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CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

iy BBLOTEGR, 2

ESPECIALIZADA =

AR "H.:" i. Jl::
mrw STRECION &
*

R “'_ ~i,
\\; o

1.1 Antecedentes.

El Reglamento del Regimen Estudiantil de la Universidad Boliviana, aprobado en
fecha 6 de abril de1999, en su Art.71 establece gue una de las modalidades de
titulacion es el Trabajo Dirigido; gue consiste en la realizacion de trabajos
practicos evaluados y supervisados en instituciones, empresas privadas y
publicas, encargadas de proyectar o implementar abras para lo cual, sobre la base
de un temario se proyecta, dirige o fiscaliza una investigacion especifica. También
otro campo de accion es el de diagnosticar problemas especificos en el trabajo
habitual de la Institucion y proponer soluciones demostrande dominio amplio del
tema y capacidad de resolverlo,

En ambos casos se requiere |a participacién de un asesor o guia designado por la

institucion solicitante y un tutor nombrado por la Universidad.’

Este convenio tiene por chjetivo fundamental ofrecer servicios y beneficios
reciprocos entre la Universidad, representada, en este caso, por los estudiantes
que hacen la pasantia; y por el municipio pacefio, representada por el Ejecutivo
del Gobierno Municipal de La Paz,

La Universidad ofrece servicio profesional de investigacion, diagnostico y
propuestas de optimizacion, en las areas especificas propias del municipio.
Reciprocamente, |la Municipalidad brinda oportunidad a los estudiantes egresados
a prestar servicio calificado, adquirir experiencia profesional y sobre todo analizar
el sistema de trabajo al que fue asignado, establecer bondades, limitaciones y

optica de |a especialidad profesional del pasante para el area asignada.

' UMSA Reglamenta del Régimen Estudiantil de la UB LP-BL 1999




1.2 Justificacion.

El area asignada para la realizacion del presente trabajo dirigido, es la Oficialia
Mayor de Desarrollo Humano, que esta compuesta por las siguientes direcciones:
Educacion, Deportes, Salud y Derechos Humanos.

Es en este contexto que se establecio la necesidad y se concreté la elaboracion
de un documento de "Optimizacion del Procedimientc para la Adquisicion y
Contratacion de Bienes, Compras Menotes en el Gobierno Municipal de La Paz”,
para descubrir los factores gue intervenian en las fallas que presentaba este

procedimiento.

1.3  Objetivos.

1.3.10bjetivo General.

ldentificar la mejor secuencia del tramite y confratacién de bienes en la modalidad
compras menores a fin de posibilitar una oportuna y transparente compra para
satisfacer las necesidades del Gobierno Municipal de La Paz dando solucion y
validez a dichos procedimientos con el financiamiento asignado en el Programa de

Cperaciones Anual (POA).

1.3.20bjetivos Especificos.

= Sustentar adecuada y suficientemente las operaciones y contrataciones, en
materia de compras mencres que efectie el Gobierno Municipal de La Paz,
mediante un registro oportuno y confiable de formularios,

= Establecer procesos de adquisiciones gue permitan mejorar la capacidad
operacional mediante la generacion de mecanismos de evaluacion y control
para identificar cportunamente las fallas y generar medidas correctivas,

=  Agilizar los tramites administrativos en los procesos de compras menores y
posibilitar la fransparencia, oportunidad, v economia en la satisfaccion de las

necesidades del Gobierno Municipal de La Paz.

[




1.4 Alcance.

Los procesos de adquisiciones de bienes y contratacion de servicios del Art.53 del
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios en la
modalidad de Compras Menores, que se efectlien en el Gobiermno Municipal de La
Paz.

1.6 Problemas Organizacionales.

La Adquisicion de Bienes en general y de equipamiento e insumos en particular,
es el mecanismo operativo que nos ocupa y justifica el presente trabajo de
investigacion y propuesta de solucion.

Esle mecanismo o procedimiento de adquisicion es la base y destinatario del
presente trabajo, caracterizado actualmente por hechos que dificultan y demoran

su ejecucion, scbre todo debido a las sigulentes causas:

Reglamentos y manuales que no responden a las necesidades actuales de

N

adquisicion y contratacion de bienes v servicios del Gobierno Municipal de La
Paz: establecen un régimen procedimental demasiado exigenie de requisitos
muchas veces reiteralivos o innecesarios y supueslos; tal es asi que para
concretar una compra simple deben cumplirse previamente mas de 30
elapas, lo que ya es moroso & injustificado.

"_‘f

Improvisacion y falta de calificacion profesional del personal responsable de
adquisiciones que agudizan la ostensible burocracia existente al interior del
Municipio.

Carencia de propuestas o proyectos orientados a dinamizar y garantizar

%

apropiadas adquisiciones, que reduzcan a lo necesario e indispensable el
tramite de adquisiciones al interior del Municipio, v en el caso particular, al
proceso de compras menores.




1.6 Requerimientos Organizacionales.

Reformular el manual de procedimiento para la adquisicion y contratacion de

bienes y servicios orientado a los siguientes fines:

v

Eliminar |a excesiva burocracia imperante en al actualidad.
* Reducir a lo estrictamente necesario el proceso previo a la adquisicion.
#  Reducir costos de gestion y minimizar el tiempo que demanda el proceso.
» Faciltar el cumplimiento de requisitos y normas reglamentarias a los

proponentes y proveedores de bienes y servicios.
1.7 Metodologia.

1.7.1 Metodo.

Los metodos empleados son el Deductivo y el Inductivo.

El Deductivo, es "aguella forma de razonamiento que va de hechos generales

nd

conocidos a principios particulares™ Meétodo utilizado para el andlisis de

infarmacion documental.

El Inductivo, es "aquel gue va de lo particular a lo general. Es decir, aquel que
parte de los casos particulares, permitiendo llegar a conclusiones generales”3

Método aplicado en analisis de trabajo de campo.

1.7.2 Tipo de Investigacion.

El tipo de investigacion que se realiza es de caracter Descriptivo.

La investigacion Descriptiva por |a naturaleza del presente trabajo, ya que es una
investigacion orientada a una determinada area, con el "propdsito de describir,

medir y evaluar diversos aspectos, dimensiones o componentes suscitados en la

* ARANDIA, Lexin “Métados y Técnicas de Investigacidn y Aprendizaje” Segunda Edicién LP Bolivia
1393 Péag. 78
? ZORRELO, Arena Santiago y TORRES Xamar Miguel "Guia para |a Elaboracion de Tesis” Mx, 1990
Pag. 45
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misma"® especificando las caracteristicas del procesc de adquisiciones Yy

contrataciones de bienes y servicios.

1.7.3 Recopilacion de la Informacion.
Se realizara la recopilacion de la informacion, recurriendo a fuentes Primarias y

Secundarias

o Fuentes Primarias.
La informacion primaria basicamente esta constituida por los datos recogidos en el
trabajo de campo, a través de la técnica de entrevistas, encuestas y observacién,
en diferentes instancias del Goblerno Municipal de La Paz

n Fuentes Secundarias.
La informacion secundaria esta constituida por el acopio documental, conformado
por las fuentes bibliograficas, escritos, impresos y documentacion.

* HERNANDEZ, Roberto; FERNANDEZ, Carlo; BAPTISTA, Pilar “ Método de la Investigacitn”
Segunda Edicién Ed. McGraw Hill, Mx 1991 P3a. 60
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CAPITULO I
MARCO TEORICO

2.1 Concepto de Organizacion.

Cabe sefialar que no se refiere a la organizacién como un proceso, sino mas bien
como ‘el ente social creado intencionalmente para el logro de determinados

objetivos mediante el trabajo humano y recursos materiales™

El concepto de organizacion implica la creacion de una estructura, la cual
determine las jerarquicas necesarias y la agrupacion de actividades dentro del

grupo social, orientadas al cumplimiento de sus objetivos.

En la organizacion los administradores, buscan alcanzar los objetivos trazados,
con el menor esfuerzo para lograr la maxima satisfaccion, mediante e| desarrollo
del proceso administrativo, aplicado a todo tipo de organizaciones y en todos sus

niveles organizacionales.
2.2 Administracion.

Segun Fernandez Arena, administracion es la ciencia, técnica o arte que por
medio de los recursos humanos, materiales, y técnicos, pretende el logro optimo

de los objetivos mediante el menor esfuerzo para lograr una mayor utilidad.

Pero la verdadera definicion es que la administracién es una ciencia social gue
persigue la satisfaccion de los objetivos institucionales por medio de un

mecanismo de operacion y a través de un proceso administrativo,

Por |o tanto, la administracion, es un sistema de manejo de todo tipo de funciones
y Tecursos que se pueden realizar en una empresa u otro tipo de organizacion,

* DAVILA, C. " Teorias Organlzacionales y Administracion” Ed. Mc Graw Hill, Colombia 1985 Pag. 5
5]




esto permite llevar un orden, control y estudio ayudando ademas, a alcanzar los
parametiros establecidos.

2.3 Proceso Administrativo.

En la practica administrativa es donde mejor se identifica el término proceso
administrativo, entendido como una serie de funciones las cuales siguen un orden
secuencial, que constituyen un todo dinamico interdependiente. Siendo asi, es
necesario referirse a cada una de las funciones haciendo uso del andlisis de cada

una de ellas:

2.3.1 Planificar.

Es el fundamento del proceso administrativo, pues se conslituye en un proceso
inicial donde se formulan planes a corto y largo plazo para definir las metas,
tomando en cuenta que debe hacerse, como, dénde, por qué y con gué.

2.3.2 Organizar.

Es el proceso que dispone y destina las funciones que deben desempenar las
personas, estableciendo niveles de autoridad y responsabilidad reflejados en una
estructura organica que pueden presentar relaciones horizontales y verticales en
forma tal, que puedan lograr lo planificado de manera eficiente.

El administrador mediante el proceso de crganizacion, debe adaptar la estructura

de la organizacion a sus melas y recursos.

2.3.3 Integrar.

El proceso de integracion esta muy relacionado con el proceso de organizacion,
porgue se encarga de distribuir los recursos humanos a los puestos existentes en
la estructura organica, para el cumplimiento de los objetivos de la organizacion.




2.3.3.1 Dirigir.

La direccidén implica guiar, influir y motivar, creande un ambiente adecuado,
estimulando asi a los empleados a realizar sus funciones, previstas segun los
planes de la organizacion de manera satisfactoria.

2.3.3.2 Controlar.

Es el proceso que implica obtener informacion cualitativa y cuantitativa para medir
y corregir el desempeno individual y organizacional, asegurandose que la accién
dirigida se realiza segun los objelivos determinados, sin permitir desviacion
alguna.

2.4 Tipos de Organizacion.

*La tipologia de las organizaciones es el medio por el cual se puede definir la
estructlura mas adecuada para el logro de los fines o metas de cualguier
organismo social, concretamerite, nos representara los sistemas de organizacion,
es decir, son las diversas combinaciones establecidas en la divisién de funciones y

de la utilidad dentro de su estructura organica™

2.4.10rganizacion formal.

Se concibe "la organizacion formal come una estructura Intencional de funciones
en una empresa formalmente organizada”. Sin embargo, describir una
organizacién como formal no es sinénimo de gue sea inflexible, al contrario, una
de las caracteristicas de la organizacion formal debe ser la flexibilidad en la que
los esfuerzos individuales deben canalizarse de la mejor manera para alcanzar
metas grupales dentro de wuna organizacion, proporcionando un ambiente

adecuado al desempefio individual.

 GOMEZ, G. " Planeacion y organizacion de Empresas”, Octava Edicidn, Ed.Mcgraw Hill, Mx 1994,
Pag. 199
 KOONTZ; WEIHRICH, Ob. Cit.Pag, 245




2.4.2 Organizacion Informal.

La definicién reciente, corresponde a Davis Keith, quien describe "la organizacitn
informal como una red de relaciones personales y sociales no establecidas ni
requeridas por la organizacion formal que surge espontaneamente de las

asociaciones entre si de las personas™

El tipo de organizacion informal dentro de las organizaciones es importante,
siempre y cuando tenga una estrecha relacion con lo que es la organizacion

formal, permitiendo un equilibrio crganizacional.

2.5 Sistemas.

“Un sistema es un todo compuesto por partes gue interactuan entre si, con una
finalidad definida. Los sistemas se integran de un conjunto de elementos que
trabajan agrupadamenie para el objetivo general del todo. Los elementos, las
relaciones y los objetivos constituyen de esta forma los aspectos fundamentales

en la definicion de un sistema™.”

Por lo tanto, una organizacién es un sistema con elementos interdependientes e
interactuantes como: Fortalecimiento Institucional y Servicio Civil, Administracion
general, Planificacion y Evaluacion; Tesoreria y Presupuestos, constituyéndose en
un grupe de unidades combinadas que conforman un todo organizado, cuyo
resultado es mayor que el resultado que las unidades podrian tener si funcionan
independientemente. Este hecho se apoya en que ningdn sistema puede existir
aislado completamente y siempre tendra factores externos que lo rodean y puedan

afectario.

251 Funciones de un Sistema,
Es importante, cuando se utiliza el termino sistema, saber cuales son las

funciones basicas, dentro de las cuales se debe enmarecar.

* bidem, Pag. 246
* QUIROGA, Leos “Organizacion y Métodos en la Administracidn Plblica”, Cuarta Edicidn, Mx 1996,
Pag. 122




Las funciones de un sistema deben estar centradas en: '

- Conseguir los fines y objetivos perseguidos.

- Adaptarse al medio y a la situacion dentro de la cual ha de desenvolverse,

- Conservar su equilibrio interno o mantener los puntos, reglas y modelos sobre los
cuales esta constituido.

- Mantener la cohesion interna, es decir, permanecer integrado.

2.5.2 Subsistemas.
Los subsistemas, son sistemas secundarios o subordinados que por lo general
son capaces de contar con una funcion auténoma o independiente del sistema de

control. !

2.5.3Tipos de Sistemas.
Respecto a su naturaleza, los sistemas pueden ser:

a) Sistemas Cerrados. No presentan Intercambio con el medio ambiente
que los rodea, no reciben ninguna influencia del ambiente, por ofro lado
tampoco influencian el ambiente.

b) Sistemas Abiertos. Presentan relaciones de intercambio con el ambiente,
a través de entradas y salidas. Los sistemas abierios intercambian
materia y energia regularmente con el medio ambiente. Se adaptan y para
sobrevivir deben reajustarse a las condiciones del medio que los rodea.

2.5.4 Sistema de Organizacion Administrativa.

"Es el conjunto ordenado de normas, criterios y metodologias, que a partir del
marco juridico administrativo del sector pdblico, del Plan Estratégico Institucional y
del Programa Operativo Anual, regulan el proceso de estructuracion

" POZ0O, Navarro, "La Direccidn por Sistemas”, Editoril Limnusa, 52 Edic. Pag. 15
"' ROSENBERG, J.M. "Diccionario de Administracion y Finanzas” Editorial Martha Bueno




organizacional de las entidades publicas. contribuyendo al logro de los objetivos

institucionales"'®

Como resultado de la aplicacion de este sistema se deberia tener una
reorganizacion, ya que el primer componente del sistema estd orientado al
diagnostico, el segundo elemento al redisefio, siendo el manual de procesos y
procedimientos una parte de este componente; y el ultimo componente esta
referido a la implantacion,

26 Principios Basicos de Organizacion.

Segln el Sistema de Organizacion Administrativa (SOA) la funcién de organizar
“es un proceso coordinado a través del disefio de una estructura de relaciones
entre tareas y la autoridad”, en el logro de un objetivo comun.

Fara fines del presente trabajo solo se consideraran aquellas que son de especial
impm:tancia para la organizacién del Subsisterna de Contrataciones, del Sistema
de Administracion de Bienes Menores, que se plasmara en el manual de
procedimientos, Estos principlos, de acuerdo con Benjamin Franklin en su libro
*Organizacion de Empresas”, son:

a) Division del Trabajo. Para aprovechar las ventajas de la especializacion el
trabajo debe estar dividido y subdividido.

b) Paridad entre autoridad y responsabilidad. Todo funcionaric debe tener la
autoridad suficiente para asumir la responsabilidad por trabajos asignado.

c) Unidad de Mando. Los funcionarios deben recibir drdenes y tener

responsabllidades solamente para con un superior.

** Resolucion Suprema, 217055 Art. 12 del 21 de mayo de 1997 de |a Ley 1178, Art. 70
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d) Cadena de Mando. Debe existir una cadena de mando a través de la cual

fluyan las instrucciones y comunicaciones.

e) Canales de Comunicacion. Los canales deben ser establecidos
formalmente para indicar el flujo normal que deben seguir las ordenes,
Infermaciones y peticiones, al seguir ia cadena de mando.

f) Separacién de Funciones Incompatibles. Debe ex|stir una dependencia y
separacion entre funciones incompatibles como las de autorizacion,
ejecucion, registro, custodia de fondos, valores y bienes, y control de
operaciones. No se debe concentrar funciones en una sola persona, a fin de
minimizar las posibilidades de corrupcion,

g) Procedimiento para autorizacion, control y registro de operaciones.
Estos procedimientos administrativos u operativos, deben ser definidos por
escrito y ser registrados oportunamente,

h} Documentacién de Respaldo. Toda operacidon, cualguiera sea su
naturaleza, debera contar con la documentacion necesaria y suficiente que la
respalde y demuestre.

i} Archive de Documentacion. La documentacion de respaldo de las

operaciones, deberd ser archivada adecuadamente.
2.7 QOrganizacion como Sistema.

Fuede ser definida como un sistema social, integrado por individuos y grupos de
trabajo, que responden a una determinada estructura y dentro de un contexto al
que controla parcialmente, desarrollan actividades _ap i_candu recursos en la

AEY T
bisqueda de ciertos valores comunes. tons




Por todo esto se puede decir, que los subsistemas que forman la Empresa'®:

a) Subsistema Psicosocial. Compuestc por individuos y grupos en
interaccidn, dicho subsistema esta formado por la conducta individual y la
motivacion, las relaciones del status y del papel, dinamica de grupos y los
sistemas de influencia.

b) Subsistema Técnico. Se refiere 2 los conocimientos necesarios para el
desarrollo de tareas, incluyendo las técnicas usadas para la transformacion de
insumos en productos.

¢) Subsistema Administrativo. Relaciona a la organizacion con su medio y
establece los objetivos, desarrolla planes de integracion, estrategia y operacion
mediante el disefio de la estructura y el establecimiento de los procesos de

control.
2.8 Manuales Administrativos.

“Un manual es un documento que contiene en forma ordenada y sistematica,
informacion y/o procedimientos de una organizacion que se consideren necesarios

para la mejor ejecucion del trabajo"™

“Los Manuales Administrativos sirven para aplicar las normas mas generales, con
un lenguaje que puedan comprender los empleados de todos los niveles, a fin de
facilitar el adiestramiento y orientacion del personal”'®

Por lo tanto, los manuales administrativos son un instrumento que exponen a
detalle informacién referente a los puestos, la relacidon que existe entre ellos,
Jerarquias, grados de autoridad y responsabilidad, funciones y actividades que se

desarrolla en la organizacion.

" www. monografias.com/trabajos10/tege/tege.shtml/
" QUIRODGA LEQS, Ob.Cit. PAg. 161-162
'* Thidem. Pag. 162




La necesidad de los manuales en la crganizacion es imperativa, no solo en
cumplimientp de normas sing como instrumentos que apoyen el que hacer
cotidiano, ya que en ellos se consignan, de manera crdenada, los elementos
fundamentales para contar con una comunicacion, coordinacion, ejecucion y
evaluacion eficiente de las actividades administrativas de una organizacion como

la del Gobierno Municipal de La Paz.

2.8.10bjetivos de los Manuales.
Los manuales administrativos se constituyen en un medio valioso para registrar y
transmitir, sin distorsiones, la Informacion referente a la organizacion o al

funcionamiento de la misma, buscando lograr los siguientes objetivos:

Uniformar las actividades.
Describir las funciones especificas.
Describir [as normas generales de una organizacién de manera
clara.

v Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucion del
trabajo.

v Coadyuvar al desarrollo de las actividades de manera uniforme
y correcta.

v Constituirse en un instrumento de orientacion e informacion,

2.8.2Clasificacion.
Los manuales administrativos pueden ser clasificados de acuerdo a los siguientes

criterios:

a} Por su contenido;

¥ Historia de la organizacion.
Politicas.
Procedimientos.

Contenido multiple.

b L S TN

De servicio al puablico.




b) Por su funcion especifica o area de actividad
v' Ventas.

SN

Froduccion.

5

Finanzas.

*

£ Te—
oy

lh-l.( & !".n'l.-'lql":.

Personal.

L R -

Otras funciones.

Generales.

¢} Por su area de aplicacion:

¥ Macro administrativos.

v Micro administrativos.

Toda herramienta administrativa tiene sus ventajas vy limitaciones.

a) Ventajas:

- Los procesos se hacen efectivos, y se institucionalizan,
- Posibilitan la uniformidad de actividades.

- Facilitan continuidad en las practicas y normas a través del
tiempo.

- Facilitan la capacitacion del personal.

- Incrementan la eficiencia de las actividades.
- Facilitan la revision de procesos y evaluacion objetiva de las
practicas administrativas.
- Evitan las improvisaciones y discriminacicnes en |a ejecucion de
tareas.
b) Desventajas:

- No soluciona totalmente sus problemas.
- Plerden vigencia e importancia.

- Son poco flexibles y conducen a abusar de la burocracia.

- No permite incluir informacion detallada y valiosa para la
ejecucién de tareas.

- Es una barrera para gue el personal proporcione sus iniciativas




propias para mejorar las actividades:.
2.9 Manuales de Procedimientos.

‘Los manuales de procedimientos son un Instrumento de informacion en el que se
consignan en forma metodica, las operaciones que deben seguirse para la
realizacion de las funciones de una o varias funciones™®

Es un instrumentc que contiene informacidn de forma secuencial y cronolégica de
pasos y operacicnes que deben seguirse para la ejecucion de una funcion,

describiendo las diferentes unidades, responsables y / o cargos que intervienen.

Generalmente contienen documentados respaldatorios como ser formularios con
farmatos de acuerdo a la necesidad de cada actividad.

Finalidad, la utilizacion del manual de procedimientos en las entidades publicas es
indispensable para, mejorar el desempefo de las actividades de los funcionarios
publicos y es de vital importancia en el proceso de modernizacién para el

mejoramiento integral de [a Administracion Publica.

2.9.10bjetivos.

Los manuales de procedimientos buscando los siguientes objetivos™:

v Compendiar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones que
se efectlan, los o6rganos que intervienen y los formatos que van a utilizar
para la realizacion de las aclividades institucionales, agregadas en
procedimiantos.

=  Establecer formalmente los métodos y técnicas de ftrabajo gue deben
seguirse para la realizacion de las actividades.

n Frecisar responsabilidades operativas para la ejecucion, control y evaluacion

de las actividades.

*Ihidem, Pég. 225
T QUIROGA LEOQS, Oh.Cit. Pag 225-226




2.9.2Clasificacion.
En la administracion publica los manuales de procedimientos se clasifican segun
su ambito de aplicacian y alcances:

2.9.2.1 Macro Administrativos. Contienen informacion sobre los procedimientos
que se establecen para aplicarse en toda la administracion publica o en mas de un
sector administrativo.

2.9.2.2 Micro Administrativos o Institucionales. Contienen informacion sobre
los procedimientos que siguen para realizar las operaciones internas de una
dependencia o entidad con el fin de cumplir sistematicamente con sus funciones y
objetivos.

Asimismo, eslos manuales se pueden clasificar en generales y especificos. Los
generales comprenden a dos 0 mas unidades administrativas y los especificos se
circunscriben al ambito de una sola unidad administrativa,'®

2.9.3 Contenido del Manual de Procedimientos.
Segun Miguel Krauss, sefiala que el manual de procedimientos contiene tres
partes importantes:

2931 Texto.
“Se expresa por escrito las informaciones o instruccion que contiene el
procedimiento”'®

En el texto se incluye el codigo y nombre que Identifica la operacion, describiendo
de manera especifica y secuencial cada paso que debe seguir un responsable
durante el procedimiento. Especificando el objetivo para el cual fue creado cada
procedimiento, concluyendo con su respectivo resultado; complementado con
formularios que permiten agilizar el desempefio de sus funciones y documentos

que respalden los mismos.

* QUIROGA LEOS, Ob.Cit. Pag 225-226
"' QUIROGA LEOS, Ob.Cit. Pag 225-226
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2.9.3.2 Diagramas de Flujo.
"El diagrama de flujo representa en forma grafica la secuencia que siguen las
operaciones de un determinade procedimiento y/o recorrido de las formas o

materiales” *°

Los fiujogramas son diagramas descriptivos que presentan un procedimiento de
forma grafica, clara, simplificada y ordena para visualizar en forma general la
interrelacion de los diferentes elementos para el desarrollo del procedimiento. La
simbologia empleada se describe en cada procedimiento, incluyendo el significado

de los mismos.

293.3 Formularios.

Es importante incluir en el manual de procedimientos los formularios empleados
en las operaciones secuenciales del procedimiento que se describe. El formulario
impreso es un objeto, sobre el cual se imprimen informes constantes y que cuenta

con espacios para que se anote en ellos una informacion variable '

En la elaboracién del manual de procedimientos, estos formularios mencionados
fueron empleados para captar, registrar y proporcionar informacion convirtiéndose
de esta manera en documentos de comunicacion formal permitiendo agilizar y

estandarizar los procedimientos.

2.10 Sistemas de Administraciéon y Control Gubernamental.

Mediante la promulgacion de |a Ley 1178 en fecha 20/07/90, se Introduce, en la
administracion publica, la teoria general de sistemas, que constituye el

instrumento mediante el cual puede organizarse y presentarse una organizacion.

Un sistema se compone basicamente de un conjunto de elementos

interconectadas e interdependientes, formando una unidad compleja. Estos

* QUIROGA LEOS; Ob, Cit. Pag. 227
¥ Ibidem, Pag. 227




elementos pueden ser fisicos, bioldgicos o, como en el caso de la administracion;
teorias, come un conjunto integrado de conceptos, principios y técnicas aplicadas
al desarrollo gerencial. Todos los sistemas interaccionan y estan influidos por su
enforno, aungue definimos unos limites, en el caso de los sistemas
administratives, sélo para fines de analisis.

De acuerdo con la Ley 1178 el sector plblico tiene los siguientes sistemas.

- Sistemas para programar y organizar actividades;
Sistema de Programacion de Operaciones.
Sistema de Organizacion Administracion.
Sistema de Presupuesio.

- Sisterna para ejecutar las actividades programadas:
Sistema de Administracion de Personal.
Sistema de Administracion de Bienes y servicios.
Sistema de Tesoreria y Crédito Publico.
Sistema de Contabilidad Integrada.

- Sistema para controlar la gestién del sector publico:
Control Gubernamental, conformado por:
Control Interno Previo.
Control Interno Posterior.
Control Externo.

2.10.1 Administracion Pablica.

“La administracion publica tiene como fin la satisfaccion del interés publico,
definido como tal mediante las politicas de cada gobierno, todas las unidades y
organizaciones que la componen, deberian basar su accionar en el propadsito para
el cual fueron creados, definido en la mision de un determinado gobiemo; se
relaciona también con esté interés publico la nocion de bien comin en el sentido




gue es el maximo ideal buscado por una sociedad, la cual mediante un sistema
de Goblerno se organiza para alcanzar dicho ideal"

Es importante sefalar que la administracion publica y la administracién privada,
presentan casi de manera similar la estructura organizacional y los procesos
administralivos que emplean el desarrollo de sus actividades, siendo su principal
diferencia el fin u objetivo hacia el cual se orientan; la administracion privada
tienen como objetive el lucro o beneficio de la organizacion, mientras la
administracion publica persigue el bien comin y €l interés colectivo.

Por lo tanto, se considera que la administracion publica es el instrumento a traveés
del cual se ejercen las funcicnes del gobierno, desarrollando actividades relativas
a |a preslacion de servicios o0 a la produccion de bienes, para la comunidad.

2.10.2 Enfoque de Sistemnas en la Administracion Publica,

Para fines del presente Trabajo Dirlgido es esencial mencionar la relacién que
existe entre la teoria de sistemas y la administracion publica, ya que la
investigacion se encuentra en estrecha relacién con dicha teoria.

El enfoque de sistemas aplica sus conceptos en la administracion publica como un
método en el proceso de modernizacion administrativa, La administracién publica,
“segun este enfoque es un sistema social, es decir, un conjunto de elementos en
interaccion constante, que obedece a su propia légica, disfinta a cada una de sus

partes y que mantiene interaccion con su medio™*

2.10.3 Burocracia.
Segun Max VWeber el tipo ideal de burocracia se caracteriza por los siguientes

aspectos:

Alto nivel de especializacion

= www. monografias.com
= www, monografias.com
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» Jerarquia establecida mediante reglas.
» Eleccion de personal con base en al competencia técnica.

=

» Separacion de la fortuna privada y publica.

Weber considera que cada tipo de dominacitn corresponde a un determinado tipo,
de organizacion, a la dominacion carismatica corresponde a una organizacion
inestable, a una dominacion tradicional corresponde una organizacién patrimonial
y feudal, y por dltimo a la dominacion legal corresponde una organizacion
burocratica, considerando a ese tipo de organizacion como la mas eficiente de las
organizaciones.

Segln el concepto popular, la burocracia es considerada generalmente como el
papeleo o como la empresa donde los papeles se multiplican, impidiendo las
soluciones rapidas. El término también es empleado en el sentido de apego de los
funcionarios a los reglamentos e ineficiencia de la organizacion.

El pueblo paso a dar el término de burocracia a los defectos del sistema y no al

sistema en si 2*

Las entidades publicas se desarrollan dentro del modelo burocratico ya que existe
formalismo, apego a los reglamentos, originando de esta manera una serie de
papeleos para cualquier tramite, convirtiéndose este en un mecanismo de control
en las diferentes instituciones. Este modelo no solo abarca la estructura del
Estado, sino también, las organizaciones no estatales, en particular las grandes
empresas.

2.10.4 Municipio.

"El municipio, es la unidad territorial, politica y administrativamente crganizada, en
la jurisdiccion y con los habitantes de la Seccion de Provincia, base del
ordenamiento territorial del Estado unitaric y democratico boliviano™.*® Es decir es

= CHIAVENATO, Idalberto, Ob. Cit, Pag, 217
“ PRONAGOB, Digesto, "Compllacidn de Normas referidas a la Participacidn Popular y a la
descentralizacion Administrativa”, La Paz — Bolivia 2001
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una entidad real - social gue Integra tres elementos inseparables, como son la
poblacion, el territorio y la capacidad de auto gobierno.

2.10.41 Municipalidad.

“La Municipalidad, es la entidad auténoma de derecho publico, con personalidad
juridica y patrimonio propio que representa institucionalmente al Municipio, forma
parte del estado y contribuye a la realizaclon de sus fines. El goblerno y la
administracion del Municipio se ejerce por el Gobierno municipal ®

For lo tanto, la Municipalidad es la institucion que en representacion del Municipio
cumple la funcién de gobiernn, para administrar y promover |a satisfaccion de las
necesidades basicas de la poblacion, su bienestar y desarrollo.

210.4.2 Gestion Municipal.

El conceplo de gestion engloba de manera integral una serie de procesos como la
planificacion, la administracién y el control en el Municipio. La Gestion municipal,
por otro lado, implica la incorporacion de un cenjunto de actividades desarroliadas
en el espacio urbano y municipal por todos los actores que en él intervienen, es
decir, en el propic local, lo demas niveles de gobiemno, |a iniciativa privada y la

sociedad como un todo.*’

La Gestion Publica, a su vez representa la accion de administrar (planificar,
organizar, dirigir y controlar) el desarrollo local, en funcion de un determinado
Gobierno Municipal. Se considera que uno de los aspectos basicos de este
proceso es la planificacion y la asignacion de recursos.

En la practica, la Gestion Plblica se lleva a cabo a partir de |a participacion
ciudadana - vecinal, lo que permite que los Gobiernos Municipales sean mas
eficaces econdmica y socialmente, encaminando de esta manera la Gestion
Municipal al logro de los objetivos, en beneficio de la comunidad.

ff Ley NO 2028 "Ley de Municipalidaces”, Art, 3, del 28 ce octubre de 1999,
¥ SIMAS MOREIRA, Ivo; “Descentralizacion y Poder Local: Una Estrategia de Desarrollo”, CELCAEL,
Quito Ecuador 1988

22




CAPITULO Il
MARCO LEGAL

3.1 Constitucion Politica del Estado (CPE).

El gobierno y la administracion de los municipios estan a cargo de Gobiernos
Municipales auténomos y de igual jerarquia. En los cantones habra agentes
municipales bajo supervision y control del Gobiernc Municipal de su jurisdiccion.

La autonomia municipal consiste en la potestad normativa, ejecutiva,
administrativa y técnica en el ambito de su jurisdiccion y competencia territoriales.

El Gobiermo Municipal esta a cargo de un Concejo y un Alcalde.
3.2 Ley N° 1178 Administracion y Control Gubernamentales.

Establece las atribuciones de los Organos Rectores de los sistemas de
Administracicn y Control de las entidades publicas, para una mejor utilizacion de
los recursos del Estado. Para tal efecto, las entidades publicas elaboraran los
Reglamentos Especificos e instrumentos administrativos en el marco de las

Normas Basicas de cada sistema y sus relaciones.

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

o Ley N°2028 del 28 de octubre de 1998.
Esta Ley define al (Gobierno Municipal, como la unidad territorial, politica ¥
administrativamente organizada, en la jurisdiccion y con los habitantes de la
Seccion de Provincia, base del ordenamiento territorial del Estado unitaric y
democratico boliviano.

La Municipalidad y su Gobiermno tiene como finalidad contribuir a Ia satisfaccion de
las necesidades colectivas y garantizar la integracién y participacion de los
ciudadanos en la planificacién y en el desarrollo humano sostenible del Municipio,
teniendo como filosofia “promover la participacion del sector privado, de las
asoclaciones, fundaciones y otras entidades sin fines de |ucro, en la prestacion de
servicios, ejecucion de obras publicas, explotaciones municipales y ofras
actividades de interés del municipio”.

34 Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa NBSOA.

El Sistema de Organizacion Administrativa en el conjunto ordenado de normas,
criterios y metodologias, que a partir del marco juridico administrativo del sector
publico, del Plan Estratégico Institucional, y del Programa de Operaciones Anual,
regulan el proceso de estructuracion organizacional de las entidades publicas,
contribuyendo al logro de los objetivos institucionales.

El objetivo general del Sistema de Organizacion Administrativa, es optimizar a
estructura organizacional del aparato estatal, reorientandolo para prestar un mejor
servicio a los usuarios, de forma que acompafe eficazmente los cambios que se
praducen en el plano econdmico, politico, social y tecnoldgico.

Los objetivos especificos son:

» Lograr la satisfaccion de las necesidades de los usuarios de los servicios

publicos.
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> Evitar la duplicacion y dispersion de funciones.

» Determinar el ambito de competencia y autoridad de las areas y unidades
organizacional.

Proporcionar a las entidades una estructura que oplimice la comunicacion, la

‘_."

coordinacién y el logro de los objetivos.
#» Simplificar v dinamizar su funcionalidad para lograr un mayor nivel de

productividad y eficiencia econdmica.

Las NBSOA tienen como objetivos:

» Proporcionar los elementos esenciales de organizacion, que deben ser
considerados en el analisis, disefio e implantacion de la estructura
organizacional de la entidad.

» Lograr que la estructura organizacional de las entidades publicas sea
conformada bajo criterios de orden técnico.

El Sistema de Organizacidn Administrativa establece el proceso de estructura
organizacional de las instituciones publicas, proporcionando criterios, normas,
metodologias que lo regulan en funcion de los objetivos de gestion.

Los productos que se generan como resullado de la implantacién de las Normas
Bésicas del Sistema de Administracion en las entidades son: Reglamento
Especifico, Manual de Organizacién y Funciones y Manual de Procedimientos,
siendo este Ultimo un instrumento que refleja en forma metédica las operaciones y
las tareas que deben seqguirse para la ejecucion de los procedimientos.

3.5 Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
o Decreto Supremo N° 25964

El Sistema de Administracion de Bienes y Servicios establece un conjunto de

normas de caracter juridico, técnico y administrativo que regulan en forma

interrelacionada la Contratacién, Manejo y Disposicion de Bienes y Servicios.

El Sistema de Administracion de Bienes y Servicios esta conformada por tres

subsistemas:
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» Subsistema de Contratacidn de Bienes y Servicios.
Comprende un conjunto de funciones, actividades y procedimientos
administrativos para adquirir bienes y contratar servicios.
» Subsistema de Manejo de Bienes.
Es un subsistema de la administracién de bienes y servicios, que comprende
funciones, actividades y procedimientos relativos al manejo de bienes.
Subsistema de Disposicion de Bienes.
Comprende funciones, actividades y procedimientos relativos a |la toma de

\J

decisiones sobre el destino de los bienes de uso Institucional, de propiedad de
la entidad, cuando estos no son utilizados por la entidad plblica.

El Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, por el mismo hecho de
tener un enfoque sistemico sé interrelaciona con otros sistemas
administrativos:

a) Programacion de Operaciones.

Este programa determina |a programacion de contrataciones de bienes y servicios
para una gestion, las actividades relacionadas con el manejo de bienes y servicios
y la disposicidn de bienes.

b) Organizacion Administrativa.
Establece la estructura administrativa de soporte del Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios.

c) Presupuesto.

La entidad debe consignar en su presupuesto los recursos necesarios para la
contratacién y el manejo de bienes y servicios, asi como los provenientes de la
disposicion de bienes.

d) Administracion de Personal.

Preve los requerimientos de puestos de trabajo y los recursos humanos calificados
que necesita la entidad para el funcionamiento del Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios.
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e) Tesoreria y Crédito Plblico.

Ejecuta el presupuesto del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, capta
los ingresos provenientes de la enajenacién a titulo oneroso, transferencias y
donaciones del Tesoro General de la Nacion y otros.

f) Contabilidad Integrada.
Registra todas las operaciones que genera el Sistema de Administracion de
Bienes y Servicics.

g) Control gubernamental.

Relacionando lo planificado con lo ejecutado, el Sistema de control, con base en la
informacion generada por el Sistema de Administracién de Bienes y Servicios,
posibilita la verificacion del cumplimiento de la normatividad del sistema, el analisis
y la generacion de medidas correctivas.

Las Normas Basicas del Sisterma de Administracion de Bienes y Servicios, tiene

como objetivos:

» Constituir el marco conceptual del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios, fundamentado en principios, definicicnes y disposiciones basicas,
obligatorios para las entidades publicas.

‘:F

Establecer los elementos esenciales de organizacién, funcicnamiento y
conirol interno a la administracion de bienes y servicios, desde su solicitud
hasta la disposicion final de los mismos.

La aplicacion de Normas Basicas de Administracion de Blenes y Servicios esla
orientada bajo los siguientes principios:

1. Principio de Transparencia y Publicidad.
La contratacién, manejo y disposicion de bienes y servicios deberan ser
publicos y estar respaldadas por informacién (til, oportuna, perinente,
comprensible, confiable, verificable y accesible.




Principio de Legalidad.

La actividad administrativa y todos los actos relacionados con la contratacion,
manejo y disposicion de bienes y servicios del sector publico, deben estar
sometidos a las leyes y al ordenamiento juridico nacional.

Principio de Responsabilidad.

Los servidores publicos que participan en los procesos de administracion de
bienes y servicios estardn sometidos al Régimen de Responsabilidad por la
Funcion Publica, establecido por la Ley N® 1178 y sus reglamentos,

Principio de Licitud.

Los actos de los servidores plblicos, relacionados con la contratacion,
manejo y disposicién de bienes y servicios del sector plblico, deben reunir
los requisitos de legalidad, élica y transparencia, que eviten incurrir en
practicas fraudulentas y de corrupcién.

Principio de Buena Fe.

Se presume la buena fe en las acciones de los servidores publicos y los
confratistas de bienes y servidores. Las relaciones de cooperacion Yy
confianza orlentaran la aplicacién de las presentes Normas Basicas.

Principio de lgualdad e Imparcialidad.

Los servidores publicos actuaran imparcialmente, evitando cualquier género
de discriminacion o diferencia entre las personas individuales o juridicas que
concurran a la provision de bienes y prestacion de servicios requeridos.

Principio de Equidad.

Las entidades publicas contratantes y los contratistas privados, orientaréan
sus relaciones contracluales en le marco del principio de equidad,
promoviendo que las obligaciones y derechos de cada una de las partes
esten sometidos y reconocidos por la Constitucion Politica del Estado y de las
demas normas del crdenamiento juridico nacional.




8. Principio de Confidencialidad.
Los servidores publicos involucrados en el proceso de contratacion,
guardaran la reserva y el secreto profesional, sin revelar informacion que sea
de su conocimiento, excepto en los casos y formas sefialados en las
presentes Normas Basicas. No utilizaran informacién en beneficio propio.

3.6 Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Pablica.

o Decreto Supremo N° 23318-A del 3 de noviembre de 1992
El presente reglamento define la responsabilidad del sector publice, que es la de
desempenar sus funciones con eficacia, economia, eficiencia, transparencia y
licitud. Su incumplimiento genera responsabilldades juridicas.

3.6.1 Responsabilidad Administrativa.

De acuerdo con el Ari.13, es la responsabilidad que emerge de la contravencién
del ordenamiento uridico administrativo y de las normas que regulan la conducta
del servidor publico. Esta se determina a través del proceso administrativo interno
en la identidad, teniendo como sanciones: multas, suspensiones y destituciones.

3.6.2 Responsabilidad Ejecutiva.

Art.34, es la responsabilidad que emerge de una gestion deficiente o negligente
asi como del incumplimiento de los mandatos expresamente senalados por Ley. Si
la autoridad competente impone sancién como consecuencia de un dictamen de
responsabllidad ejecutiva, debe informar inmediatamente al Contralor General de
la Repiblica. Cuando la sancion fuese de suspension esta serda sin goce de

haberes.
3.6.3 Responsabilidad Civil.

La responsabilidad civil, segun Art.50, es la que emerge del dafio al Estado

valuable en dinero,
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3.6.4 Responsabilidad Penal.

De acuerdo cen el Art.80, es la responzabilidad cuando la accién u omision del
servidor publico o de los particulares se encuentra tipificada como delito en &l
Codigo Penal.

3.7 Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios del Gobierno Municipal de La Paz.

Sin desconocer las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios, aprobado por Decreto Supremo N® 25964, del 21 de octubre de 2000,
que regulan la contratacion, manejo y disposicion de bienes y servicios de las
entidades publicas, el Gobierno Municipal de La Paz ha creado su propio
Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios,
como documenio que regula y operativiza el funcionamiento del Sistema vy
Subsistemas (contratacion, manejo y disposicion) de acuerdo a su naturaleza,
tamano y caracteristicas propias, descubriendo ademas, las actividades, los
responsables y los plazos necesarios para su ejecucion.

3.7.1 Objetivos.
E| Reglamento Especifico pretende:

1. Construir un instrumente normativo y de regulacién cuya aplicacion y
cumplimiento es de caracter obligatorio.

2. Establecer control interno desde la solicitud de bienes y servicios hasta la
disposicion final de los mismos.

3. Justificar a las Unidades y servidores publicos municipales responsables de
la aplicacion del SABS.

4, Regular la administracion de los recursos municipales con eficiencia,
oportunidad y transparencia.

5. Ser un instrumento de interrelacion con los otros sistemas regulados por la
Ley 1178.
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3.7.2 Base Legal del Gobierno Municipal.

La calidad del gobierno local y auténomo esta sustentada en la Constitucion
Politica del Estado, Ia Ley de Municipalidades N°® 2028 y la Ley de Participacion
Popular N® 1551.

3.7.3 Marco Juridico.

El Reglamento Especifico del Gobierno Municipal de La Paz, ha sido elaborado

dentro del marco de las varias disposicicnes legales, siendo las principales las

siguientes:

- Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracién y Control
Gubernamentales.

- Decreto Supremo N° 233 18 - A de 3 de noviembre de 1992, que aprueba el
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica.

- Ley N® 1551 de 30 de abril de 1994 de Participacion popular.

- Ley de Municipalidades N° 2028 de 28 de octubre de 1999.

- Ordenanza Municipal N° 046 de 27 de marzo de 2001, que aprueba la
estructura organizacional y funcional del Ejecutivo Municipal.

3.7.4 Funciones y Responsabilidades de la MAE con el SABS.
El Alcalde Municipal es la Maxima Autoridad del Ejecutivo (MAE) y es responsable
de la implantacion y funcionamiento del SABS.

Sus atribuciones municipales respecto al SABS son:

- Designar a las Autoridades Responsables del Proceso de Contratacion.

- Designar a los miembros de la Concesion de Asesoramiento Externo (CAE).

- Decidir la contratacion por excepcion.

- Remitir al Concejo Municipal los contratos y sus antecedentes para su
aprobacién o rechazo.

- Remitir los recursos de impugnacion de proponentes al GMLP.

3.7.5 Incentivo a la Pequefia y Mediana Empresa
La Micro y Pequeiia Empresa tendran prioridad en la contratacién de Bienes y
Servicios, en la modalidad de compras y contrataciones menores (1 a 160.000
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Bs.) v la Pequefa Empresa en la modalidad de invitacion publica (160.001 a
1.000.000 Bs.)

3.8 Subsistema de contratacion de Bienes y Servicios

o Modalidades de Contratacion y Cuantias.
El GMLP ha establecido las siguientes modalidades:
- Licitacion Publica. De 1.000.001 Bs. en adelante.
- Invitacion Publica. De 160.001 hasta 1.000.000 Bs.
- Compras y Contrataciones Menores. De 1 hasta 160.000Bs.
- Contratacion por Excepcion. Independiente del monto.

o Autoridad Responsable del Proceso de Contratacion
Las Autoridades Responsables del Proceso de Contratacion (ARPC) de bienes y
servicios son las autoridades jerarquicas designadas por el H. Alcalde Municipal:

- Secretario Ejecutivo.

- Secretario General.

- Oficiales Mayores.

- Subalcaldes.

- Presidente del Directorio del Complejo Hospitalario Miraflores.

3.8.1 Proceso de Compra
El presente trabajo esta orienlado con mayor énfasis al analisis de la modalidad de

‘Compras Menores"” como se ve a continuacion.

El GMLP se reconoce dos formas para la modalidad de compras menores:
1.- Compra Menores Directa de Bienes de Bs. 1a Bs.1.000.
2 - Compras Menores con cotizaciones de Bienes y Obras
de Bs. 1.001 a Bs. 160.000.
La forma de compra directa que permite realizar compras directamente de un
proponente cumpliendo los siguientes requisitos:
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a)

b)

El GMLP definira al merito maximo de la compra directa, considerando un
informe técnico respeclto a la categoria del centro urbano, actividad econémica,
distancia a centros poblados, accesibilidad y otros criterios.

Las compras directas no podran ser efectuadas fuera del ambito de la seccion
municipal del GMLP. Cuando por necesidad se la realiza fuera, sera por lo
menos con dos (2) cotizaciones.

Los proponentes describirdn su oferta. denominacién, numero de RUC y firma
de proponentes.

Podran ser pagadas mediante caja chica de acuerdo a los Manuales del
Procedimientos de Caja Chica y Fondo Rotario.

Exigir la nota fiscal o factura y si el proponente se encuentra en el régimen
simplificado se pedira fotocopia del RUC; pero cuandc no se pueda recabar la
factura ni el RUC, la institucion se constituira en el agente de retencién por los
tributos que alcanzan a este tipo de transaccion.

3.8.2 Responsables de Compras menores

a)

b)

Secretario Ejecutivo, Oficiales Mayores, Subalcaldes, Directores de Area,
Director Administrativo del Concejc Municipal y Directores de Hospitales del
Complejo Hospitalario Miraflores.

El Director de Administracién general en las unidades que no cuentan con
Fondo Rotatorio.

3.8.3 Procedimiento de Compras Menores

1.

o Directa
La unidad solicita al RCM (Responsable de Compras).

2. Aprobacion de la solicitud por el RCM.

3.
4.

Desembolso de Caja Chica con cargo a rendicion de cuentas.
El responsable de la compra presentara los descargos e informa al RCM en el

dia.

o Con Cotizaciones

Para Bienes:
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1, Solicitud a Almacenes.

2. Aprobacion de la solicitud por el RCM.

3. Cotizacién de al menos (3) proveedores, calificacion de las propuestas;
preparacion del cuadro comparativo y recomendacion de adjudicacion.

4, El RCM adjudica a la mejor propuesta.

5, EI RCM emite la orden de compra al proveedor adjudicado.

6. Recepcion del bien y autorizacion de pago a la unidad Administrativa

Las compras con cotizaciones deberan realizarse en un plazo de 10 dias para
tienes y servicios y 15 dias para obras.

El GMLP exigira por toda compra |la venta fiscal o factura.

El pliego de condiciones considerara los siguientes requisitos administrativos y
técnicos:

Fotocopia del RUC.

Fotocopia de la Tarjeta Empresarial para la Micro y Pequena Empresa.
Fotocopia del Camnet de ldentidad para personas naturales.

Fotocopia del Registro de Matricula otorgado por el Servicio Nacional de

he: £0 (N o

Registro de Comercio (SENAREC) para personas juridicas:
5. Especificaciones Tecnicas.
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CAPITULOD IV
MARCO INSTITUCIONAL

Seqgun el Plan de Desarrollo Municipal. el marco institucional comprende la misidn,
vision, objetivo y estructura organica como antecedentes del Gobierno Municipal
de La Paz.

4.1 Mision.

Planificar y promover el desarrollo local. Buscando contribuir con la satisfaccion de
las necesidades colectivas, garantizar la integracién y participacién ciudadana en
el proceso de desarrollo ¥ mejorar la calidad de vida de los habitanies del
municipio, a través de una justa distribucion y una eficaz gestion de los recursos
publicos municipales.

4.2 Vision.

Ser un Municipio con una organizacion, eficaz y transparente, mejorando la
calidad de vida de los habitantes del municipio pacefio.

4.3 Objetivo.

El objetivo principal el Gobierno Municipal de La Paz es consolidar un crecimiento
sostenible del municipio, uniendo esfuerzos y siendo responsables de la mejora en
la calidad de la mejora de vida de sus habitantes, promoviendo su compromiso y
participacion en el cambio.

4.4 Estructura Organica.
La Estructura Organica y Funcional del Ejecutivo Municipal, aprobada segun

Ordenanza Municipal N° 046/2001 HAM-HCM 041/2001, presenta los siguientes
Niveles Administrativos:

Lad
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1. De Direccién y Accion Estratégica.
- Oficina del Alcalde.
2. De Coordinacion.
- Secretaria Ejecutiva.
3. De Planificacion y Control.
- Planificacion y Control.
- Auditoria Interna.
4. De Apoyo.
- Secretaria General.
- Comunicacion Social
5. De Asesoramiento.
- Asesoria General y Gobernabilidad.
- Direccion Juridica y de Defensa del Patrimonic Municipal.
6. De Operacion Centralizada.
- Oficlalia Mayor de Desarrollc Humano.
- Oficialia Mayor Técnica.
- Oficialia Mayor de Cultura.
- Oficialia Mayor de Finanzas.
- Oficialia Mayor de Promocion Econémica.
7. De Apoyo Técnico Especifico.
- Fortalecimiento Institucional y Servicio Civil Municipal,
- Licitaciones, Contrataciones y Concesiones.
- Guardia Municipal.
- Central de Sistemas de Informacion.
- Catastro / Centro de Informacién Multipropésito.
- Administracion General,
8. De Operaciones Delegada y Desconcentrada,
- Distritos Urbanos y Rurales (Subalcaldias).
9. De Descentralizacion,
- Sistema de Regulacién Municipal (SIREMA).
- Empresas Descentralizadas.




CAPITULO V
DIAGNOSTICO Y RESULTADOS
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5.1 Introduccion.

Para elaborar la presente Investigacion se recurrio a la elaboracion de encuestas y
enlrevisias, unidos al proceso de observacion que se realizd en las oficinas del
GMLP, especificamente en |las Unidades que corresponden ala Oficialia Mayor de
Desarrollo Humano,

Fue necesaria la recoleccion de datos de fuentes primarias; debido a que existian
dudas en el proceso de compra menor de bienes, para que den mas luces a la
investigacion planteada y mencionen directamente el tipo de problemas que estan
ocurriendo en todo el proceso de compra.

La observacion fue el punto de partida para inferir acerca de las ineficiencias que
potenclalmente se presentan en el proceso de compra de bienes menores en la
Municipalidad de La Paz, lo que llevd a corroborar los supuestos obteniendo
informacién primaria, recurriendo a la elaboracion de entrevistas a personas con
altos rangos ejecutivos (jefes de area y ofros); mientras que las encuestas se
orientaron a personas que frabajan en el Municipio de La Paz y estan en el
proceso de compra menor de Bienes, pero los cargos que ocupan son medios 0

cargos tecnicos.

5.2 Analisis FODA.

A continuacién se pasa a hacer un analisis FODA del proceso de compra menor

de bienes menores en el Goblerno Municipal de La Paz

37




Cuadro 1

Analisis FODA

Fortalezas |

La Municipalidad de La Paz se esta institucionalizandc a medida que pasa el
tiempo.

Los funcionarios ya no son camblados constantemente por factores politicos en
una pegueiia proporcion.

Existen muchos potenciales proveedores gue podrian vender bienes de calidad a
mencres precios.

La Ley SAFCO es rigida en cuanto a las responsabilidades de los funcionarios
publicos, lo que evita que |a corrupcion se propague de manera inmediata.

| Oportunidades

El personal esta con ia disposicion de capacitarse constantemente.

El personal esta consciente que existen problemas en el proceso de compra
menor de bienes.

El personal esla con la voluntad de sugerir cambios y mostrar a los jefes cudles

son las fallas del proceso.

Debilidades

Existen problemas constantes en el proceso de compra menaor de bienes {(errores
en la codificacion, procedimientos y ofros)

Hay personal poco capacitado que conozca los procedimientos a cabalidad. Existe
mucho retraso en el proceso de compra

Existe mucha rotacion de personal.

Faita de informacion por parte del personal, no conocen los procesos, ni los
' montos topes de adquisicion de la compra de bienes menores.

No existen bases de datos de proveedores de compras de bienes comunes, lo

que retraza el proceso de cotizacion.

Se compra los bienes sin realizar un control de calidad, lo que lleva a adquirir

bienas de poca duracion. _]
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Amenazas

A medida que pasa el tiempo los precios de los productos que se quieren comprar
tienden a incrementarse.

No se sabe qué calidad de bienes se adquieren.

No se sabe gué sucede cuando un funcionario publico hace las cotizaciones
Existen posibles amenazas de comrrupcion, principalmente en el momento de
incrementar los costos para dar comisiones

Hay procesos de compra que se ven amenazados por la sucesion de un nuevo

Alcalde Municipal, que cambiara a la mayor parte de los funcionarios,

5.3 Resultado de Observacion

Se realizé un proceso de observacion, del proceso de compra menor de bienes en
la Municipalidad de La Paz y se llego a las siguientes conclusiones gue tienen
aspeclos interesantes que en varios casos explican las respuestas de las
encuestas y entrevistas que se realizaron posteriormente. Se pudieron apreciar

varias anomalias como ser

T El Proceso de compra de bienes menores es muy confuso, en el proceso de
observacion se llegd a pensar que muchos de los funcionarios que intervienen
en el proceso de compra menor de bienes no conocian los procedimientos a
seguir de manera completa, parecic que muchos de ellos dudaban en el
cumplimiento de sus funciones.

@ Por otra parte se observéd que hay muchas personas que no tienen la profesién
adecuada conforme al cargo gque se establece mediante el Manual de
Funciones, por lo que es evidente que en muchos casos existen errores
involuntarios por falta de conocimiento.

% Se establecio que muchos de los funcionarios no hacen sus tareas de manera
adecuada. ya que los procesos se refrasan por errores procedimentales e
incluso por errores en la codificacion de la documentacion debido a que se
realiza manualmente.
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No se justifican en algunos de los casos la compra de un bien.

El proceso burocratico es muy largo y fatigoso; por lo que se aconseja que
para futuras investigaciones se logre hacer un simulacro de compra de bienes
ya que son pocas las verdaderas revisiones, se notd que en varios casos los
funcionarios sélo se fijan en la firma de sus Inmediatos jefes, y si hubiere una
irregularidad no esta sujeta a ningun tipo de control.

El proceso tiene que pasar por demasiadas oficinas, por mucho papeleo y se
espera bastante tiempo la firna de los responsables de los procesos y de las
revisiones,

No se sabe si el proceso de cotizacicnes se hace de manera justa, es decir, no
s& observo que en esta parte del proceso los Jefes de drea estén seguros del
verdadero valor de los bienes, por lo que daria lugar a la corrupcion por parte
de [os funcionarios gue van a cotizar los bienes.

No se sabe qué tipo de bienes se estan comprando en realidad ya que no se
los ve fisicamente hasta que se paga por ellos, lo que implica en muchas
ocasiones que los bienes que ganaron por cotizacion sean de mala calidad y
que tengan poca esperanza de vida util.

Algunos funcionarios demuestran negligencia al realizar los diversos procesos
de compras de bienes menores.

Existe alta rotacion del personal, por lo que es necesaria la capacitacion
continua y en muchos casos se deja a los funcionarios para que aprendan
solos o se hagan colaborar por una persona que ya trabaja en el municipio
durante varios afios; pero no se toma en cuenta si el funcionaric antiguo
conoce a cabalidad el proceso de compra de bienes menores.

Los jefes confian mucho en los técnicos medios para firmar las solicitudes o las
aceptaciones sin verificar la verdadera necesidad de la compra del bien menor,
lo que da mucha carga a los técnicos medios como para cometer efrores.

Se realizo el sigulente cuadro tipo, basandose en la observacion efectuada:
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Cuadro 2

Proceso de Compra Menor de Bienes
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La observacion realizada y el seguimienio de los procesos permite sefnalar los

siguientes resultados:

Para el proceso mostrado se tiene un tiempo promedio de 43 dias habiles, sin

considerar sabados ni domingos, lo que muestra que el proceso gue se sigue

semana a semana es demasiado lento; viendo que el retraso se debe 3 fallas
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procedimentales en la manera de solicitar los bienes, errores en el llenado de las
carpetas y otros que no hacen otra cosa mas que retrasar de manera alarmante el
proceso de la compra menor de bienes.

Se Procedieron a analizar a los puntos donde se generaba mas tardanza y se
llego a la conclusion de que las actividades que muestran mayor tardanza son:

Formulario C =31 preventivo (firmado por el Jefe de Unidad y el Director)

» Aviso de Adjudicacion al proveedor (Firmado por el Jefe de Unidad, Director
y Proveedor)

+« Constancia de Entrega de Orden de compra (Firmado por el proveedor)

e Acta de entrega (Firmada por el Sub-Almacen, V°B® del Jefe de Unidad y
Entidad/ Organismo receptor)

54 Resultados de las encuestas dirigidas a los funcionarios del G.M.L.P.

Se vio por conveniente realizar encuestas que reflejen la opinion de las personas
que estan directamente involucradas con los procesos de contratacion de Bienes
menores, por este motivo se seleccionaron a diez personas de manera aleatoria
que pertenecen a varias unidades involucradas en el proceso de la compra de
bienes menores. Se hicieron las encuestas a funcionarios que pertenscen a
cargos técnicos y a cargos medios, posteriormente se realizaron entrevistas a

funcicnarios de alio rango.

A continuacion se muestran los principales resultados obtenidos de la
investigacion:

5.4.1Sexo
Se fratd de encuestar a personal femenino y al personal masculino
equitativamente, pero lamentablemente las personas con mas disposicion de
responder los cuestionarios eran del sexo masculino, por lo cual se entrevistd a un
70 % de la muestra que perlenece a Varones, mientras que el 30 % restante es
una muestra de Mujeres.
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5.4.2Profesion

Las encuestas, lanzaron resultados interesantes en el sentido que un 34% de los
encuestados pertenecian a areas no relacionadas con su cargo, como ejemplo se
puede mencionar que habian radio operadores en cargos administrativos, lo que
lleva a suponer gue muchos de ellos no cumplen su trabajo de manera eficiente.
Grafico 2
Profesion de los encuestados
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5.4.3Conocimiento sobre el proceso menor de Compra de Bienes

El 60 % de las personas encuestadas respondieron satisfactoriamente a la
pregunta del significado del proceso de compra menor de bienes, lo que indica
que conocen el proceso en el que trabajan todos los dias.

El 30 % de los encuestados respondiercn de manera confusa y atribuimos dichas
respuestas a la falta de un conocimiento completo del proceso de compra menor
de bienes.

Mientras, que un 10 % de la muestra respondid de manera completamente
erronea por lo que mostraron falta de conocimiento total acerca del proceso de
compra menor de bienes.

Grafico 3
Proceso de Compra de Menor de Bienes
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Fuente: Elaboracion Propia.

5.4.4Conocimiento sobre el monto que se establece para la compra menor de
Bienes

Para estar seguro del conocimiento del Proceso de la compra menor de bienes se

pregunto acerca del monto tope que se utiliza para este proceso; lo cual nos lleve

a concluir gue el 680 % de los encuestados no sabe gué montos son los maximos
e




para la adguisicion de bienes menores, sorprendio mucho que las personas que
respondieron de manera errénea; en su mayoria pensaban que le monto de una
compra menor de bienes alcanzaba los 5000 boliviancs, lo que nos hace creer que
respondieron de manera intuiltiva, por otro lado el resiante 40 % respondié de
manera satisfacloria, mencionando el monto correcto con el que la Ley considera

a |a compra de bienes menores,

Grafico 4
Monto Compra Menor de Bienes
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Fuente: Elaboracién Propia.

54.6 Manifestacion de los encuestados con relacidon a los pasos que se
siguen para la Compra de Bienes Menores

Por el hecho de que todos los encuestados trabajan en el proceso de compra de

bienes menores se suponia que conocian el proceso a cabalidad; lo positivo es

que un 70 % de los encuestados respondid cde manera correcta acerca del

conocimiento del proceso en general, pero el 10 % respondid de manera confusa y

un 20 % definitivamente no conocia nada del proceso.
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Grafico 5
Pasos a seguir en el Proceso de Compras Menores
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Fuante: Elaboracion Propia.

54.6 Opinion de la eficiencia del Proceso de Compra de Bienes Menores

Se pregunto acerca de la eficiencia del proceso, la mayoria respondié que existe
eficiencia en el proceso, eslo es 60 % mientras que el 40 % restante respondio de
manera negativa; vale la pena mencionar que a pesar de que hablaron de
eficiencia en el proceso muchos de los gue respondiercn afirmativamente a esta
pregunta, posteriormente afirmaron que existe mucha burocracia en el proceso o
que automaticamente anularia la concepcion de eficiencia, por otra parte también
dijeron que habia posibilidad de corrupcion; definitivamente lleva a pensar que
consideran que el proceso es eficiente pero no utilizan el concepto de manera
adecuada por las contradicciones expuestas.
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Grafico 6
Eficiencia en el Proceso de Compras Menores
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54,7 Sugerencias de parte de los encuestados, con relacién al

mejoramiento del proceso de Compra de Bienes Menores.
El 60 % de los encuestados afirmo que existe mucha burocracia en el proceso,
muchos de ellos mencionaron que hay muchas firmas, muchos sellos y mucho
papeleo que hacer, lo que retrasa en gran medida el proceso facil y sin
complicaciones al que se deberia llegar. En parte se justifican estas respuestas vy
en algunos cases se comprende la falta de conocimiento del proceso ya que son
muchos pasos y la compra hasta la adquisicion y la puesta en almacenes dura
demasiado tiempo.

El 30 % de los encuestados creen que es necesario capacitar al personal para no
cometer errores y para que conopzcan de manera concreta sus funciones y tengan
los conocimientos necesarios como para seguir a un tramite. También sugieren
que deben ser capacitados para tener la informacion necesaria de los procesos.
Los restantes, opinaron que el proceso necesita mas control y otros mencionaron
gue se necesita ver el producto y no comprarlo a ciegas, ya que no se observa la
calidad del preducto, y sdlo se lo ve cuando ya se hizo la adguisicion, y
mencionaron gue en muchas ocasiones se dieron cuenta que los productos eran
de mala calidad después de haber pagado por ellos.
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Grafico 7
Sugerencias para el mejorar el Proceso de Compras Menores
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5.4.8 Area que retrasa el proceso de Compra de Bienes menores

Las respuestas no reflejan la verdad de lo que ocurre, porque en primer lugar los
funcionarios de la Unidad Administrativa acusan de los retrasos a las unidades
solicitantes; mientras que las unidades solicitantes culpan a la Unidad
Administrativa, lo que nos lleva a inferir que los retrasos se dan en ambas areas
principaimente debido a errores y retrasos en las fimas. Las respuestas
representan un 74 % de la muestra. Un 13 % de los encuestados respondieron
que los retrasos se deben a todas las unidades, ya gue mencionaron que en todas
ellas existen retrasos por burocracia y errores, y el 13 % culpabiliza de los retrasos
ala OMHD,




Grafico 8
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5.4 9Adquisicion de Bienes que no justificaban su compra

Los encuestados respondieron en su mayoria; 80 % que los bienes que se
compran y que Se compraron son necesarios para la Municipalidad de La Paz,
mientras que el 20 % restante respondid que a veces se compraron bienes
menores que no se justificaban, lo que se acerca mas a la realidad, debido a que
la observacion realizada en las oficinas de |a Municipalidad y el seguimiento de los
procesos de compra mostraron que en muchas ocasiones se compran bienes
innecesarios.
Grafico 9

Compras Innecesarias
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5.4.10 Procedimiento de compra de bienes y opinion de los funcionarios en
cuanto a si éste aspecto generaria corrupcion

El 80 % de los encuestados afirmé que el proceso no da lugar a la corrupcion ya
gue es un proceso minuciosamenie elaborado y se siguen muchos pasos de
control, lo que nuevamente contradice a lo que afirmaron anteriormente; la
exagerada existencia de burocracia, el proceso de observacién realizada en la
Municipalidad de La Paz mostré que hay mucha posibilidad de corrupcion,
principaimente en lo que se refiere a las licitaciones v a los productos que
posiblemente se oferten a un buen precio y que sean de mala calidad.

Por ofra parte el sector de las cotizaciones no es bien regulado, lo que realmente
da lugar a |la corrupcion en proceso, asi lo cree el 20 % de los encuestados,

Grafico 10

Corrupcion en el Procedimiento de Compra de Bienes Menores

El Proceso daria lugar a la
Corrupcion

Fuents, Elgboraciin Propla.

55 Resultados de las Entrevistas dirigidas al Personal Jerarquico del
Gobiernc Municipal de La Paz

lLas entrevistas fueron exclusivamente dirigidas al personal jerarquico de la

Institucion, para saber si los verdaderos responsables de las adquisiciones y de
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las autorizaciones conocen a cabalidad el proceso de compra menor de bienes,
por lo cual se hicieron cinco entrevistas a funcionarios de alto rango y las
conclusiones de las entrevistas fueron las siguientes:

5.5.1 Monto tope de la Contratacion de Compra Menor de Bienes
Se puede afirmar que el 100 % de los entrevistados respondié de manera correcta
a esta pregunta, no hubieron dubitacicnes para responder a dicha interrogante, lo
gue mostro conocimiento por parte de los responsables en este punto.

5.5.2 Pasos que se siguen para la Compra Menor de Bienes

A esta pregunta los funcionarios respondieron de manera equitativa, con
conocimiento del proceso; que se sigue en su area respectiva en un 860 %, 20 %
de |os entrevistados respondio de manera regular dudando mucho al memento de
responder y con equivocaciones en uno u otro paso, ¥ el 20 % restante de los
entrevistados no respondieron correctamente por falta de conocimiento del
proceso que se sigue en su area.

Grafico 11
Pasos que se siguen para la Compra Menor de Bienes
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5.5.3 Unidades que se encargan del proceso de Compra Menor de Bienes

A esta pregunia gue se realizo, los entrevistados respondieron de manera regular
en su mayoria 60 %, es decir, les faltd mencionar a otras unidades que también
participan en el proceso de compra menor de bienes; esto alarmé mucho ya que
solo hablan de la unidad solicitante y de la unidad administrativa, olvidando por
ejemplo al area de la Oficialia Mayor de Desarrollo Humano que también
interviene en el proceso; mientras que un 40 % de los entrevistados respondid de
manera acertada, tomando en cuenta 2 lodas la Unidades que intervienen en el

proceso de compra menor de bienes.

La mayor parte de los funcionarios de cargos jerarquicos no conocian a2 la
totalidad de |as unidades gue intervienen en los procesos de compra de bienes
menores, mostrando desconocimiento al respecto, lo que influye directamente a
otra pregunta planteada posteriormente.

Grafico 12

Unidades encargadas del Proceso de Compra Menor de Bienes
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5.5.4 Aspectos negativos del Reglamento de la Compra Menor de Bienes

Se pregunto especificamente acerca de los aspectos negativos que se hallan en el
proceso de la compra menor de bienss, lo gque mostrd que el 40 % de los
funcionarios dice que el principal problema es el de la burocracia, hablaron del
papeleo existenle y de los pasos a seguir que son largos y morosos lo que retrasa
el proceso. Un 20 % de los entrevistados respondié que los pasos que estan
determinados no se cumplen por falta de conocimiento, se hacen pasos largos e
innecesarios en muchos casos, debido a la falta de conocimiento. El 20 % dijo que
no existe un reglamento especifico para la compra de bienes menores, se siguen
los procedimientos que mejor les parecen a las areas que intervienen en el
proceso. El restante 20 % dijo que no hay ninguna falla o ningun aspecto negativo
en el proceso.

Grafico 13
Aspectos negativos del procedimiento de Compras Menores de Bienes
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555 Duracion del proceso de Compra de Bienes Menores en promedio

Las diversas respuestas como se ven en &l grafico nos permiten deducir que el
40% de los encuestados desconocen la duracion del proceso,
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Grafico 14
Duracion del proceso en la Compra Menor de Bienes
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5.5.6 Tiempo de Compra de Bienes

En esta pregunta la mayor parte de los entrevistados afirmé que el tiempo del
proceso de compra menor de bienes es adecuado 60 %, mientras que el restante
40 % afirmoé que el proceso es demasiado lento; por los pasos que exigen grandes
requerimientos, pero a pesar de que la mayoria cree que el proceso es adecuado
en el tiempo, posteriormente brindan sugerencias para mejorar el proceso de
gompra menor de bienes

Grafico 15
Tiempo de Compra de Bienes
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§.5.7 Puntos ineficientes en el Procedimiento en la Compra de Bienes

En esla pregunta existio diversidad de criterios donde el 40 % de los entrevistados
respondié que lo mas comin en los procesos son los errores desde los
ortograficos hasta los procedimentales; por falta de conocimiento de los procesos
de compras. El 20 % dice que los problemas surgen por la espera de las firmas de
los encargados finales de la documentacion, donde se tarda mas de lo debido.
Ctro 20 % dice que la parte ineficiente es la de recepcion y entrega de la
documentacion, mientras que los restantes 20 % afirman que no hay ineficiencia
en el proceso de adquisicion de bienes menores.

Grafico 16
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558 Aspectos que deberian cambiar para mejorar el proceso

El 80 % de los entrevistados afirmé que lo que hay que disminuir los pasos y la
documentacion que es lo que mas retarda al proceso y lo mejoraria en el caso de
disminuirse, mientras que el 20 % restante afirmo que el proceso de cotizaciones

deberia modificarse para mejorar el proceso.
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Grafico 17

Cambles para la mejora del proceso
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5.5.9 Personal capacitado para realizar los procesos
El 60 % de los entrevistados cree que el personal es lo suficientemente capacitado
como para cumplir con las funciones requeridas en el proceso de compra de
bienes menores y los funcionarios entrevistados manifestaron que confian en las
destrezas y habilidades del personal, mientras que el 40 % restante dijo que el
proceso es lento debido a |a falta de capacidad del personal, ya que no existe
personal lo suficientemente capacitado debido a los constantes cambios que se
realizan en las unidades.

Grafico 18
Personal Capacitado

Fusnte; Elgboracicn Propla
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5.5.10 Unidades que retrasan el proceso de Compra de Bienes Menores

Las areas que intervienen se culpan asi mismas, y si la investigacion se hubiera
basado simplemente en las encuestas y en las entrevistas, posiblemente se
hubieran hallado resultados errdneos; ya que las respuestas estan divididas, se
pregunté a personal de areas solicitantes y al personal del area administrativa. El
40 % respondio que el area que retrasaba el proceso era |la administrativa, con el
mismo porcentaje mencionaron que era el area de unidades solicitantes vy el 20 %
restante afirmo que la que refrazaba el proceso era el area de desarrollo humano.

Grafico 19
Unidades que refrasan el proceso
Personas

25

2
15 1—

14—
gl |

ﬂ e

Unidadas Solichantes Ofrciatia
Cpinfones

Fuente: Elaboracidn Propia

5.5.11 Generacion de Corrupcion en el proceso actual de compra de Bienes
Menores

El 80 % de los enftrevistados afirmé que el proceso no genera riesgos de

corrupcion entre los funcionarios; ya que mencionaron que hay muchos pasos de

control y de firmas, pero la realidad muestra otra cosa, principalmente en el

proceso de cotizacion ya que muchos funcionarios cotizan los bienes a adquirir y

reciben comisiongs por comprar en uno u otro lugar, solo el 20 % afirmd que

puede generar corrupcion.
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Grafico 21
Corrupcion en el Proceso de Compra de Bienes
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56 Conclusiones del Diagnoéstico

Después de hacer el estudio de manera detallada se arribd a las siguientes

conclusiones:

« Existe mucha burocracia en el proceso de compra menor de bienes, (muchos
funcionarios gue deben firmar, muchas revisiones, muches controles y otros).

« Gran parte del personal que trabaja en la Municipalidad de La Paz es
cambiado constantemente, existe mucha movilidad de puestos de trabajo.

+ Hay personal dentro de |z institucion gue no tiene una profesion acorde con el
cargo que esta desempenando.

« No existen procesos de control para evitar |la corrupclén

« Existen fallas como ser errores oriograficos, errores procedimentales,
equivocaciones en envios, negligencia, etc.

« Laduracion del proceso pugde variar de 30 a 60 dias habiles.
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Muchos de los funcionarios publicos, principalmente aquellos que no cuentan
con cargos jerarquicas, no conocen el monto tope de la compra menor de
bienes.

Los funcionarios publicos de rangos menores no conocen a cabalidad el
proceso de adquisicion de compra menor de bienes.

En general creen que hay eficiencia en el proceso de compra menor de bienes.
La mayor parte del personal cree que se mejoraria el proceso mediante
disminuciones en los procesos burocraticos de la institucion.

En las encuestas y entrevistas no esta claro gué area de la GMLP es la que
retrasa el proceso, pero el proceso de observacion apunta que el area que
refrasa el proceso es la administrativa.

Existe mucha contradiccion en las respuestas pero se puede decir que no
estan completamente conformes con el proceso que existe.

En algunas ocasiones se compran bienes innecesarios para la Municipalidad
de La Paz, no existe una evaluacion eficiente, muchos funcionarios no tienen
idea de que bienes no deberian incluirse, esto da lugar a hacer justificaciones
simples para adquirir cualquier tipo de bienes.

BIFUCTECA
SEPECILIZADA

CARRERA
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CAPITULO VI
PROPUESTA

6.1 Objetivo

El objetivo central de las propuestas es el de mejorar Ia eficiencia del proceso de
compra menor de bienes y servicios en la Municipalidad de La Paz: haciéndolo
facil, que se conozca por todos los funcionarios y que reduzca tiempos de
procedimientos burocraticos, mediante datos tetdricos adquiridos, propuesta de los
propios funcionarios publicos que trabajan dentro de la institucién y que estan
inmiscuidos en el proceso y resultados de |a observacion realizada.

6.2 Aporte de las Propuestas

La idea principal de las propuestas que se dan a conocer a continuacion esta en
torno al problema de la informaclon existente; es decir, si modificasemos el
proceso de una u ofra manera, los funcionarios nuevos que entran a trabajar a la
institucion cometeran los mismo errores, por lo que se proponen cambios en &l
proceso como primera propuesta y reduccion en los pasos en la segunda
propuesta.

La Informacién primaria lanzé como resultado que Ias personas en gran parte no
saben de gue Irata el proceso de compra menor de bienes, lo gue llamé la
alencion, porque la propuesta debe estar enfocada a delinear los procedimientos
mediante documentacion facll de manejar.

El aporte de las propuestas se enfoca en los siguienies aspectos:

« FEl|de capacitar al personal, haciéndoles conocer el proceso a seguir de manera
constante e informar a todos sobre posibles modificaciones en ellcs.

+ Es un aporte para la Municipalidad de La Paz, porque servird para saber que
pasos del proceso de compra menor de bienes y serviclos son los que mas

retrasan el proceso.
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+ También se sabra qué oficinas son las que retrasan mas el proceso.

+ Se proponen cambios simples en los procesos pero que seran efectivos en los
tiempos de duracion.

» La propuesta canaliza |las sugerencias de los funcionarios publicos
involucrados en el proceso.

e Es una propuesta simple para evitar la corrupcion en las cotizaciones de los
bienes, punto fundamental donde se vieron potenciales problemas de

COrrupcion.

6.3 Mejoramiento del Proceso

Una de las mejoras del proceso de compra menor de bienes, que afectaria a todo
el proceso en sl; es la de brindar ayuda y mayor informacién a las personas que
estan encargadas de recepcionar y de enviar los documentos del proceso de
compra menor de bienes: manejando archivos con colores distintivos, por ejemplo
verde, el mismo que tendra en la tapa el nombre del proceso y un esquema de los
pasos que se deben realizar, cuandc se concluya una actividad se tachara la
actividad concluida, de ese modo se garantiza un mejor control, transparencia en
el proceso y la reduccion de las diferentes revisiones, ya que todos podran tener
conocimiento de los lugares por los cuales ha pasado el archivador y las
actividades que faltan, ademas de que se determina claramente el responsable de
cada paso.

Se procurara modelos estandares de cartas y formularios en las oficinas, de
manera que se puedan reducir los tiempos de emision de documentos, los cuales
permitiran que exista menor cantidad de errores gramaticales u ortograficos, por

los cuales se deban realizar correcciones a las cartas.

Las actividades que mas tiempo necesitan dentro del proceso de compra menor

de bienes son las siguientes:
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= Formulario C =31 preventivo (5 dias)

s Cotizaciones (4 dias)

e Aviso de Adjudicacion (11 dias)

« Constancia de Entrega de Orden de compra (7 dias)
» Acla de entrega (5 dias)

Para el caso de las revisiones y las actas, debido a que no se tiene la suficiente
informacién de la inversion del tiempo en cada paso, se supondra gue el tiempo es
adecuado, en dicho caso entran las actividades del formularic de C — 31
preventivo y el acta de entrega.

A continuacion se daran las actividades propuestas gue se basan en las
actividades originales, debido a que se trata de un procesc en un ambiente
publico, no se pueden reducir las tareas de los funcionarios encargados, por lo
menos, no de manera informal, ya que los cargos se encuentran definidos por
medio de estructuras formales aprobadas en el Concejo Municipal y el Congreso
Nacional.

o Formulario de Solicitud de materiales y suministros.
Se puede realizar |a actividad como rutinaria teniendo un modelo de formulario de
solicitud de materiales, de manera que se realice practicamente de inmediato,
reduciéndose el tiempo a ¥ dia.

o Cotizaciones.
Para el caso de la actividad de cotizaciones, se debe crear un mecanismo que
pueda acelerar el procesc de cofizacion, creando un directorio de empresas
(listado) que puedan brindar la informacion necesaria; dicho directorio se puede
abtener mediante una convocatoria abierta que lance el GMLP; la elaboracion de
este directorio seria de gran utilidad para posteriores procesos de compra menor
de bienes y su configuracion se realizaria una vez, claro que con actualizaciones

anuales,




Teniendo el directorio de empresas se podria recurrir a realizar las cotizaciones
mediante llamadas lelefonicas o e-mail, pidiendo 1as cotizaciones directamente de
las empresas, las mismas que tendrian que hacer llegar las cotizaciones por fax,
de éste modo se reduciria el tiempo de cotizacion a sélo horas ¢ como maximo un
dia.

Con el arreglo de la actividad de cotizaciones no solo se reducira el tiempo,
si no también se podra tener mayor informacion de los proveedores, mayor
control sobre los productos y menor informalidad en las compras, por lo
tanto mayeor y mejor control de los presupuestos e inversiones.

a Aviso de Adjudicacion
En ésta actividad actualmente se requieren 11 dias, los cuales segln las
encueslas estan relacionados con demoras por aclividades burocraticas, la
manera de reducir el tiempo puede realizarse mediante un mecanismo que acelere

el tiempo de revision de cada encargado de las autorizaciones y firmas.

Se puede determinar un archivador de color verde que distinga todos los procesos
de compra menor de bienes con un titulo que defina el lipo de bien o servicio que
se esla evaluando y los pasos que ya se realizaron hasta el momento de
recepcion, como se explicod al principio, de modo que el encargado de la firma de
autorizacion ahorre tiempo en la identificacion del proceso y, ademas tenga un
resurmen de la informacién que recibe.

Con dicho arreglo de la actividad, también se logrard gue la secretaria que
recepciona la correspondencia pueda separar los procesos de compra menor de
bienes, de los demads documentos; por lo tanto se reallza una seleccion previa y
simple, evitando que se entre papeleen, lo cual suele ser un gran problema que
deriva en retrasos en los cumplimientos de los procesos.

Fara que la correccion de la actividad sea eficaz es necesario que las personas
estén informadas de las funciones que deben realizar, es decir, que no se deben

acumular procesos de ningun tipo, sin embarge considerando que se entregue la
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correspondencia al final del dia y que prosiga la revision al dia siguiente, la
persona encargada de la firma puede realizar la revision de los archivadores sélo
en los detalles que le llamen |la atencién, en un maximo de 2 dias, pero en caso de
gque no existan mayores problemas inclusive se puede realizar en 1 dia, ademas
considerando que el aviso de adjudicacion saldra de la Unidad Administrativa, la
orden por recepcion solo se realizara una vez, de éste modo se puede reducir el
tiempo de 11 dias a 5 dias. en caso de que se requieran 4 fimas y se tengan
observaciones, es decir considerado &l peor de los casos.

o Constancia de Entrega de Orden de Compra.
Para poder reducir éste tiempo, teniendo ya los archivadores definidos por color,
se podra realizar de la misma manera que en la actividad de aviso de
adjudicacion, pero en éste caso s6lo se necesita una firma, por lo cual se puede
concluir 1a revision y la conslancia de enirega de orden de compra en menos de
un dia; pero se considerara un dia tomando en cuenta que pueden existir dudas
de parle de la persona encargada de la firma.

o Nota de remision,
Para procesos que solo requieran una firma, se puede considerar que las
revisiones estan demas, lo mismo que se puede |lograr mediante la aplicacion del
orden de los archivadores y la transparencia de los procesos, ademas del

conocimiento de las funciones.

Se puede reducir el tiempo de la nota de remision de 2 dias a 1/3 dia,
considerando que se esta dando conformidad de algo que se esta recibiendo en
almacenes, nuevamenlie se esta considerando el peor de los casos, es decir, que
se den demoras en la entrada a almacenes o no exislan notas de remision en

oficinas.

Para el proceso propuesto de compra menor de bienes se considera los tiempos
mas largos, sin embargo, se puede realizar el proceso en menor tiempo si los
funcionarios cumplen con sus funciones adecuadamente.
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Fuente: Elaboracion Propia.

6.4 Modificacion del Proceso.

Se puede considerar un segundo caso, en el cual sea factible eliminar actividades
del proceso de compra menor de bienes, para o cual se considerara ademas de
los cambios propuestos anteriormente, la posibilidad de eliminar algunos pasos
que son mas que todo, de tipo burocratico y de control; sin embargo, con el nuevo
planteamiento se procurara que tambien se mantenga un buen control de las

actividades y del desarrollo de las mismas.
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De la misma manera se considerara que las actividades como el formulario C = 31
preventivo y el acta de entrega, no seran modificados debido a que son las
actividades que muestran mayor control y ademas la culminacién de la compra
con la entrega, sin embargo no representa la conclusion del proceso de compra
menor de bienes.

Algunas de las actividades seran consclidadas de manera que una sdla persona
las realice, o que deriva en una disminucion de tiempo, Los cambios propuestos
son expuestos a continuacion,

e Certificacion Presupuestaria y Solicitud de Bienes y Servicios SIGMA
Reduce el tiempo, de un dia entre las dos actividades, a 1/3 de dia, de manera
gue la revision de la certificacion presupuestaria, después de previo andlisis de |a
informacion, puede dar paso a la solicitud de bienes y servicios SIGMA, es decir,
que de alguna manera se estaria dando mayor uso a los sistemas técnicos que se
poseen y, ademas reduce tiempos de revision y de transporte, que a la vez al
pasar de una persona a olra, necesitan una cierta normativa de registro de
recepcion y de despacho, uniendo las dos actividades se realiza todo una sola
vez.

* Aviso de Adjudicacién
Considerando que actualmente se requieren 11 dias para realizar ésta actividad y,
ademas, con las explicaciones dadas anteriormente y parliendo de los arreglos
especificados en la Propuesta 1, tales como los archivadores de colores, que
facilitan la identificacion del proceso y los pasos que se siguieron hasta la llegada
a la oficina de la Unidad Administrativa, se puede reducir la cantidad de personas
que deben estampar su firma en el documento, de manera gue exista una sola
persona que esté informada desde el momento en el cual se da paso al proceso
menor de compra de bienes, es decir de un proceso especifico, de manera que al
llegar a su escritorio el archivador ya tenga conocimiento del procesc y solo se
enfoque en los detalles y problemas que se suscitaron en el transcurso del mismo




o hien revisar y analizar los temas de interés particular, lo que desminuye el
tiempo favorablemente.

E| equipo encargado de autorizar con su firma cada proceso menor de compra de
bienes ocasiona una disfuncién burocratica, gue se evitaria haciendo una divisién
aleatoria, cuando existan varios procesos al misme tiempo, haciendo que la
respensabilidad y firma se adjudique a una sola persona, es decir. un proceso, un
responsable, una firma.

El hecho de que una sola persona tenga |a potestad de firma en un documento
que implica un cierto presupuesto, hace que el proceso sea susceptible a que se
realicen hechos de corrupcion; pero al mismo tiempo, si un proceso presenta
irregularidades, existe una persona gue tiene la responsabilidad del hecho; por lo
mismo se espera que las personas sean mas responsables con los documentos
que manejan y si en algin caso se estuviese llevando un proceso menor de
compra de bienes de un bien innecesario (gque &n alguna ocasion sucedid) se
puede regularizar el proceso, bien cancelario o remitiéendolo a quien cormresponda
realizar dicha actividad.

Reduciendo los pasos burocraticos por firmas y control innecesaric que produce
retrasos, se llegaria a reducir de 11 dias a 1 % dia como maximo lo que implicaria
que la persona encargada de la firma reciba, controle, pida informacion del
proceso, si fuera necesario, autorice o rechace el proceso menor de compra y
estampe su firma.
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Este cambio especifico llegaria a mostrar cierta complejidad, no tanto por el
manejo de la actividad, si no por el cambio en reglamentos y normas actuales que
se manejan; pero si se pudiera hacer la modificacion, un paso importante y previc
para su buena aplicacion, seria que las personas encargadas reciban la
informacién de la actividad que debe realizar y de los limites, alcances y
cansecuencias de su firma en el documento; asl se podria realizar un seguimiento
del proceso de los directos responsables, ademas de la responsabilidad que cada
uno de los funcionarios tiene en cuanto a la aclividad que realiza.

* Orden de compra y Constancia de Entrega de Orden de compra
Actualmente se manejan dos actividades, una la de orden de compra que requiere
Y2 dia y la otra que da la constancia de entrega de orden de compra gue se realiza
en 1 dia; nuevamente son actividades gue se realizan en una misma oficina pero
por dos personas diferentes, de manera que se pueden unir las actividades de
orden de compra y de constancia de entrega de orden de compra, donde se
registre la emision y entrega de la orden de compra en un libro, en el que las
personas que realizan dichas actividades tengan contacto directo y sea un trato
mas personal, que no implique dejar como correspondencia el documento, si no
un seguimiento simultanec de ambas personas, lo que reduciria el tiempo a 1/3 de
dia, considerando que tendran la disponibilidad del documento ambas personas
casi simultaneamenle y el mayor retraso se daria en |a emision de la orden de

compra.

* Acta de comision de Recepciéon y Conformidad de recepcion

De la misma manera que en el caso anterior de las actividades, en éste se
reducen los tiempos, haciendo una relacion mas personal entre los encargados,
en vez de hacerla mas burocratica y ceremonial. Estos cambios no implican que
se deban tener datos y registros de todos los movimientos, es decir, se debe
manejar y mantener registros de entregas y recepciocnes de documentos; sin
embargo, por el hecho de gue se trata de un acta el manejo es un poco estricto,
por lo cual el tiempo que se reduce en ésta unién de actividades es el de
conformidad de recepcion, reduciéndose asi la actividad a 1/3 de dia.
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* Ingreso a almacenes y Nota de remision

La unién de las aclividades de ingreso a almacenes y la elaboracion de la nota de
remision, pueden y en realidad deberian estar siempre juntas; ya que se da crédito
del ingreso a almacenes, y mientras mas tiempo se deje mas probabilidad de error
exisle en el registro de bienes en almacenes; por aquello la nota de remision debe
ser emitida inmediatamente después de haber recibida y comprobado la entrega a
almacenes, que de las dos actividades seria la que mayor tiempo implicaria
debido a que se requiere un poco mas de delalle y revision, por le cual se reduce
a Yz dia.

Cuadro 4
Propuesta 2

Proceso de Compra Menor de Bienes

Unidad Solicitante Diteccién Jefarora de Unidad Unidad Otras Instancias
Administrativa OMD
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Total 18 dias habiles 17200

FUENTE: Elaboracion Propia.
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Con el nuevo proceso propuesto 2 se llega a reducir el tiempo hasta 18 dias, sin
embargo, se siguen considerando los tiempos maximos de las aclividades que
generalmente se han repelido en los diferentes procescs de compra menor de
bienes.
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CAPITULO VI
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES

El problema del proceso se debe a la falta de conecimiento del mismo, lo
que es alarmante ya que si se modifica el procedimiento de manera radical,
los problemas continuardn porque las personas no conccen los
procedimientos a seguir.

El proceso de la compra menor de bienes en |a Municipalidad de La Paz
sufre de demasiadas disfunciones burocraticas,

El proceso tiene falencias en la eficiencia de su identificacion visual,
muchas veces los documentos se “entre papelan” con otros, factor que
retrasa el procadimiento.

El proceso tarda en promedio 45 dias, lo que muestra lentitud en la
adquisicicn de bienes menores.

Los funcionarios publicos, principalmente los de cargos medios, no conocen
en su totalidad al proceso de compra menor de bienes.

Los jefes demoran demasiado en firnar las solicitudes y las érdenes por lo
que habria que regular dicha deficiencia.

Las wunidades administrativa y los solicitantes, cometen errores
continuamente.

Muchos de los pasos que se siguen dentro de la institucién tardan sin
justificative alguno.

A pesar de gue el proceso es muy burocrético y tiene muchos controles, se
compran bienes que no son necesarios para la Municipalidad de La Paz.
Los cargos altos de la institucion deciden la compra de bienes menores, por
lo que depende de ellos si el bien a comprar es necesaric 0 no para la
Municipalidad de La Paz.

Muchos profesionales de la Municipalidad de La Paz no estan acorde con
las responsabilidades que se les dan ni con los cargos que tienen, lo que
genera problemas en el proceso.
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OMENDACIONES

Es necesario que los funcionarios publicos tengan mayor informacion
acerca de los procedimientos a seguir ya que el personal parece
confundido.

Debe haber estabilidad laboral ya que cambios continuos en el personal, se
desvirtia el proceso de capacitacion laboral.

No es necesario revisar toda la documentacion en cada paso, es necesaro
conocer el procedimiento de manera total para solo revisar a las posibles
deficiencias que se presenten.

Pueden darse casos de corrupcion en el momento de la cotizacion, por lo
tanto hay que regular dicho procedimiento, aplicando el formulario sugerido
en la presente propuesta.
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FORMULARIO DE SOLICITUD DE
MATERIALES Y SUMINISTROS (Propuesto)

Solicitante:

Responsable:

Fecha:
MATERIAL O CODIGO |CANTIDAD TIEMPO DE
SUMINISTRO REQUERIMIENTO

EXPLICACIONES DE
REQUERIMIENTO

ESPECIFICACIONES
DE MATERIALES

OBSERVACIONES

Firma Solicitante

Recepceiin




5. ¢Cuanto tiempo dura el proceso de compra de bienes en promedio?

8. (Segun su criterio que aspectos se deberian cambiar para mejorar el

proceso?

10. ¢ Segun su criterio cuales son las unidades que retrazan el proceso de

compra de bienes menores?

11, ;Cree usted que €l proceso actual de compra de bienes menores puede generar

corrupeion?

GRACIASTORSU GENTIL CIOABORACION




Anexo 2
UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
CARRERA ADMINISTRACION DE EMPRESAS
Encuesta dirigida al personal de la Unidad

Datos Referenciales

a. Edad c. Sexo
o o [ S —— d. Cargo que ocupa ........cccoreeeeene

Le pide a usted muy cordinlmente responder de manera clara vy objetivamente a dada interrogants como
también marcar con una X lss preguntas que correspondan; su colaboracion serd de gran valia para la
conclusidn de un trabajo investigativo.

1. ¢Qué es el proceso de compra menor de bienes?

2. (Hasta que monto se considera como compra menor de bienes?
a. 50000
b. 60000
c. 70000
d. 80000
3. ¢Cuales son los pasos que hay que seguir para la compra de bienes

menores?

4. ¢Defina el concepto basico de la profesion que a estudiado?

.........................................................................................................................

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------




¢ Usted cree que el proceso de compra de bienes menores es eficiente en

la Alcaldia, si o no?

,Segun su criterio cuél es la direccion que retraza el proceso de compra de

bienes menores?

¢Alguna vez adquirleron bienes gue no justificaban su compra?

a. Sl b. NO

¢Segun su criterio cual es la direccion que retraza el proceso de compra de
bienes menores?

.........................................................................................................................
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Anexo 3
Objetivos del Diagnostico

Las encuestas y entrevistas tienen diversos objetivos que pueden ser planteados
de la siguiente manera:

* Saber si los funcionarios publicos conocen el proceso de compra de bienes
menores de manera completa.

¢« Saber si los funcionarios publicos que intervienen en el proceso cuentan
con las destrezas suficientes comoe para seguir el proceso de compra menor
de bienes de manera eficlente.

« Conocer la percepcion de los funcionarios acerca de las areas que retrazan
el proceso.

* Saber si piensan que hay indicios de corrupcion durante el proceso.

« Saber si los cargos altos conocen el proceso de compra menor de bienes.

« Saber que sugerencias brindan para mejorar el proceso de compra menor
de bienes,

» Tiempo real de la duracién del proceso.

+ Conocer gue tipo de errores se presentan.




Anexo 4

FROPUESTO1
FROCESO DE COMPRA MENOR DE BIENES
CASO:
FECHA
. TAREA AEPRRRER ENT [SAL| RESPONSABLE
[ Formulario de Solicitud  de
i o maleriales y suministros
T1 Jefatura de Unidad
(o] Certificacian Fresupuestaria
03 Solichud de bpienes y senviclos
SIGMA
o4 Formulario C —31 preventivo
T2 Oficialia Mayor de Desarolio
Humano
(o] ] Cotizaciones
08 Cuadro comparativo
T3 Direccién, Asesor Juridico
o7 Resolucion administrativa |
T4 Direccidn Direclor Jefe de urlldau:l
t1écnico
o8 Aviso de Adjudicacion
09 Crden de compra
010 Constancia de Entrega de Orden
. de compra
011 Acta de comisidn de Recepcion
012 Conformidad de recepeidn
Th Almacenes
013 Ingreso a almacenes:
014 Neta de remisién
016 Salida de almacenss
TE Direccion  Oficialia  Mayor de
Desamaollo Humano
016 Acta de entrega
o017 Faclura o nota fiscal del prnvem:tm
018 Informe de conformidad
T7 Oficialia Mayor de Desanglip
Humano
018 Autorizacion de page — Formulario
N° F-RP-5
020 Nota de solicitud de pago a Oficial

O : Referido a operaciones
T : Referido a transportes




PROPUESTO 2
PROCESC DE COMPRA MENOR DE BIENES

CASOD:
FECHA
TAREA ACTIVIDADES  [ENTISAL RESPONSABLE
Farmularie de  Scliciud de
o1 materigles y suminisiros
T1 | Jefatura de Unidad
Certificacion Presupuestariay
0z Solicitud de bienes y senvicios!
SIGMA |
Fomulario C —31 preventivg
12 Oficialia  Mayor de Desarrollo
Humano
03 Cotizaciones
04 Cuadro comparativa
T3 Direceién, Asesor Juridico
05 Regolucidn administrativa
T4 Direccidon Director Jefe de unidad
téonico
06 Aviso tle Adjudicacion
Orden de compra y i
ar Constancia de Enlrega de Orden de
compra
Acta de comision de Recepcian y
08 Conformidad de recepcion
T6 Almacenes
Ingreso a almacenes y
(8] MWota de remisidn
Q10 Salida de almacenes
Direccion  Oficlalia Mayor  de
T6 Cesarrollo Humana
o1 Acta de entrega
012 Factura o nota fiscal del provesidor
013 informe de conformidad
T7 Oficialia Mayor de Dessmoilo
Humano
014 Autorizacidn de pago - Formulario
N° F-RP-5 |
15 Mota de solicitud de pago a Oficial |

{J : Referido a operaciones
T : Referido a transportes




Anexo 1
UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
CARRERA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Entrevista dirigida a los Jefes o personal a cargo de |a Unidad

NOmMDBres i i i e e i s S Cas i e VR G
GATTIILE  iiiiimiprssassyyssssunm s e o e s p e a ARt S s N AR AL F R
Prolesiing o s a e it B e e e R
e - e

Le pedimos cordialmente responder de manera clara y concreta a las

siguientes preguntas:

1. ¢Cual es el monto tope de contratacidn de compra menor de bienes?

2. ;Cuales son los pasos que se siguen en su unidad para la compra de bienes

menores?

3.4 Qué unidades son las encargadas del proceso de |la compra menor de

bienes?

4. ¢;Cuales son los aspectos negativos del reglamento de la compra menor de

bienes?
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