final de la Guia Metodolégica.

GUIA DE VERIFICACION DE DOCUMENTOS MODALIDAD CONTRATACION MENOR HASTA Bs50.000.- (CINCUENTA MIL 00/100 BOLIVIANOS)

UNIDAD ADMINISTRATIVA :

UNIDAD EJECUTORA:

No. DE CONTRATO: FECHA RECEPCION ANALISTA: CODIGO DEL PROCESO:
HR: FECHA REMISION A ARCHIVO: OBJETO DEL PROCESO:
FECHA RECEPGION coDpIGo CUMPLE NO
o
N DOCUMENTO PLAZO DE::AD?:WE'?#O (CUANDO FOJAS | requisiTo REQUISITO S| NO |CORRESPONDE
- -| CORRESPONDA)- g - ) :
DOCUMENTOS 401 |ParaVehiculos: Certificado SENAPE (cuando
PREVIOS AL INICIO corresponda)
DEL PROCESO DE VARIABLE
CONTRATACION Anterior a la
1 [(Vehiculos - Resol. de | autorizacion de inicio . . o
Autorizacién de la de proceso de 102 Para Vehiculos: Resolucion de Autorizacion de la
DAG, SENAPE; - contratacien DAG,
(Cuando corresponda)
CONSTANCIA DE \ ua}/:l::ﬁ:li_; " 201 g:%IE)TO DE CONTRATACION (igual a la Ficha
REGISTROENEL | 9% 2ZHeicr
2 | PACDELSICOES | . . cion de inicio FECHA DE PUBLICACION DEL PAC EN EL
(cuando de proceso de 202 SICOES (lgual o anterior a la solicitud de
cor jon autorizacion de inicio de proceso de contratacion)
301 MONTO (iguala la ficha perfil)
302 |FIRMA DEL RESPONSABLE QUE ELABORA
303 |SELLO DEL RESPONSABLE QUE ELABORA
304  |FIRMA DEL RESPONSABLE QUE VALIDA
VARIABLE
FORMULARIO DE | Fecha anterior o igual 305  [SELLO DEL RESPONSABLE QUE VALIDA
REOL o |2 Ias_ ¢ e
3 técnicas/términos de SELLO "SIN EXISTENCIA" O "NECESIDAD DE
FOLIADO referencia o la fecha 306 |REPOSICION" EN CASO DE BIENES DE
de la Ficha Perfil o CONSUMO
Formulario del SIM
307 |PARTIDA DE GASTO (Igual a la Ficha Perfil)
CATEGORIA PROGRAMATICA (lgual a la Ficha
308
Perfil)
309 |DENTIFICACION DE LA UNIDAD EJECUTORA
(Igual a la Ficha Perfil)
OBJETO DEL PROCESO DE CONTRATACION
401
(Igual a la ficha perfil)
ESPECIFICACIONES FIRMA DEL RESPONSABLE QUE ELABORA
gECNICAS/ VARIABLE 402 (EN TODAS LAS HOJAS)
TERMINOSDE | Igual o Posterior al SELLO DEL RESPONSABLE QUE ELABORA
4 |REFERENCIA (SEGUN requerimiento y 403 (EN TODAS LAS HOJAS)
CORRESPONDA) [anterior a la ficha perfil
o formulario del SIM 404 |CRONOGRAMA DE PLAZOS
FOLIADO
405 |OBSERVACIONES EN LAS ESPECIFICACIONES
TECNICAS
CUADRO DE
1 |FIRMA DE LA UNIDAD SOLICITANTE
EQUIVALENCIAS 50 v oL
502 |FIRMA DE LA MAE
5 (Cuando VARIABLE
corresponda) 503 \V°B° DE LA UNIDAD JURIDICA
504  |V°B°RRHH
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601 CONSISTENCIA EN LA FECHA DE VALIDACION
DEL DOCUMENTO
602 CODIGO DEL PROCESO DE CONTRATACION
603 OBJETO DEL PROCESO DE CONTRATACION
604 MONTO (Igual al Formulario de requerimiento)
605 PARTIDA DE GASTO (lgual al Formulario de
requerimiento)
CATEGORIA PROGRAMATICA (lgual al
606 N A
Formulario de requerimiento)
FICHA PERFIL DE CQNTENlDO DE ESPECIFICACIONES
VARIABLE TECNICAS:
PROYECTO O N . 607 .
Fecha anterior o igual DESCRIPCION DE LOS ITEMS (para, bienes y
FORMULARIO SIM L
" ala Nota de Solicitud servicios generales)
(SEGUN de Autorizacién de
CORRESPONDA) L PLAZO DE EJECUCION (Concordante con las
Inicio de Proceso de ; Py .
Contratacion 608 Especificaciones Técnicas/Terminos de
FOLIADO Referencia)
609 FIRMA DEL RESPONSABLE QUE ELABORA
610 SELLO DEL RESPONSABLE QUE ELABORA
611 FIRMA DEL RESPONSABLE QUE VERIFICA
612 SELLO DEL RESPONSABLE QUE VERIFICA
613 FIRMA DEL RESPONSABLE QUE APRUEBA
614 SELLO DEL RESPONSABLE QUE APRUEBA
615 FIRMA DEL RESPONSABLE QUE VALIDA
616 SELLO DEL RESPONSABLE QUE VALIDA
NOTA DE CONFORMIDAD CON LAS
701 ESPECIFICACIONES TECNICAS / TERMINOS
DE REFERENCIA O PROFORMA CON LA
DOCUMENTOS DEL CONFORMIDAD.
PROPONENTE VARIABLE 702 HOJA DE VIDA (cuando corresponda)
FOLIADO 703 DECLARACION JURADA DE QUE NO SE
ENCUENTRE IMPEDIDO DE CONTRATAR
704 OTROS DOCUMENTOS (CUANDO
CORRESPONDA)
801 MONTO (Igual o mayor a la Ficha Perfil)
802 PARTIDA DE GASTO (Igual a la Ficha Perfil)
CATEGORIA PROGRAMATICA (Igual a la Ficha
803
Perfil)
804 CONSISTENCIA EN LA FECHA DE
ELABORACION
IDENTIFICACION DE LA DIRECCION
FORMULARIO DE 805 ADMINI}S'_FRATIVA (Igual al Formulario de
REGISTRO DE Requerimiento)
EJECUCION DE VARIABLE 806 CONSISTENCIA EN EL NUMERO DE
GASTOS C-31 EN | Fecha anterior o igual DOCUMENTO DE RESPALDO
ESTADO ala Nota de Solicitud
PREVENTIVOO | de Autorizacion de 807 [ e i DEL
CERTIFICACION | Inicio de Proceso de DOCUMENTO DE RESPALD
PRESUPUESTARIA Contratacion 808 LOS DATOS EN LA GLOSA CORRESPONDEN
AL PROCESO
FOLIADO 809  |FIRMA DEL RESPONSABLE DE ELABORACION
810 SELLO DEL RESPONSABLE DE ELABORACION
811 FIRMA DEL RESPONSABLE DE APROBACION
812 SELLO DEL RESPONSABLE DE APROBACION
813 ESTADO APROBADO
814 CONSISTENCIA DE FECHA DE APROBACION
901 CONSISTENCIA DE FECHA DE EMISION DEL
NOTA DE SOLICITUD VARIABLE DOCUMENTO
DE AUTORIZACION N . 902 CONSISTENCIA EN EL CITE DEL DOCUMENTO
PARA EL INICIO DE Fecha posterior o igual
al (C-31 y Ficha Perfi FIRMA DE LA MAXIMA AUTORIDAD DE LA
PROCESO DE : 903 UNIDAD SOLICITANTE
ON o formulario SIM)
CONTRATACI 904 |SELLO DE LAMAXIVIA AUTORIDAD DE LA
UNIDAD SOLICITANTE
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AUTORIZACION EXPRESA DE INICIO DE
VARIABLE 1001 |PROCESO DE CONTRATACION
AUTORIZACION DE (Fecha posterior o
) CONSISTENCIA EN LA FECHA DE
INICIO DE PROCESO igual a nota de 1002 SUSCRIPCION DE LA AUTORIZACION
10 | DE CONTRATACION solicitud de =
autorizacion de inicio 1003  |CONSISTENCIA EN EL CITE DEL DOCUMENTO
FOLIADO de proceso de 1004 FIRMA DEL RPA
contratacién) 1005 [SELLO DELRPA
1101 |CONSISTENCIAEN LAFECHA DE EMISION
DEL DOCUMENTO
1102 |CODIGO Y OBJETO DEL PROCESO DE
CONTRATACION(Igual a la ficha perfil)
1103 |MONTO ADJUDICADO
VARIABLE 1104  |PLAZO DE EJECUCION
NOTA DE (.Fecra Z‘gﬂig; 1105 |PATOS DE LAEMPRESA Y/O
ADJUDICACION Y | '9uaa REPRESENTANTE LEGAL (Igual a la propuesta)
SOLICITUD DE
SOLICITUD DE -
" AUTORIZACION DE N° DE DIAS PARA LA PRESENTACION DE
DOCUMENTOS
INICIO DE PROCESO 1106 DOCUMENTOS (no debera ser mayor a dos(2)
FOLIADO ) dias dias habiles siguientes a la recepcion por el
CONTRATACION adjudicado).
1107 | CONSTANCIA DE RECEPCION DEL
ADJUDICADO
1108 [FIRMA DEL RPA.
1109 |SELLO DEL RPA
1110 |CUMPLIMIENTO DE PLAZO
1201 |IDENTIFICACION DEL PROCESO DE
NOTA DE CONTRATACION
PRESENTACION DE
DOCUMENTOS, 1202 |CONSISTENCIAEN LA FECHA DE
ADJUNTANDO En el plazo PRESENTACION DE DOCUMENTOS
12 TODOS LOS establecido en la Nota
DOCUMENTOS de Solicitud de HOJA DE RUTA CON LA QUE INGRESARON
SOLICITADOS Documentos 1203 |LOS DOCUMENTOS FUSIONADA A LA
CARPETA DEL PROCESO DE CONTRATACION
FOLIADO 1204 [CUMPLIMIENTO DE PLAZO
4301 |CONSISTENCIAEN LA FECHA DE EMISION
DEL DOCUMENTO
NOTA DE SOLICITUD 4302 |\° DE DIAS ADICIONALES SOLICITADOS PARA
DE AMPLIACION DE LA PRESENTACION DE DOCUMENTOS
PLAZO PARA Dentro del plazo
PRESENTACION DE | -7/ D ':bl = ' 4303 |IPENTIFICACION DEL PROCESO DE
13| DOCUMENTOs | Olrgaco (estabecido CONTRATACION
(CUANDO en la nota de solicitud
CORRESPONDA) de docs.) 4304 |CONTENER LAJUSTIFICACION DE LA
SOLICITUD DE AMPLIACION DE PLAZO
FOLIADO 1305 |HOJADE RUTAFUSIONADA A HOJA DE RUTA
PRINCIPAL
1306  |CUMPLIMIENTO DE PLAZO
1401 |CONSISTENCIAEN LA FECHA DE EMISION
DEL DOCUMENTO
NOTA DE DATOS DE LA PERSONA JURIDICA O NATURAL
ACEPTACION/ | Hasta un (1) dia habil 1402 |0 e soLicTA
RECHAZO DE LA siguiente a la N° DE DIAS DE AMPLIACION DE PLAZO PARA
SOLICITUD DE recpecion de la nota 1403 LA PRESENTACION DE DOCUMENTOS.
14 | AMPLIACION DE de solicitud de
PLAZO (CUANDO | ampliacion de plazo 1404 |FIRMADEL RPA
CORRESPONDA) para la presentacién 1405 SELLO DEL RPA
de documentos
FIRMA Y CONSTANCIA DE RECEPCION DEL
FOLIADO 1408 |aDuUDICADO
1407 |CUMPLIMIENTO DE PLAZO EN LAEMISION
DEL DOCUMENTO
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1501 CONSISTENCIA EN LA FECHA DE
SUSCRIPCION DEL DOCUMENTO
SE ADJUNTAN DOS (2) COPIAS DEL
1502 |CONTRATO/OC/OS SIN FOLIACION
1503 FIRMA DE LA AUTORIDAD DELEGADA PARA LA
SUSCRIPCION DEL CONTRATO
1504 FIRMA DEL CONTRATADO
1505 FIRMA DEL ASESOR LEGAL
1506 SELLO DEL ASESOR LEGAL
CONTRATO/OC/ OS 1507 MONTO (lgual ala Adjudicacién y solicitud de
15 SUSCRITO Hasta cinco (5) dias documentos)
habiles siguientes a la PR o
PL Igual a | I
SIN FOLIACION recepcion de la 1508 AZO(Igual ala Adjudicacion y solicitud de
[documentos)
carpeta del proceso de
contratacion CODIGO DEL PROCESO DE CONTRATACION
1509 .
(Igual al de la Ficha Perfil)
1510 OBJETO DEL PROCESO DE CONTRATACION
(Igual al de la Ficha Perfil)
1511 CONTRATO NUMERADO
1512 FORMULARIO DE CONSTANCIA DE ENTREGA
DE CONTRATO
1513 CUMPLIMIENTO DE PLAZO
1601 CUMPLIMIENTO DE FORMATO SEGUN
INSTRUCTIVO
1602 NUMERO DE CONTRATO OC/OS
FORMULARIO DE
CONSTANCIA DE 1603 OBJETO DEL PROCESO DE CONTRATACION
ENTREGA DE (Igual al de la Ficha Perfil)
CONTRATO/OCIOS CODIGO DEL PROCESO DE CONTRATACION
1604 . .
(Igual al de la Ficha Perfil)
FOLIADO 1605  |FECHA DE ENTREGA
1606 FIRMA DEL ASESOR LEGAL
1607 SELLO DEL ASESOR LEGAL
1608 FIRMA DEL CONTRATISTA PROVEEDOR O
CONSULTOR
|I’|m9di_a‘amente de 1609 CUMPLIMIENTO DE FORMATO SEGUN
16 haber sido numerado INSTRUCTIVO
por el asesor legal
1610 NUMERO DE CONTRATO OC/OS
FORMULARIO DE NO 1611 OBJETO DEL PROCESO DE CONTRATACION
ENTREGA DE (Igual al de la Ficha Perfil)
CONTRATO ,0C/0S - -
(Cuando corresponda) CODIGO DEL PROCESO DE CONTRATACION
1612 . .
(Igual al de la Ficha Perfil)
FOLIADO 1613  |FECHA DE ENTREGA
1614 FIRMA DEL ASESOR LEGAL
1615 SELLO DEL ASESOR LEGAL
1616 INDICA EL NUMERO DE EJEMPLARES DE
CONTRATO, OC/OS QUE ADJUNTA
1701 CUMPLIMIENTO DE PLAZO PARA EL
REGISTRO DEL CONTRATO
1702 EL REPORTE CORRESPONDE A LA
MODALIDAD DE CONTRATACION
1703 NUMERO DE CONTRATO, OC/OS
1704 FIRMA DE LA AUTORIDAD DELEGADA PARA LA
FORMULARIO DE Hasta cinco (5) dias SUSCRIPCION DEL CONTRATO ,0C/0S
17 REGISTRO CGE | habiles siguientes a la 1705  |SELLO DE LAAUTORIDAD DELEGADA PARA
suscripcion del LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO,0C/OS.
(1 original foliado) Contrato/OC/OS
1706 FIRMA DEL ASESOR LEGAL
1707 SELLO DEL ASESOR LEGAL
1708 SE ADJUNTAN UN (1) EJEMPLAR DEL
REGISTRO DEL CONTRATO  (foliado)
1709 CONSTANCIA DE ENTREGA DEL FORMULARIO
DE REGISTRO
1710 CUMPLIMIENTO DE PLAZO
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1801 |CONSISTENCIAEN LAFECHA DE EMISION
DEL DOCUMENTO
1802 CODIGO DEL PROCESO DE CONTRATACION
INFORME DE (Igual al de la Ficha Perfil)
JUSTIFICACION DE
RETRASO DE 1803 |OBJETO DEL PROCESO DE CONTRATACION
18 REGISTRO DE Adjunto al Registro de (Igual al de la Ficha Perfil)
CONTRATO/OC/OS Contrato/OC/OS
(Cuando corresponda) 1804 |N° DE CONTRATO/OC/OS (Igual al
contrato/OC/OS)
FOLIADO 1805  |FIRMA DEL ASESOR LEGAL
1806  [SELLO DEL ASESOR LEGAL
1807  |VoBo DEL RPA
1901 |FECHADE CONTRATO/OC/OS (igual al
contrato/OC/OS)
1902 | NUMERO DE CONTRATO/OC/OS (igual al
contrato/OC/OS)
1903 MONTO (lgual al del contrato/OC/OS)
FORMULARIO400 | |\ 0 o e i
SICOES o s ( t) o CITE DEL DOCUMENTO DE LA AUTORIZACION
(procesos mayores a |"201cS siguientes afa 1904  |DE INICIO DE PROCESO (Igual a la Autorizacién
19 20.000) suscripeion del de inicio de proceso de contratacion)
. Contrato,Orden de
Compra/Servicio. FECHA DEL DOCUMENTO DE LA
FOLIADO AUTORIZACION DE INICIO DE PROCESO (Igual
1905 A
a la Autorizacion de inicio de proceso de
contratacion)
1906  [CUMPLIMIENTO DE PLAZO
1907  [CONFIRMACION DE PUBLICACION EN EL SICOES
SE ADJUNTAN DOS (2) LISTADOS DE
2001 |CONTROL DE DOCUMENTOS ORIGINALES
POR CONTRATO/OC/OS
2002  |VERIFICAR EL N° DE LA HOJA DE RUTA
2003  |CONSISTENCIAEN LA FECHA DE
ELABORACION DEL DOCUMENTO
LISTADO DE ) i LA FOLIACION CORRESPONDE A LO INDICADO
CONTROLDE  |@staquince (15) dias 2004  |EN LOS DOCUMENTOS DEL PROCESO DE
20 DOCUMENTOS habiles slkgulkejntes ala CONTRATACION
suscripcion de
SIN FOLIACION Contrato/OC/OS 2005 |SE CUMPLEN LAS INSTRUCCIONES DE
FOLIADO
2006 |FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO SAF
2007  |SELLO DEL SERVIDOR PUBLICO SAF
2008  |FIRMA DEL RPA
2009 |SELLO DEL RPA
2010  |CUMPLIMIENTO DE PLAZO
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CAPITULO VII
7. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES.

7.1. CONCLUSIONES.

De acuerdo con los resultados obtenidos en la Investigacion se llego a las siguientes

conclusiones:

¢ La inexistencia de la Guia de Verificacion de Documentos de Control Interno de
la Modalidad de Contratacion Menor hasta Bs. 50.000.- (CINCUENTA MIL
00/100 BOLIVIANOS) ocasion6 que las operaciones que se desarrollan en la
unidad organizacional no se encuentren formalizadas en un documento legal, se
lleven a cabo de manera discrecional y no se desarrollen de manera oportuna y
eficiente. La falta este Instrumento de Control Interno obstaculiza la aplicacion
de los procesos y procedimientos en las Normas Basicas del SABS y la Ley N°
1178 (SAFCO).

¢ En el Gobierno Autbnomo Municipal de La Paz (G.A.M.L.P.) del Macro Distrito
Centro de La Paz los funcionarios desconocen cual es el procedimiento que se
sigue para realizar los procesos de contratacién asi como los procesos de
contrataciones en la modalidad de contratacion menor de Bienes y Servicios,
porque no cuentan con la Guia Metodoldgica que guien a los servidores publicos
en el desempefio de sus funciones en la institucion.

¢ Los funcionarios del Gobierno Autbnomo Municipal de La Paz (G.A.M.L.P.) del
Macro Distrito Centro, desconocen los procesos, procedimientos, funciones y
responsabilidades que se establece en la Guia de Verificacion de Documentos

de Control Interno, se ha atribuido esta situacion a que el contenido de las
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Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (SABS) y
la Resolucion Ejecutiva N° 509/2016 no ha tenido una difusion oportuna para su
conocimiento lo que origina ineficiencia y falta de transparencia en la ejecucion

de sus actividades, lo que impide una eficiente administracion.

Se identifican tres causas importantes por las cuales no existe la Guia de
Verificacion de Documentos de Control Interno de la Modalidad de Contratacion
menor Bs.50.000.- (cincuenta mil 00/100 Bolivianos) en el Gobierno Auténomo
Municipal de La Paz (G.A.M.L.P.) del Macro distrito centro. La primera falta de
presupuesto al no contar con los recursos suficientes para contratar los servicios de
consultoria, segundo, falta de preparacion del personal y por ultimo la falta de
conocimiento en cuanto al cumplimiento de las Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios y la Resolucion Ejecutiva N° 509/2016 por los

servidores publicos.

7.2. RECOMENDACIONES.

Con base en las conclusiones anteriores y los resultados obtenidos se recomienda:

¢ Considerar y aprobar la Guia de Verificacion de Documentos de control interno
de la Modalidad de Contratacion menor hasta Bs.50.000.- (cincuenta mil 00/100
Bolivianos) para el Gobierno Autonomo Municipal de La Paz (G.A.M.L.P.) del
Macro Distrito Centro, por considerar Instrumento Administrativo necesario que
permita desarrollar de forma eficaz sus actividades con un manejo de
transparente y una eficiente administracion de los recursos.

¢ Se recomienda a la Maxima Autoridad Ejecutiva proceda a la socializacion e

implantacion de la Guia de Verificacion de Documentos de control interno de la
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Modalidad de Contratacion menor hasta Bs.50.000.- (cincuenta mil 00/100
Bolivianos) para el Gobierno Auténomo Municipal de La Paz (G.A.M.L.P.) del
Macro Distrito Centro, constituyendo su uso y aplicacion, a partir de esta etapa,
obligatorio para todas las instancias que forman parte de la Estructura Organica
del Gobierno Autonomo Municipal de La Paz (G.A.M.L.P.) del Macro Distrito
Centro, en especial en la Seccion Administrativa Financiera (S.A.F.).

¢ Se recomienda realizar cursos de orientacion y capacitacién en el marco del
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (SABS) y la Resolucion
Ejecutiva N° 509/2016 a objeto de que los funcionarios se sujeten al
cumplimiento de los procesos, procedimientos, funciones y responsabilidades
que se establece en la Guia Metodoldgica de Control Interno de la Modalidad de
Contratacion Menor hasta Bs.50.000.- (cincuenta mil 00/100 Bolivianos), usar la
terminologia técnica, incrementar la eficiencia y eficacia de las actividades,
facilitar la revisidon de carpetas, procesos y evaluar objetivamente las practicas
administrativas evitando las improvisaciones y discrecionalidades en la
ejecucion de tareas.

g Difundir el contenido de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de
Bines y Servicios (SABS) y la Resoluciéon Ejecutiva N° 509/2016 a todos los
funcionarios y Autoridades del Gobierno Auténomo Municipal de La Paz
(G.AIM.L.P.) del Macro Distrito Centro, para que no existan dudas en la
aplicacion de la Guia Metodoldgica de Control Interno de la Modalidad de
Contratacion Menor hasta Bs.50.000.- (cincuenta mil 00/100 Bolivianos).

¢ Gestionar los cambios que se presenten y las modificaciones en la Guia de
Verificacion de Documentos de control Interno de la Modalidad de Contratacion

Menor hasta Bs.50.000.- (cincuenta mil 00/100 Bolivianos) en funcion a los
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cambios en las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y

Servicios (SABS) y en la respectiva Resolucién ejecutiva N° 509/2016.
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8.2. FUENTES VIRTUALES.

www.aec.es/web/guest/centro-conocimiento/coso

www.cge.gob.bo/

www.Ssicoes.gob.bo
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ANEXO N° 1: CONVENIO DE COOPERACION INTERINSTITUCIONAL
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ANEXO N° 2: FORMULARIO EVALUACION DEL DESEMPENO
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